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1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para llevar a cabo la contratacion de los bienes y
servicios requeridos por la, modalidad de Licitacion Publica, que es el
procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten
sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad a contratar se
encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones, continla con la elaboracion y
revision de los estudios previos, analisis del sector, tipificacion, estimacion y
asignacién de riesgos, y finaliza con la elaboracién, revision y firma del
memorando de designacion de supervisién del contrato, documentos que
obraran en la plataforma SECOP II.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador (a) del Grupo de Gestién de Contratacion de la Direccién de
Administrativa y Financiera

Director (a) de la Direccién Administrativa y Financiera.

4. POLITICAS DE OPERACION

La verificacién y evaluacion de las propuestas, para la licitacion publica sera
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto. 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 para el presente caso, la oferta mas favorable para
la entidad se determinara con base en la experiencia del proponente. El precio
tan solo serd tenido en cuenta con el fin de verificar que el mismo no supera el
presupuesto oficial estimado.

Se debera dar cumplimiento a todas las disposiciones institucionales definidas
en la politica SARLAFT de la ADRES, relacionada con el fomento de la cultura de
autocontrol y la prevencién del lavado de activos y financiacién del terrorismo y
proliferacién 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 Financiacién del Terrorismo SARLAFT, por lo que, en consecuencia, las
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personas naturales y juridicas que participen en cualquier proceso de seleccion
autorizan la consulta en listas vinculantes y restrictivas mediante el
diligenciamiento del formato de conocimiento y vinculacion de contrapartes y
terceros que también permite declarar el origen de los recursos.

El SECOP II es la nueva version del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacion
Pablica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en
linea, por lo anterior el enlace de la dependencia solicitante debera verificar que
el futuro contratista se encuentra debidamente registrado en el SECOP Il como
proveedor, con el fin de facilitar el proceso de contratacién en linea, permitir el
acceso oportuno y permanente a la informacién de su actividad contractual
dandole la posibilidad de revisar, aprobar y firmar los contratos elaborados por
la Entidad Estatal como resultado del Proceso de seleccidén, por lo anterior es
responsabilidad del enlace de la dependencia requirente validar que el futuro
contratista haya surtido el trdmite de registro como proveedor en la mencionada
plataforma.

Una vez se encuentre suscrito el contrato en la plataforma transaccional Secop
II, el Gestor de Operaciones y/o contratista del Grupo de Gestion de
Contratacién- GGC, realizard la creacion del contrato en el ERP. Una vez
aprobado el contrato por la Coordinadora del Grupo de Gestidon de Contratacién,
se debe solicitar la expedicién del registro presupuestal a través de Capa Publica
y tener en cuenta los tiempos de entrega por parte de la responsable de
Presupuesto del Grupo de Gestidn Financiera

Una vez suscrito el contrato a través de la Plataforma Electronica del SECOP 11,
el contratista debe realizar los tramites de solicitar la expedicion de la pdliza
ante la aseguradora (en caso de que aplique) y realizar la publicaciéon de esta
para la debida aprobacion de la entidad, requisito que es indispensable para el
perfeccionamiento e inicio del contrato con la debida expedicidn del Registro
Presupuestal que ampare la ejecucion financiera del contrato

Dando aplicacion a la CIRCULAR CONJUNTA 001 DEL 20 DE AGOSTO DE 2021
expedida por SUPERINTEND,ENCI,A FINANCIERA DE COLOMBIA Y LA AGENCIA
NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, y con
el fin de implementar mecanismos adicionales de verificacién y recordar la
debida diligencia que les asiste a las entidades estatales en la validacién del
origen e integridad de los documentos que soportan las garantias, la entidad
establecié el mecanismo proporcionado por nuestro Intermediario de seguros,
que consiste en un resumen de canales disponibles por las aseguradoras para la
consulta y validacién 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.
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Este procedimiento, se encuentra alineado con las directrices que la ADRES ha
definido entro de la Politica General de Seguridad y Privacidad de la informacién
y el Manual de Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad de la Informacion,
en especial con las directrices relacionadas con: Gestion de Activos de
Informacion, Clasificaciéon de la informacién, Control de acceso, respaldo y
restauraciéon de la informacion y Privacidad y confidencialidad de la informacion

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.

5. REQUISITOS LEGALES:

Constitucion Politica de Colombia 1991 y las demas normas que la
adicionen, la modifiquen o sustituyan.

Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracidén Publica” y las demas normas que la adicionen, la modifiquen o
sustituyan.

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”. Y las demdas normas que
la adicionen, la modifiquen o sustituya.

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional” y las demas
normas que lo adicionen, lo modifiquen o sustituyan.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contenciosos Administrativo” y/o la norma que la
modifique o la sustituya.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestién publica” y las demds normas que la
adicionen, la modifiquen o sustituyan.

Ley 1882 de 2018 "Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones”, y las demas normas que lo
adicionen, lo modifiquen o sustituyan.

Decreto 1860 de 2021 "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion 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" y/o

la norma que la modifique o la sustituya.

No

1 Consultar que la Cada vez que se
adquisicién se proceso de
encuentre en el dependencia

PC

6. DEFINICIONES: Ver Glosario General

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad

Plan Anual de
Adquisiciones

Descripcion de la Actividad

inicie un
contratacion, la
requirente debe
consultar la dltima versién del
Plan Anual de Adquisiciones en
SECOP |l, el cual es insumo de
este procedimiento y proviene
del Procedimiento de
Elaboracion y Publicacidon del
Plan Anual de Adquisiciones. La
consulta se realiza con el fin de
prevenir la adquisicién de uno o
varios de los bienes, servicios
que no estén proyectados en el
Plan Anual de Adquisiciones de
la entidad.

Descripcion del
control

punto de

éLa adquisicion de encuentra
programada en el PAA?

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

V3

Responsable

Gestor de
Operaciones
y/o
contratista
asignado de
la
dependencia
requirente,
en adelante
Enlace

Registro

Correo
electrénico
institucional
de la solicitud
de inclusion
y/o
modificacion al
Plan Anual de
Adquisiciones.

GCON-FR0O9
Solicitud de
modificacion
Plan

Anual de
Adquisiciones

GCON-PRO1
Elaboracion vy
Publicacion
Plan Anual

Adquisiciones
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Descripcion de la Actividad

Si: Si la adquisicién del bien o
servicio se encuentra
programada podra continuar
con la actividad No. 2.

No: Si la adquisicion no se
encuentra programada en el
PAA, o] se encuentra
programada, pero la
informacién no corresponde con
el proceso a adelantar, la
dependencia requirente debera
solicitar la modificacién del PAA
teniendo en cuenta lo
establecido en el procedimiento
GCON- PRO1 Elaboracién vy
Publicacion Plan Anual de
Adquisiciones.

Como etapa previa de
verificacién del cumplimiento de
los requisitos para adelantar una
Solicitud de Informacién a
Proveedores y cada vez que se
requiera, el enlace de Ila
dependencia requirente debera
remitir mediante correo
electrénico institucional dirigido
a la Coordinacion del Grupo de
Gestion de Contratacién los
documentos relacionados a
continuacion:

GCON-FR19 Solicitud de
Informacion a
ProveedoresGCON-FR20 Anexo
Especificaciones Técnicas
Descripcion del Punto de
Control

Con el fin de determinar el valor
del presupuesto oficial
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contratista
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Descripcion de la Actividad
estimado, la Coordinacién del
GGC, una vez recibe el Formato
GCON-FR19 «Solicitud de
Informacion a Proveedores»,
mediante correo electrénico
institucional con copia al area
requirente, asignara un
profesional del grupo quien sera
el encargado de revisar el
formato GCON- FR19 Solicitud
de Informacién a Proveedores
con la finalidad de mitigar el
riesgo de contratar bienes o
servicios que no suplan las
necesidades de la entidad vy
adelantara las gestiones
pertinentes en la plataforma de
SECOP II. Debera acompafarse
de los documentos que se
requieran para adelantar el
proceso.

élLos documentos se
encuentran conforme a lo
establecido en la
normatividad vigente y a las
listas de chequeo
dispuestas?

Si: Si el Profesional del GGC
considera que luego de la
revision, el documento se
encuentra conforme a lo
establecido en la normatividad
vigente remitira mediante
correo electrénico institucional
dirigido al encargado del tramite
del proceso de contratacién de
la dependencia solicitante el
aval para continuar con la
actividad Nro.3

No: Si el Gestor de Operaciones
y/0 Contratista del GGC sugiere
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Descripcion de la Actividad
ajustes a los estudios vy
documentos previos, remitira
mediante correo electrénico
institucional dirigido al
encargado del tramite del
proceso de contratacién de la
dependencia solicitante, las
observaciones para su ajuste.

Una vez realizadas las
subsanaciones del caso, debe
remitir nuevamente mediante
correo electrénico al profesional
asignado 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 Informacién a Proveedores
en la plataforma de SECOP II,
con el objetivo de que los
proveedores presenten  sus
cotizaciones y/o hagan
observaciones a las condiciones
de los bienes y/o servicios que
pretende adquirir.

Nota: Cuando la solicitud de
informacién a proveedores no
obtenga el resultado esperado,

esto es, que no se presente
cotizacion alguna, o que
presentandose varias

cotizaciones estas no permitan
obtener un resultado acorde a
las condiciones de mercado,
desde el punto de \vista

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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GCON-FR19
Solicitud de
Informacion a
Proveedores
Publicada en
SECOP II
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(cuando no se
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la plataforma
del SECOP II)
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Descripcion de la Actividad
econdmico y/o técnico, el area
solicitante remitird por correo
electrénico el Formato GCON-
F19 Solicitud de Informacién a
Proveedores con el fin de que
alleguen la cotizacion o que
aclaren las cotizaciones
remitidas.

Como etapa previa de
verificacién del cumplimiento de
los requisitos para adelantar la
respectiva contratacién y cada
vez que se requiera, el enlace
deberd remitir mediante correo
electrdnico institucional dirigido
al Gestor de Operaciones del
GGC designado por el(la)
Coordinadora del GGC, para que
adelante la respectiva revision
de los documentos relacionados,
los cuales deberan presentarse
debidamente diligenciados,
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:

i. GCON-FR40 Estudio Previo
Licitacién Publica .docx

i. GCON-FR21 Matriz de riesgos
V02-

i. FormatoGCON-FR20 Anexo
Especificaciones Técnicas -
Formato

iv. GCON-FR38 Lista de chequeo
procesos de contratacién
Licitacién Publica.

v.Formato GCON-FR22 Analisis

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Enlace Gestor
de
operaciones
y/o
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Coordinador
a del GGC
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Registro

Correo
electrénico
institucional
con la
remision de
documentos y
soportes
contractuales.

GCON-FR38
Lista

De chequeo
procesos

de
contratacion
Licitacion
Publica
GCON-FR21
Anexo
Matriz de
riesgos

GCON-FR40
Estudio Previo
Licitacion
Publica

Formato
GCON- FR22
Analisis del
sector -
Estudio de
mercado
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través de Capa
Publica.

de Capa Publica, junto al Formato
GFIR-FR0O1-Solicitud Certificacion
de Disponibilidad Presupuestal, el
CDP es insumo del procedimiento
de Ejecucidn de Presupuesto, 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 lo cual,
se debera adjuntar el oficio por

medio del cual se
autorizaron dichos recursos.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable
del sector
- Estudio de mercado
Todos los documentos
constituyen evidencia de la
ejecucion de esta actividad.
Nota: El Gestor de Operaciones
y/o contratista del GGC, debera
remitir de forma inmediata al
profesional financiero, el
formato GCON-FR22 Analisis del
sector - Estudio de mercado,
para su revision.

5 | Solicitar el Cada vez que se requiera el enlace Enlace
Certificado de | 4o |3 dependencia requirente
E'Spon'b'l'sald solicitara el Certificado de
e;ezrg;ﬁsa?ivo Disponibilidad Presupuestal - CDP
“SUMAS” a en el aplicativo "SUMAS “a través

GCON-PRO6
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Registro

Diligenciamien
to de los
campos en el
aplicativo
“"SUMAS” a
través del
Capa Publica.
Formato
GFIR- FRO1-
Solicitud
Certificacién
de
Disponibilidad
Presupuestal

Oficio de
aprobacion de
vigencias
futuras,
cuando
aplique
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Descripcion de la Actividad

Como etapa previa de
verificaciéon del cumplimiento de
los requisitos para adelantar la
respectiva contrataciéon y cada
vez que se requiera, el enlace
deberd remitir mediante correo
electrénico institucional dirigido
al Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, para que
adelante la respectiva revision de
los documentos relacionados a
continuacion:

l Formato GCON-FR38 Lista
de chequeo procesos de
contratacién Licitacion Publica

Il. Formato GCON-FR21 Matriz
de Riesgos.

lll. Anexo Formato GCON-FR20
Especificaciones Técnicas-

IV.  GCON-FR40 Estudio Previo
Licitacién Publica

V. Formato GCON-FR22

Analisis del sector Estudio de
mercado
del

Descripcion Punto de

Control

remitida la
anterior

Una vez
documentacion
mediante correo  electrénico
institucional, el Gestor de
Operaciones y/o contratista del
GGC revisara y validard 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.

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

Enlace Gestor
de
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contratista

del GGC
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Gestor de
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y/o
contratista
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GCON-PRO6
06

29/08/2025

Registro

Correo
electrdénico
institucional
con la
remision de
documentos y
soportes
contractuales

GCON-FR38
Lista
chequeo
procesos
contratacion
Licitacion
Publica

de

de

GCON-FR21
Anexo

Matriz de
riesgos

GCON-FR40
Estudio Previo
Licitacion
Publica

Formato
GCON- FR22
Analisis del
sector -
Estudio de
mercado

Correo
electrdénico
institucional
con solicitud
de ajustes y
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Descripcion de la Actividad

cLos documentos se
encuentran conforme a lo
establecido en la normatividad
vigente y a las listas de
chequeo dispuestas?

Si: Una vez realizada la revisién
preliminar 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 electrdnico
institucional, informara al enlace
que la contratacién cuenta con el
respectivo aval para continuar con
el respectivo tramite. Pasa a la
actividad Nro.7

El gestor de operaciones y/o
contratista del GGC, verifica que
el “Formato de conocimiento y
vinculacién de contrapartes
terceros

DIES-FRO1” se encuentre
debidamente diligenciado y
firmado, para proceder a
consultar en Ila herramienta
dispuesta para informacién de
listas restrictivas y 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 suspenderd hasta
que el Director General de la
ADRES tome una decisién. En
caso de no coincidencia, continua

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

V3

Fecha:

Responsable

GCON-PRO6
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Registro
retroalimenta
cion de la
revision
realizada

GEDO-FR02



Coédigo:  GCON-PRO6

&) PROCESO GESTION CONTRACTUAL .
i Version: 06

ADl'iES PROCEDIMIENTO DE LICITACION

FORMATO PUBLICA Fecha: 29/08/2025

No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
este procedimiento con la
siguiente actividad 7.

No: Una vez realizada Ia
revision preliminar se observa
que la documentacion 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
electrénico institucional,
informara al enlace que la
contratacién requiere ajustes.
Luego de generar las
aclaraciones y/0 ajustes
correspondientes se continua
con la actividad 7. Todos los
documentos constituyen
evidencia de la ejecucion de esta
actividad.

7 \Verificar version| Una vez remitida la | Gestor de Correo
PC final de los documentacién relacionada en la | Operaciones | electrdnico
Estudios y| actividad anterior, el Gestor de |y/o institucional
documentos Operaciones y/o contratista del | contratista con ajustes o
previos GGC designado por el (la) |del GGC recomendacio
Coordinador(a) del GGC, revisara nes frente a
los estudios y documentos la revision
previos con la finalidad de mitigar realizada
el riesgo de contratar bienes o
servicios que no suplan las Correo
necesidades de la entidad, para electrdénico
esta actividad el enlace de la institucional
dependencia requirente debera dando el aval
remitir mediante correo de radicacién
electrénico institucional los en el sistema
documentos  relacionados a de Gestidn
continuacion, los cuales deberan Documental
estar debidamente diligenciados

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
V3
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

Formato GCON-FR38 Lista de
chequeo procesos de
contratacion Licitacion Publica
Formato GCON-FR21

Matriz de Riesgos.

Anexo Especificaciones
Técnicas-Formato GCON-FR20
GCON-FR40 Estudio Previo
Licitacion Publica

Formato GCON-FR22 Analisis del
sector Estudio de mercado
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Descripcion del Punto de
Control

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

Si: el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC considera
que luego de la revisidén, 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  electrdnico
institucional dirigido al enlace de
la dependencia requirente el aval
para continuar con la actividad
No.8

No: el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC sugiere
ajustes a los estudios vy
documentos previos, remitira
mediante correo  electrénico
institucional dirigido al enlace de

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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i Version:
ADRES AT PROCEDIMIENTO DE LICITACION . .
- PUBLICA .
No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

8 Radicar solicitud

de Contratacion

la dependencia requirente, 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 asignado los documentos
conforme a lo solicitado.

Luego de generar las
aclaraciones y/0 ajustes
correspondientes se debe seguir
con esta actividad hasta que el
Gestor de Operaciones Yy/o
contratista del GGC dé el
correspondiente aval para |la
radicacién en el sistema de
gestion documental dispuesto
para tal fin.

Una vez el Gestor de Operaciones
y/o Contratista del GGC, haya

recibido la documentacion
radicada en el Sistema de
Gestion Documental dispuesto
para tal fin la Solicitud de

Contratacién, con una antelacion
minimo de diez (10) dias habiles
a la fecha prevista para |la
iniciacién del proceso de
seleccion, para que se proceda a
la respectiva verificacién de la
documentacién  definitiva vy
gestién del proceso respectivo.
Los Documentos que se deben
anexar con la solicitud de la
contratacioén:
Formato GCON-FR38 Lista de
chequeo procesos de
contratacién Licitacién Publica
Formato  GCON-FR21 Matriz
de Riesgos.
Anexo Especificaciones

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

9
PC

¢/

Actividad

Presentar el
proceso de
contratacion al
Comité Asesor
de
Contratacién
para su
Validacion,
cuando aplique

PROCESO

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

Cadigo:

Version:

PROCEDIMIENTO DE LICITACION

PUBLICA

Descripcion de la Actividad

Técnicas - Formato
GCON-FR20
GCON-FR40 Estudio
Licitacion Publica
Formato  GCON-FR22 Analisis

del sector - Estudio de
mercado.
Certificado
Presupuestal

Previo

de Disponibilidad

Los documentos relacionados
anteriormente deben respetar los
parametros sefalados e
incorporando aquellos aspectos
que, por la naturaleza del
proceso sea necesario, de
acuerdo con los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente,
tanto la solicitud de contratacion
como los documentos que la
integran deben ser remitidos al
Correo electrénico institucional
del Gestor de operaciones o
contratista del GGC.

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

La Secretaria Técnica del Comité
de Contratacién, cada vez que se
requiera, convocara a dicho
Comité, y cuando la cuantia
supere los 1000 SMMLYV,
presentara el respectivo
proceso, previo del correo
electrénico institucional enviada
por el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, de los
documentos soporte de la
respectiva contratacion.

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

¢/

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Actividad

FORMATO

PROCEDIMIENTO DE LICITACION

PUBLICA

Descripcion de la Actividad

Los miembros del comité
deberdn revisar de manera
integral los documentos
enviados con la citacién, con el
fin de recomendar al director(a)
Administrativo(a)y Financiero(a)
la conveniencia o0 no de
adelantar el proceso de
contratacion.

Descripcion del Punto de
Control

éLa Solicitud de contratacion
fue aprobada por el comité?

Si: Si el comité no tiene
observaciones al respecto vy
aprueban la publicacién del
proceso de contratacién,
continua con la actividad No. 10
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 actividad No. 10.

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

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No |Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Una vez el Comité Asesor de Correo
Elaborar el Contratacion ha dado su | Gestor de electrénico
proyecto de recomendacién favorable, el | Operaciones | institucional
10 pliego de Gestor Operaciones y/o | y/o remisorio con
condiciones contratista del GGC contratista las
asignado elaborara el proyecto | del GGC observacione
de pliego de condiciones con s o el aval
fundamento en las condiciones | Coordinador | para
técnicas requeridas por el area | (a) del GGC | continuar con
solicitante. El proyecto de pliego la publicacidn
de condiciones y los documentos del procesode
previos deberan ser revisados contratacion.
por el Coordinador (a) del GGC
previo a publicarse en la
plataforma SECOP II.
Una vez el Gestor de Gestor de
Publicar los Operaciones y/o contratista del operaciones | Formato
estudios 'y | GGC haya dado el aval de la y/o GCON- FR38
11 documentos contratacién, y se hayan contratista Lista de
PC previos en el revisado los documentos del GGC chequeo
SECORP II. allegados, el Gestor de Servidor procesos de
Operaciones y/o contratista del publico y/o contratacion
GGC publicara los documentos contratista Licitacion
del proceso conforme a lo desighado Publica
establecido en Formato GCON- por el area Formato
FR38 Lista de chequeo procesos | requirente GCON- FR21
de contratacion Licitacidon Publica | Coordinador Matriz
en la plataforma de Secop II, (a) GGC de Riesgos.
estos son: Director Anexo
(a) Especificacion
Formato GCON-FR38 Lista de administrativ | es Técnicas -
chequeo procesos de o financiero Formato
contratacién Licitacion Publica GCON-FR20
Formato GCON-FR21Matriz de GCON-FR40
Riesgos. Estudio
Anexo Especificaciones Previo
Técnicas - Formato GCON-FR20 Licitacion
GCON-FR40 Estudio Previo Publica
Licitacion Publica Formato
Formato GCON-FR22 Analisis del GCON- FR22
sector — Estudio de mercado Analisis del
Formato = GCON-FR25 sector -

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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—_ FORMATO PROCEDIMIE,%L{%;LICITACION Fecha: 29/08/2025
No |Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
PROYECTO PLIEGO DE Estudio de
CONDICIONES mercado
Aviso de convocatoria Formato
Certificado de Disponibilidad GCON- FR25
Presupuestal Proyecto
Pliego de
Una vez cargados los Condiciones
documentos mencionados Aviso de
anteriormente, aplicardn las Convocatoria
aprobaciones contempladas en Certificado de
los flujos del proceso de Disponibilidad
seleccion. Una vez cargados los Presupuestal
documentos mencionados

anteriormente, aplicaran las
aprobaciones contempladas en
los flujos del proceso de
seleccidn.

éla  configuracion de las
garantias y los documentos se
encuentran conforme a lo
establecido en el estudio
previo, la normatividad
vigente y a la lista de chequeo
correspondiente?

SI: El Coordinador del GGC
considera que luego de Ia
revision, la configuracion de las
garantias esta correcta en la
plataforma y los documentos se
encuentran conforme a lo
establecido en los estudios
previo, la normatividad vigente
aprobara en la plataforma del
SECOP Il el proceso de
contratacion.

NO: Si, el Coordinador del GGC
considera que luego de Ila
revisidén, la configuracion de las
garantias no estd correctamente
en la plataforma; vy los
documentos no se encuentran

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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No |Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
conforme a lo
establecido en los estudios
previos, a la normatividad
vigente y la lista de chequeo
correspondiente rechazard en la
plataforma del SECOP Il el
proceso de contratacién, con la
finalidad de que realicen los
ajustes que correspondan.
Luego de generar las
aclaraciones y/0 ajustes
correspondientes nuevamente
envia el proceso para que surta
las etapas del flujo de aprobacion
en Secop Il.
Nota: El flujo de aprobacion de
los "Documentos del Proceso”,
estaran a cargo del Gestor de
Operaciones y/o Contratista del
GGC, el servidor publico y/o
contratista designado por el area
requirente para aprobar, el
Coordinador (a) del GGC, el
director (a) administrativo
financiero.

12 Designar el El Gestor de Operaciones y/o Gestor de Memorando
comité de contratista del GGC proyectara Operaciones | de desig-
evaluacion el documento de designacion y/o nacion del

del comité evaluador donde se contratista comité
indiquen los funcionarios y/o del GGC evaluador
contratistas que conformaran el Coordinador | suscrito por
comité evaluador en los (a) del GGC | el ordenador
aspectos juridicos, financieros y del gasto
técnicos, la cual sera enviada a Director(a) Correo
el Coordinador del GGC con la administrativ | electrénico
finalidad de contar con su a(o) y institucional
aprobacién y posterior financiera de comuni-
suscricion por parte del director (o). cacioén a los
(a) Administrativa (o) y Miembros del | miembros del
Financiera (0). Comité comité
Evaluador evaluador.
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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13 Recibir y El Gestor de Operaciones y/o | Comité Observaciones
PC responder las | contratista del GGC, verificara el | Evaluador en la
observaciones | proceso en la plataforma SECOP plataforma
del proceso II, si se han presentado SECOP II
observaciones estas se | Gestor de Publicacion de
trasladaran por medio de correo | operaciones [Respuesta
electronico institucional a cada | y/o observaciones
uno de los componentes del | Contratista |plataforma
comité evaluador (juridico - | del GGC. SECOP II
financiero - técnico). GCON-FR24
Quienes deberan emitir
respuesta al Gestor de Mensaje por

operaciones y/o contratista del
GGC, segun el componente que
les corresponda, quienes tienen
la obligacién 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/o formular
los ajustes al pliego de
condiciones y documentos del
proceso cuando aplique.

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/o contratista del GGC considera
que las respuestas emitidas estan
acordes con la solicitud de los
interesados en el proceso, se
continua con la actividad No. 14.

NO. Si el Gestor de operaciones

correo
electronico
Institucional
remisorio con
las
observaciones

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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y/0 contratista del GGC considera
que las respuestas emitidas NO
estan acordes con la solicitud de
los interesados en el proceso se
remitirdn nuevamente al comité
evaluador para que haga el
ajuste correspondiente.

14 Elaborar y De acuerdo con el cronograma | Gestor de GCON-FR27
publicar en del proceso en SECOP II y a los | operaciones | Consolidado
SECOP II, los | lineamientos establecidos por | y/o de respuestas
documentos Colombia Compra Eficiente en la | contratista alas
correspondient| Guia para hacer un Proceso de | del GGC. observacione

es a la etapa

Contratacion de Licitacion Publica

S

de publicacién | en el SECOP II, el Gestor de Pliego de
de las operaciones y/o contratista del Condiciones
respuestas a GGC elaborara y publicara en el Definitivo
las SECOP II: Documentos
observaciones | - Formato GCON-FR27 definitivos del
al proyecto de | Consolidado de respuestas a las proceso
pliego de observaciones. (cuando
condicion | -Formato GCON-FR25 Pliego de aplique)

es, pliego de | Condiciones Definitivo, en el cual Acto
condiciones se reflejardn los cambios administrativ
definitivo y producto de las observaciones o de
acto realizadas por los proponentes y apertura.
administrativo | que fueron acogidas. Y el Acto
de apertura. administrativo de apertura.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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Realizar la Dentro de los tres (3) dias habiles | Gestor de Acta de
Audiencia de siguientes al inicio del plazo para | operaciones o| audiencia de
Asignacion la presentacién de ofertas, se | contratista asignacion
De Riesgos y | llevard a cabo, la audiencia de | del GGC de Riesgos
publicacién del| asignacién de riesgos, para | Miembros del | publicada en
acta de presentar el andlisis de riesgos | Comité SECORP I
audiencia en efectuado y hacer la asignacion | evaluador.
SECOP II definitiva. Igualmente, en esta | Coordinador
15 misma audiencia se precisara (a) del GGC
el contenido y alcance de los | director (a)
pliegos de condiciones, en Ila | administrativ
misma, los interesados podran a(o) y
realizar observaciones las cuales | financiera
seran respondidas por la Entidad | (o).
por escrito y se publicaran por
medio de mensaje en la
plataforma de SECOP II, de la
Audiencia participan el Gestor de
Operaciones y/o Contratista del
GGC, el Coordinador (a) del GGC
y los miembros del Comité
Evaluador.
El Gestor de operaciones y/o
contratista del GGC elaborara el
acta de la audiencia, la cual
deberd ser publicada en Ia
plataforma SECOP II dentro de
los 3 dias siguientes a la
realizacidén de la audiencia.
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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16 Recibir, El Gestor de operaciones y/o | Gestor de Observacione
responder y contratista del GGC, verificard en | operaciones | sen la
publicar las la plataforma SECOP II si se han | y/o plataforma
observaciones presentado observaciones al | contratista SECOP II
al pliego de pliego de condiciones definitivo, | del GGC Publicacion
condiciones en caso de haber observaciones, | Miembros del | de Respuesta
definitivo estas se trasladaran por medio de | Comité observacion
correo electronico institucional a | evaluador es plataforma
cada uno de los componentes del | Director SECOP II
comité evaluador (juridico - | Administrativ| GCON-FR24
financiero - técnico). o0 vy Financiero| Mensaje por
(a) correo
Quienes deban emitir respuesta a electrénico
las observaciones segun el institucional
componente que les remisorio con
corresponda, les asiste Ia las
obligacion de dar cumplimiento a observacione
la fecha fijada por el lider del S
proceso para esta actividad,
puesto que se debe consolidar las
respuestas de la entidad en el
Formato GCON-FR27 Respuestas
a las observaciones y/0
elaboracion de la adenda para
firma del director Administrativo
y Financiero (a) cuando esto
ultimo aplique.

17  |Expedir adendas| La expedicion de una adenda | Gestor de Correo
puede generarse por las | operaciones | electrdénico
siguientes circunstancias: y/0 con
Motivada por las observaciones | contratista justificacion
realizadas por los posibles del GGC de la adenda
proponentes
Cuando a juicio de la entidad se Adenda en
requiera ampliar el plazo para el SECOP II
cierre del proceso, el area y/o
comité que requiere ampliacion
debera justificar la solicitud. (La
solicitud y justificacién se podra
realizar por correo electrénico
dirigido al

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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No |Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Gestor de operaciones o | Servidor
contratista del GGC) publico y/o
Cuando a juicio de la entidad se | contratista
evidencie alguna inconsistencia | designado
en los documentos del proceso. por el area
requirente
El Gestor de operaciones y/o | para
contratista del GGC procedera a | aprobacién
publicar el cronograma del | en SECOP II.
proceso en SECOP 1II, y se | Coordinador
surtiran las aprobaciones | (a) GGC
contempladas en los flujos de la
plataforma. Director(a)
administrativ
a(o) y
financiera
(0).
Realizar el | De acuerdo con el cronograma | Gestor de Plataforma
cierre del | del proceso la plataforma SECOP | operaciones | del Secop II
18 proceso de | II realizara el cierre del proceso | y/o
seleccién en SECOP II y el Gestor de | contratista
operaciones y/o contratista del | del GGC
GGC realizara la apertura de las
propuestas presentadas
19 Verificacion El comité evaluador debera | Comité Formato
de los | realizar la verificacién de las | evaluador GCON- FR27
requisitos ofertas de acuerdo con cada uno Informe de
habilitantes y | de los componentes del proceso | Gestor de Evaluacion
publicacién (juridico - financiero — técnico). | operaciones | SECOP II
del informe y/o
de N El comité evaluador remitira el | contratista
evaluacion informe de evaluacidon al Gestor | del GGC
de las ofertas | de operaciones y/o contratista
del GGC, conforme a los plazos
sefalados por este.
Gestor de operaciones Yy/o
contratista del GGC publicara el
informe de verificaciéon de las
ofertas en el SECOP Il para que
todos los interesados puedan
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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No |Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
conocer esta informacion,
alleguen documentos para
subsanar la oferta presentada o
presenten observacion al informe
publicado.
En caso de no haber recibido
ofertas continuar con la actividad
Nro. 21
20 Recibir En el caso de que los proponentes | Gestor de Observacione
observaciones alleguen operaciones | sy
y/0 documentos para subsanar la | y/o documentos
oferta presentada o presenten | Contratista adjuntos en
subsanaciones | observaciones al informe | del GGC la
publicado, el plataforma
trasladarlas a Gestor de Operaciones vy/o SECORP II.
los miembros Contratista del GGC trasladara Correo
del comité los documentos (si aplica) y las electrénico
evaluador. observaciones presentadas por institucional
los oferentes por  correo
electronico institucional a cada
uno de los miembros del comité
evaluador para que sean
respondidas segun su
competencia.
21 Presentar el Descripcion del Punto de | Gestor de Acta de
PC |informe Control Operaciones | Comité de
definitivo de y/o Contratacion
evaluacion al La Secretaria Técnica del Comité | contratista
Comité Asesor | de Contratacidon, cada vez que se | del GGC Correo
de requiera, convocara a dicho | Secretaria electrénico
Contratacién Comité, y cuando la cuantia | Técnica del institucional
para su supere los 1000 SMMLV, | Comité del
Validacion. presentara el informe definitivo | Asesor de Gestor de
de evaluacién del respectivo | Contratacion | Operaciones
proceso, previo del correo y/0
electrénico institucional enviada Contratista
por el Gestor de Operaciones y/o del GGC
contratista del GGC, de los enviando los
documentos soporte de |la soportes a la
respectiva contratacion. secretaria
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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Los miembros del comité deberan técnica del
revisar de manera integral los Comité.

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
publicacion del informe de
evaluacion.

éLa Solicitud de aprobacion
de la publicacion del informe
definitivo de evaluacion fue
aprobada por el comité?

Si: Si el comité no tiene
observaciones al respecto vy
aprueban la publicacién del
informe de evaluacidn, continua
con la actividad No. 22.

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
esta actividad.

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

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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22 Publicar las Una vez los miembros del comité | Gestor de Formato
respuestas a las| evaluador hayan entregado al | operaciones | GCON-FR24
observaciones y| Gestor de Operaciones y/o | y/o Consolidado
el informe de Contratista del GGC, este | Contratista de respuesta
evaluacion procedera a consolidarlas; | del GGC alas
definitivo posteriormente las publicara observacione
junto con el informe de S suscrito y
evaluacion definitivo conforme a publicado en
los documentos subsanados vy SECOP II
observaciones recibidas, en los GCON-FR27
formatos relacionados a Informe de
continuacion: Verificacién
de Requisitos
Formato GCON-FR24 Juridicos
Consolidado de respuesta a las Final
observaciones. GCON-FR-12
Formato GCON-FR27 Informe de Verificacién
evaluacion final publicado en la de Requisitos
plataforma SECOP II requisitos Minimos
juridicos final. Habilitantes
GCON-FR-12  Verificacion de Técnicos Final
Requisitos Minimos Habilitantes GCON-FR-13
Técnicos Final Consolidado
GCON- FR-13 Consolidado de de
Verificacion de Requisitos Verificacidon
habilitantes Final de Requisitos
habilitantes
Final
23 Celebrar Una vez publicado el informe de | Gestor de Acta de
Audiencia de evaluacion  definitivo y de | operaciones | audiencia
Adjudicacién conformidad con el cronograma | y/o
del proceso publicado en la | contratista
Plataforma SECOP II se | del GGC
adelantaréa la audiencia de | Comité
adjudicacion en los términos que | evaluador
trata la Ley 1150 de 2007, | Director (a)
Decreto 1082 de 2015 y demas | administrativ
normas complementarias. a(o) y
financiera
(0).
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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24 Elaborar y El Gestor de operaciones y/o | Gestor de Resolucion
suscribir contratista del GGC proyectard | operaciones | de
Resolucion resolucion de adjudicacion o | y/o Adjudicacién
de Adjudicacion | declaratoria de desierta en caso | contratista o declaratoria
o declaratoria de que no se presenten | del GGC. de desierta.
de desierta. propuestas o ninguna se ajuste al | Director (a)

pliego de condiciones, segin sea | administrativ

el caso, la cual deberd contar con | a (o) y

la aprobacién y firma del director | financiera

(a) administrativa (0) y | (0).

financiera (0). para luego ser

publicado en el SECOP II.

El Gestor de operaciones y/o | Gestor de Contrato
Elaborar el contratista del GGC cargara en la | operaciones | electrénico

25 contrato plataforma transaccional SECOP | y/o por SECOP Il
electréonico por | Il los documentos del contrato | contratista
SECORP Il que apliguen de acuerdo con | del GGC GCON-FR29

GCON-FR38 Lista de chequeo Clausulado
procesos de contratacion contractual
Licitacion Publica y diligenciara el
formato GCON-FR29 Clausulado
Contractual y la enviara para
revision y aprobacion  del
proveedor y/o futuro contratista.

26 Suscribir y Una vez elaborado el contrato | Proveedor o | Contrato
Aprobar el electronico, el Gestor de | Contratista electrénico
contrato operaciones y/o contratista del | Gestor de suscrito y
electrénico por | GGC informara al area solicitante | operaciones | aprobado por
las partes que el contrato electrénico se | y/o las partes en

encuentra listo para ser aprobado | contratista SECORP Il.
y suscrito por el futuro | del GGC
contratista en la plataforma | Coordinador
transaccional SECOP II. GIGC
Por parte de la Entidad Estatal el | Director(a)
contrato es aprobado por el | administrativ
Gestor de operaciones o | a(o)y
contratista del Grupo de Gestidon | financiera
de Contratacién, por el | (o).
Coordinador (a) del GGC vy
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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posteriormente por el director (a)
administrativa (o) y financiera
(o).
El Gestor de operaciones y/o
contratista del GGC procedera a
publicar el contrato en SECOP II
aplicaran las aprobaciones
contempladas en los flujos del
proceso de seleccion
27 Diligenciar los Una vez se hayan surtido las | Gestor de Campos
campos aprobaciones y publicacién del | Operaciones | descriptivos
descriptivos del | proceso en Secop |l por parte del | y/o del ERP del
aplicativo de (la) Coordinador (a) del GGC, el | contratista aplicativo
‘SUMAS” a Gestor de Operaciones y/o | del GGC “SUMAS”,
través del ERP,| contratista del GGC, realizara el debidamente
y cargar el diligenciamiento de los campos diligenciados
contrato descriptivos del ERP del aplicativo y formato
“SUMAS” GCON- FR29
Posteriormente  procedera a | Coordinador( | Clausulado

cargar la minuta del contrato,
contenida en el formato GCON-
FR29 Clausulado Contractual y
enviard para aprobacion del (la)
Coordinador (a) del GGC.

Descripcion del Punto de
Control

Una vez validados los campos
descriptivos y cargada la minuta
del contrato, la Coordinadora del
GGC procedera a rechazar o
aprobar el respectivo contrato.

éLa informacion requerida en
el campo descriptivo se
encuentra acorde con Ilo
establecido el estudio vy
documentos previos, asi
como la minuta del contrato
se encuentra debidamente
cargada en el aplicativo del

a) del GGC

Contractual,
cargado en el
ERP.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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ERP?
SI: El(la) Coordinador (a) del
GGC considera que luego de la
revision, la informacién se
encuentra debidamente
diligenciada en los campos
descriptivos  del ERP, del
aplicativo “SUMAS”, de
conformidad con lo establecido
en el estudio y documentos
previos, e igualmente verifica el
contrato, aprobard a través del
ERP en el aplicativo “SUMAS”
Debera verificar la informacién y
realizar el diligenciamiento vy
cargue de la informacidon en
debida forma
NO: El(la) Coordinador (a) del
GGC considera que luego de la
revision, la informacién no se
encuentra debidamente
diligenciada en los campos
descriptivos  del ERP, del
aplicativo “SUMAS”, o no se
encuentre conforme con lo
establecido en el estudio vy
documentos previos, 0 no este
cargada el contrato rechazara a
través del ERP en el aplicativo
“SUMAS”, al Gestor de
Operaciones y/o contratista del
GGC, para que realice los ajustes
correspondientes
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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Diligenciamie
28 Solicitar el Una vez el contrato se encuentre | Gestor de nto de los
Registro firmado en SECOP Il, el Gestor de | operaciones | campos en el
Presupuestal- | operaciones y/o contratista del | y/o aplicativo
RP en el GGC, solicitara la expedicion del | contratista SUMAS a
aplicativo Registro Presupuestal - RP, como | del GGC través de la
“"SUMAS” a | requisito de ejecucion del | Gestor de Capa Publica.
través de Capa| contrato, en el aplicativo | operaciones
Publica. “SUMAS”, a través de Capa | del Grupo de | Registro
Publica, el cual una vez expedido | Gestidn Presupuestal
sera publicado en la plataforma | Financiera expedido y
Secop II. Interna cargado en
SECOP II
29 Cargar, validar] De conformidad con los requisitos |Contratista Garantias
PC y aprobarlas | de perfeccionamiento y ejecucién [Gestor de cargadas y

garantias de la aceptacion de la oferta; y |Operaciones Aprobadas en
solicitadas en | yna vez el contrato se encuentre |y/o contratista| SECOP Il
SECOP I firmado en la plataforma del |del GGC
Secop I, el Gestor de Garantias
Operaciones y/o contratista del rechazadasen
GGC Coordinador(a)| SECOP Il para
informara al enlace de la |del GGC. ajuste.
dependencia requirente tal
situacion, con la finalidad de que Captura de
este solicite al contratista la pantalla del
gestion y posterior cargue en registro de
Secop Il de Ilas garantias validez de la
solicitadas en el contrato. Garantia
correo
Descripcion del Punto de electrdénico
Control institucional
dirigido al
Una vez estén los requisitos de Enlace, con la
perfeccionamiento y ejecucién de finalidad de
la aceptacién de oferta, de que se realice
acuerdo con lo establecido en el los ajustes
aceptacion de oferta, el y/0
contratista debera gestionar la modificacione
expedicion de garantias y realizar s solicitadas
el cargue y validaciéon de la
misma en la seccién 2
“Condiciones” de SECOP I,
posteriormente el enlace de la
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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dependencia requirente

informara mediante correo
electrénico al Gestor de
Operaciones y/o contratista del
GGC, que el contratista ha
realizado el cargue de Ilas
garantias solicitadas.
Posteriormente, el Gestor de
Operaciones y/o contratista del
GGC validara que las garantias
correspondan a lo pactado en la
aceptacion de oferta.
Adicionalmente el Gestor de
Operaciones y /o contratista
designado del GGC debera
efectuar la verificacion de la
poliza (validacién del origen e
integridad de los documentos que
soportan las garantias) lo
anterior de conformidad con lo
dispuesto en la Circula Conjunta
No. 001 de 2021.

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 la
aceptacién de oferta, procedera a
aprobarla, luego la aprobacién
final la realizara el Coordinador
(a) del GGC.

NO: El Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, una vez
revisada la garantia, verifica que
no cumple con lo estipulado en el
concurso de méritos procedera a
rechazarla, e informar mediante
correo electrénico institucional
dirigido al Enlace, con la finalidad

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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de que se realice los ajustes y/o
modificaciones solicitadas
Una vez se realice el ajuste
realizado se ejecutard de nuevo
esta actividad.
30 Designar a Una vez surtida la etapa de | Gestor de GCON-PRO8
PC supervision perfeccionamiento y ejecucidon | Operaciones | procedimient
del contrato, el Gestor de | y/o técnico o de
Operaciones y/o contratista del | asistencia Supervision
GGC realizara la designacion de | contratista e
la supervisién (segun aplique) de | del GGC Interventoria
conformidad con el de contratos,
procedimiento GCON-PR08. La | Director(a) convenios y
designacién de supervision se | Administrativ | érdenes de
realizara transaccionalmente en | o(a) y compra
la plataforma del SECOP II al | Financiero(a)
servidor publico que Correo
corresponda, diligenciando Ila electrénico

seccion 6 -  Informacion
presupuestal- Asignaciones para
el seguimiento-Supervisor en la
plataforma de SECOP Il. Asi como
en el aplicativo” SUMAS” a través
del ERP, al servidor publico que
corresponda.

del

Descripcion Punto de

Control

En el caso de que se trate de un
contrato, que segun la necesidad

Supervisor
desighado

Institucional
de
Notificacion
de
Designacion
de
supervision
Comunicacion
de
notificacion al
supervisor en
medio fisico,
en los casos

requiera la designacion de mas en que se
de un servidor publico, la misma requiera
se adelantard por medio de Correo
comunicacién interna, para lo electrdénico
cual el Gestor de Operaciones y/o institucional
contratista del GGC realizara la al
validacion de los datos Gestor de
consignados en el memorando de Operaciones
designacion, frente a lo y/0
estipulado en el clausulado contratista
contractual, para lo cual remitira del GGC para
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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la comunicacion de designacién que realice
de supervision a él(la) los ajustes

Coordinador (a) del GGC junto
con el clausulado contractual.

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
aprobacién y lo enviara a él(la)
director(a) Administrativo(a) vy
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 el
clausulado contractual, lo
devolvera al Gestor de
Operaciones y/o contratista del
GGC para que realice los ajustes
pertinentes.

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

Una vez se cuente con los
requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion, de conformidad con el
articulo 41 de la Ley 80 de 1993,
el cual sefiala que los contratos
del Estado se perfeccionan con el
acuerdo sobre el objeto del
contrato y la contraprestacion,
elevado a escrito, suscrito por las
partes.

pertinentes

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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31 Elaborar acta Entiéndase, que para efectos del | Gestor de Procedimient
de inicio clausulado contractual en SECOP | Operaciones | o de
I, el perfeccionamiento se | y/o Supervision e
adelantard con la aceptacién | contratista Interventoria
(firma electrénica) que de la | del GGC de Contratos,
misma realice el contratista y Convenios y
el(la) director (a) | Supervisor Ordenes de
Administrativo(a) y Financiero(a) | designado Compra
en Secop |l GCON PRO8
Contratista Formato
Para la ejecucién de los contratos GCON-
se debe cumplir con los requisitos FR28 acta de
que se enlistan a continuacion: inicio
Expedicion del Registro
Presupuestal- RP
Aprobacion de las garantias.
Una vez el Gestor de Operaciones
y/o contratista del GGC cuente
con los anteriores documentos,
este procederd a remitirlos al
supervisor para que este elabore
el FORMATO GCON-FR28 acta de
inicio que debe ser suscrita por el
contratista y el supervisor
32 Iniciar la Una vez se cuente con los | Gestor de Correo
Ejecucion del siguientes documentos: Operaciones | electrénico
contrato Expedicion del Registro | y/o institucional
Presupuestal-RP. contratista de inicio y
Aprobacion de las garantias. del GGC ejecucion del
FORMATO GCON-FR28 acta de contrato en la
inicio plataforma
SECORP Il
Una vez el Gestor de Operaciones
y/o contratista del GGC cuente
con los anteriores documentos,
este procedera con el “Inicio a la
ejecucion del contrato” en la
plataforma del Secop Il, conforme
a la dltima fecha relacionada en
los mismos, ya sea de expedicién
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02
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(RP), y /o de aprobaciéon de las
garantias por parte del (la)
Coordinador(a) del GGC.
Una vez realizado lo anterior el
contrato en SECOP
Il pasara de estado "firmado” a
“EN EJECUCION".
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso
08 de junio de | Versién y publicacion inicial Norela Briceno
01 2018 Gestor de Operaciol
OAPGR
Actualizacién del procedimiento de Norela Bricefo
02 acuerdo con la Guia para la Gestor de
administracion del riesgo y el disefio Operaciones
de controles en entidades publicas OAPGR
V4 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica
DAFP.
03 10 de mayo de| Actualizacion del procedimiento de Andrea Catalina
2021 acuerdo con la Guia para la Cuesta
administracion del riesgo y el disefio Gestor de
de controles en entidades publicas Operaciones
V4 del Departamento OAPGR
Administrativo de la Funcion Publica
- DAFP.
24 de Actualizacién del procedimiento de Moisés Cuca
04 diciembre de |acuerdo con la Guia para la Suarez
2021 administracidn del riesgo y el disefio Gestor de
de controles en entidades publicas Opglzséoges
V5 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica
- DAFP
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso
05 30 de Se incluyeron actualizaciones en las| Luisa Fernanda
julio de siguientes actividades: Guarin
2025 Marco normativo politicas de

operaciéon: Creacién del contrato en
SUMAS y solicitud registro
presupuestal en capa publica.

La solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP
se debe realizar en el aplicativo
“"SUMAS".

Creacién del contrato en SUMAS vy
solicitud registro presupuestal en
capa publica.

Actividad 27: Solicitar el Registro
Presupuestal en el aplicativo
“SUMAS” a través de Capa Publica.

06 14 de Se actualiza teniendo en cuenta la| Ana Yusely Torres

agosto de incorporacién de las politicas Ospina

2025 SARLAFT, y otras novedades de OAPCR

implementacion del ERP.
ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Esperanza Rodriguez Aura Maria Gomez de los Rios Luz Myriam Ciro Florez
Roldan Coordinadora Grupo de Directora de la Direccidn
Gestor de Operaciones del Gestion de Contratacion Administrativa y
Grupo de Gestién de Financiera
contratacion
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