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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para llevar aicabo la gestidon precontractual del Instituto Nacional de Metrologia y la
identificacion de los responsables en cada una de las actividades, de conformidad con la normatividad vigente y la

modalidad de seleccion que aplique para cada caso

2. ALCANCE

Aplica para todos los funcionarios y contratistas del Instituto Nacional de Metrologia, que participan en la gestion Pre-
Contractual a través de las diferentes etapas del proceso, desde la identificacion de la necesidad de contratacion

hasta el registro del contrato numerado y fechado con su correspondiente registro en la matriz de contratos.

3. ABREVIATURAS O SIMBOLOS

- Agencia Nacional de Contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacion Publica
-CCE.

- CD: Contratacion Directa.

- Grupo de GJCD: Grupo de Gestion Juridica Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario.

- INM: Instituto Nacional de Metrologia

- LP: Licitacion Publica.

- SA: Seleccion Abreviada.

- SA CM: Concurso de Méritos.

- SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

- SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.




- SA CM: Concurso de Méritos.
- PAA: Plan Anual de Adquisiciones.

4. DEFINICIONES

- ADENDA: Documento mediante el cual se relacionan e informan cambios o modificaciones realizadas a los

documentos definitivos del proceso, en puntos concretos, sin ser necesaria la modificacion del documento total.

- ADJUDICACION: Acto administrativo mediante el cual el ordenador del gasto del INM, selecciona al proponente

que cumple con los requisitos exigidos en el proceso.

- ACUERDO: Acto juridico generador de obligaciones entre el INM y el contratista derivado de las necesidades

especificas o establecidas en los documentos precontractuales.

- AVISO: Comunicacién expedida por el INM en el cual se notifican cambios o aclaraciones de forma que no afectan

sustancialmente el proceso.

- CERTIFICADO DE IDONEIDAD: Documento mediante. el-cual el INM, certifica que la persona natural o juridica

cumple con el perfil requerido para ejecutar el objeto contractual.

- CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA: Certificado emitido por el Grupo de Gestiéon de Talento Humano, en el cual se
verifica la falta de personal idéneo 'de conformidad con la planta general de personal de la entidad, que pueda

realizar las actividades a contratar.

- CONTRATO: Acuerdo de voluntades sujetos a una reglamentacion juridica para la satisfaccion de las necesidades

de la administracion publica tendientes a alcanzar los fines del estado.

- CONVOCADQO: Etapa en la cual se apertura al proceso, publicando los documentos definitivos del proceso para

conocimiento de los posibles oferentes.

- CRONOGRAMA DEL PROCESQO: Estipulacion de fechas en las cuales se realizaran las diferentes actividades a

realizar en virtud del desarrollo del proceso.

- ESTADO: Etapa en el cual se encuentra el proceso contractual en la pagina de Colombia Compra Eficiente.

- PLIEGO DE CONDICIONES: Es un acto administrativo de caracter general mediante el cual, la entidad contratante
define los requerimientos técnicos, financieros y juridicos que deben cumplir las propuestas, y el procedimiento que
se adelantara para desarrollar un proceso de seleccidn, constituyéndose en la principal fuente de derechos y

obligaciones de las partes intervinientes.



-PROPUESTA y/o OFERTA: Es el acto juridico de caracter unipersonal por medio del cual una persona natural o
juridica presenta a la entidad que ha abierto un proceso de seleccidn el conjunto de documentos requeridos para

participar en él.
5. MARCO NORMATIVO

- En el documento E1-02-F-43 Matriz de Determinacion y Evaluacion de Requisitos Legales y Otros Requisitos del

INM, Proceso A-07 Contratacion y Adquisicion de Bienes y Servicios, dentro de la cual se referencian:

(Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1474 de
2011 Estatuto Anticorrupcién, Decreto 1510 de 2013, Decreto 19 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Manuales

expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE)
6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. TERMINOS ESTABLECIDOS PARALOS PROCESOS

Para adelantar procesos de seleccion, la dependencia que genera la necesidad debera tener en cuenta los
siguientes términos que se deberan contar a partir de la radicacion de a solicitud de contratacion en debida forma

en el Grupo de GJCD:

PROCESODE SELECCION TERMINOS

Acuerdo Marco de Precios 25 dias habiles
Tienda Virtual 10 dias habiles
Contratacion Directa 15 dias habiles
Minima Cuantia 20 dias habiles
Seleccion Abreviada 2 2 meses
Concursode Méritosy Licitacion Publica 3 meses
Modificatorios 10 dias habiles

Tabla # 1. Términos por procesos de seleccion

Los términos aqui descritos buscan garantizar la participacion y pluralidad de oferentes y el desarrollo de la actividad
administrativa contractual por parte de los funcionarios y contratistas involucrados en el proceso de gestion

contractual, de acuerdo con lo reglamentado para cada proceso de seleccion.

Los términos establecidos en los cronogramas de los procesos de seleccidon son perentorios y preclusivos, esto
quiere decir, que solo pueden ser modificados con anterioridad a su ocurrencia, por ello deben ser respetados y
cumplidos a cabalidad por los funcionarios y contratistas que participen en la gestion contractual de la entidad, so
pena de perder competencia para conocer de la respectiva etapa dentro del proceso de seleccion, lo que traeria

consecuencias negativas para el proceso y para la entidad, asi como sanciones disciplinarias a los responsables.

6.2. DEPENDENCIA GENERADORADE LANECESIDAD

Entrega la solicitud de contratacion en el Grupo GJCD, si ésta es objeto de observaciones y devolucion, los términos
antes descritos seran suspendidos y se reiniciaran a partir del momento en que sea entregado el ajuste

correspondiente o se radique nuevamente la solicitud de contratacién en el Grupo de GJCD.



Nota. Se debe tener en cuenta los términos antes establecidos, como referencia para la fecha en la cual se pretende

satisfacer la necesidad

Es indispensable para el inicio del proceso para la contratacion la entrega de los estudios previos, los estudios del
mercado, y sus respectivos soportes, dependiendo de la modalidad de contratacion. Al momento de realizarse

estudios del mercado se debe incluir obligaciones ambientales y de seguridad y salud en el trabajo.

Es responsabilidad de la dependencia generadora la definicion clara de la necesidad, el objeto, las especificaciones
técnicas, las obligaciones especificas, el valor y el plazo de ejecucién, como insumo principal del estudio previo. Una
vez se cuente con el mismo se iniciara la construccion conjunta del estudio previo por parte del equipo

interdisciplinario correspondiente al interior del INM.

Para los procesos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la dependencia generadora de
la necesidad, solicita al Grupo de Gestidn del Talento Humano, la expedicion de la certificacion de insuficiencia de

personal, a fin de dar viabilidad a la continuidad del proceso.

Para los procesos de contratacion tenga por objeto la adquisicion bienes o equipos de medicion que funcionen con
equipos esclavos, la adquisicion de software y bienes. relacionados con tecnologia de la informacién y
telecomunicaciones, se solicita el acompafiamiento del-Grupo de Sistemas de Informacién y Redes, para la
definicion de los requisitos tecnoldgicos, los cuales.deben quedar incluidos en el estudio previo y su participacion en

el recibo y pruebas de funcionamiento que se deban realizar a los mismos.
6.3. GRUPO DE GJCD

Toda solitud de contratacion presentada por la dependencia generadora de la necesidad, es analizada juridicamente
por el Grupo de GJCD, con el fin-de verificar el cumplimiento de los requisitos legales de acuerdo a la modalidad y al
procedimiento legal establecido. Para lo anterior, se llevaran a cabo reuniones entre la dependencia generadora de
la necesidad y el designado por reparto del Grupo de GJCD, con el fin de aclarar y subsanar de manera inmediata

las falencias o inquietudes que se tengan sobre el proceso.

Los procesos de contratacion, se identifican con un nimero consecutivo independiente por vigencia y por modalidad,

que asignara el Grupo de GJCD, anteponiendo las siguientes iniciales, segun sea el caso:

MODALIDAD INICIALES

Licitacion Publica LP
Seleccién Abreviada SA |
Concurso de méritos SACM
Minima Cuantia MC
Contratacion Directa CcD

Tabla # 2. Identificacion de las modalidades de seleccién

6.4. PROCESOS DE SELECCION QUE IMPLICAN CONVOCARIA PUBLICA (LP, SA, SACM, MC)

Se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:



- El contenido de todo pliego de condiciones cuenta con la aprobacién del Equipo Transversal de Contratacion

previo a la publicacion en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

- Los plazos establecidos en el cronograma del proceso de seleccion son perentorios y preclusivos, es decir, deben
ser cumplidos a cabalidad so pena de perder competencia para conocer de la respectiva etapa dentro del proceso

de seleccion.

- La evaluacion de los oferentes, se debe llevar a cabo en los formularios que se establezcan para cada caso, de

conformidad con los parametros establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

- Si se considera conveniente y necesario, a través del Secretario General del INM se solicitara que el Equipo

Transversal de Contratacion se redna para procesos de MC y CD, segun se considere conveniente y necesario.

- Todas las observaciones que sean presentadas en tiempo o extemporaneamente por los posibles oferentes,

terceros interesados o veedurias ciudadanas sin excepcion, deberan ser atendidas como derecho de peticidon
6. 5. EXIGENCIA DE GARANTIAS

Para aquellos contratos que sean producto de contratacion directa o de procesos de MC, sera necesario determinar
la procedencia de la exigencia de garantias, teniendo en‘'cuenta el objeto, monto a contratar, tipo de contrato y plazo

de ejecucion.

En los contratos que sean producto de un-proceso de seleccion que supere la MC, se requerira al Contratista a
constituir las polizas de acuerdo a los posibles riesgos que se requieran cubrir con ello teniendo en cuenta el objeto,

monto a contratar, tipo de contrato'y plazo.de ejecucion.

Todas las garantias deberan ser allegadas para revision y posterior aprobacion, por parte del Ordenador del Gasto o

su delegado como requisito de ejecucion del contrato.
6. 6. OBLIGATORIEDAD DE AUDIENCIAS PUBLICAS

De conformidad con el Estatuto General de Contratacion en el proceso de LP es de caracter obligatorio la

realizacion de las audiencias de asignacion, tipificacion y estimacion de riesgos; y la audiencia de adjudicacion.

Para los procesos de seleccion que implican convocatoria publica se debe tener en cuenta que el comité evaluador,
debera estar conformado por profesionales (funcionarios o contratistas) que se encargaran de evaluar los siguientes

aspectos:
- Juridico: Es el encargado de la revision de la legalidad en la presentacion de la propuesta, asi como del
cumplimiento de los requisitos legales minimos establecidos dentro del proceso de seleccion. Debe ser un abogado

que tenga las facultades o funciones para realizar esta actividad.

- Financiero: Es el encargado de la revision del cumplimiento de los requisitos financieros habilitantes exigidos



dentro del proceso de seleccion. Debe ser un profesional funcionario o contratista de la Secretaria General que

tenga las facultades o funciones para realizar esta actividad.

- Técnico: Es el encargado de la revision de las caracteristicas técnicas habilitantes, asi como de la verificacion y
asignacion de puntajes sobre los ponderables ofrecidos. Sera el funcionario que lidere el proceso de seleccion

desde su etapa preliminar.

- Ambiental: Es el encargado de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos legales e institucionales exigidos
en este aspecto, si a ello hubiere lugar. Debe ser el profesional funcionario o contratista del INM que desarrolle sus

actividades en el marco del desarrollo del SGA del INM.

- Seguridad y Salud en el Trabajo: Es el encargado de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en
este aspecto, si a ello hubiere lugar. Debe ser el profesional funcionario o contratista del INM que desarrolle sus

actividades en el marco del desarrollo del SGSST del INM.

Los diferentes procesos de seleccion que se adelanten, deben ser publicados en la pagina web del INM, con el fin de
garantizar mayor transparencia y publicidad de la gestién contractual desarrollada, adicionalmente en la plataforma
que designe la Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE de acuerdo con las directrices que sean impartidas

por el Ordenador del Gasto o su delegado.

Las solitudes para las adquisiciones de bienes y/o servicios que se encuentren enmarcados dentro de un Acuerdo
Marco de Precios o Grandes Superficies en la’ Tienda Virtual del Estado Colombiano, seran gestionados en la
plataforma establecida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica, de conformidad con los lineamientos

legales establecidos para cada tipo de proceso.

Todos los documentos que hagan parte de los expedientes contractuales deberan reposar en la carpeta en original o
copia; y dependiendo del tipo de documento y su origen debe tener la suscripcion del mismo, indicando el afio, el

mes, y el dia de elaboracion segun corresponda.

Las publicaciones que se requieren hacer en el aplicativo que designe la Agencia Nacional de Contratacién Publica
se ajustaran a los lineamientos definidos por este sistema, de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015, segun el cual, las entidades estatales estan obligadas a publicar en el SECOP los documentos y

actos administrativos de los procesos de contratacion dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1. MODALIDAD CONTRATACION DIRECTA

Esta modalidad de seleccion procede cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, para la celebracion
de contratos interadministrativos, el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, arrendamiento o adquisicion de inmuebles, urgencia manifiesta, entre otras

causales de acuerdo a lo establecido en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993.



ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE

DESCRIPCION

REGISTRO

CONTROL
1. Identificar  la
Jefe de la
necesidad de la
1. Establecer la|Dependencia que
N/A contratacion del bien
Necesidad de |genera la necesidad N/A
ylo servicio y las
Contratacion de Contratacion (o su
obligaciones
delegado)
especificas
2. Remitir la
necesidad de
contratacion y
obligaciones, via
correo electronico al
Grupo de GJCD, y a
los profesionales
encargados del
Sistema de Gestion
Ambiental y de
Seguridad y Salud en
el Trabajo.
El Grupo de GJCD,
revisa que el objeto
se encuentre incluido
en el PAA y que este
alineado con las
actividades a
contratar.
Los profesionales
encargados de SGA
y SG SST incluyen
las obligaciones
Ambientales y de
Seguridad y Salud en
el Trabajo, que se
deberan tener en
Jefe de la cuenta para la

2. Avalar la viabilidad

Dependencia que

Validar el objeto a

contratar y el alcance

ejecucion del contrato




de la necesidad de

contratacion

genera la necesidad
de contratacion (o su

delegado)

de las obligaciones

y al momento de
realizar el estudio de
mercado, de acuerdo
con lo estipulado en
el Procedimiento de
Determinacion y
Evaluacion de
Aspectos e Impactos
Ambientales.

Se deberda dar
respuesta a través de
correo electrénico
dentro de los tres (3)
dias habiles
siguientes al recibo
de la solicitud de
viabilidad de Ila
contratacion.

Si  se encuentra
viable se continta
con la actividad 3, de

lo contrario debera

regresar a la
actividad 1.
Nota: Si no se

encuentra en el PAA
se devuelve la

solicitud para que

Correo electronico

realice el tramite
pertinente.

3. Obtener
informacion
preliminar del

mercado sobre la
disponibilidad, costo,
cumplimiento y
especificaciones

técnicas del producto

0 servicio con que se




3. Realizar el Estudio

de Mercado

Jefe de la
Dependencia que
genera la necesidad
de contratacion (o0'su

delegado)

N/A

pretende satisfacer la
necesidad, para lo

cual solicita por

escrito a los
proveedores
cotizaciones por

medio del formulario
de  Solicitud de
Cotizacién o a través
de los demas
mecanismos

disponibles como:
consulta de bases de
datos especializadas
o) Analisis de

consumos 'y precios

historicos.

Nota 1: Si se trata de
unico proveedor, el
valor del contrato
corresponde al valor
de la cotizacion
presentada

Nota 2: Realizar los
estudios de mercado
en el aplicativo que
designe la Agencia
Nacional de
Contratacion Publica
—-CCE.

Nota 3: Para los
contratos por
prestacion de
servicios no se
requiere realizar
estudio de mercado,
procedera con el
comparativo de

SECOP.

Nota 4: En caso de

A-07-F-01  Solicitud

de Cotizacién




tratarse de la
modalidad de
Prestacion de
Servicios, tener en
cuenta las
actividades N° 4, 5,
6, 7, 8, 9, 10,
descritas a
continuacion, de lo
contrario retomar la
modalidad de
contratacion directa

en la actividad N° 11.

4, Solicitar
Certificado

Insuficiencia

el

de

Jefe de la
Dependencia que
genera la necesidad
de Contratacion (o su

delegado)

N/A

4. Solicitar mediante
correo electrénico al
Grupo de Gestion del
Talento Humano de la
Secretaria  General
adjuntando:

informacion de objeto
a contratar,
actividades a

desarrollar y perfil

requerido.

Correo Electronico

5. Verificar la
informacion

solicitada para lo cual
es necesario revisar,
entre otros: el Manual
de Funciones y la
Planta de Personal

Vigente.

Si la informacion esta
completa y las
condiciones se

cumplen, procede a

diligenciar el
Certificado de
Insuficiencia de

Personal, el cual es




5. Generar
Certificado de

Insuficiencia

Coordinador del
Grupo de Gestién del
Talento Humano (o

quien haga  sus

veces)

Verificar que las
actividades
requeridas no se
estén ejecutando con
personal de planta, o
que no hay personal
suficiente, o idoéneo
para el desarrollo de

las mismas

suscrito por la

Coordinadora del
Grupo de Gestion del
Talento Humano y el
Director General, y lo
envia al Jefe de la
Dependencia que
genera la necesidad
de contratacion (o su

delegado).

Si la informacion no
estd completa o las
condiciones no se
cumplen, comunica la
situacion identificada
mediante correo
electrénico al Jefe de
la Dependencia que
genera la necesidad
de contratacién o su
delegado informando
la imposibilidad de
contratar la
prestacion del

servicio.

A-07-F-02

Certificado de
Insuficiencia de
Personal o Correo

electrénico

6. Preparar Invitacion
a Contratar y Obtener

Aprobacion

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad
de Contratacién (o su

delegado)

Verificar el objeto a
contratar, perfil, plazo

y valor.

6. Diligenciar la
Invitacion a Contratar
y obtener firma del
Ordenador del Gasto

(Director General).

A-07-F-03 Invitacion

a Contratar

7. Remitir Invitacién a
los posibles

Contratistas

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad
de Contratacion (o su

delegado)

N/A

7. Remitir la
invitacion a contratar
a los posibles

contratistas.

Nota: La invitacion a
contratar podra ser
realizada en medio
fisico, electrénico o

por el aplicativo que

A-07-F-03 Invitacidn

a Contratar




designe la Agencia
Nacional de
Contratacion Publica

-CCE.

8. Seleccionar al

Contratista

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad
de Contratacién (o su

delegado)

N/A

8. Recibir la
Aceptacion de
invitacion por escrito
adjuntando los
documentos que
acrediten su
capacidad para

contratar.

Segun el andlisis de
la documentacion
recibida, convocan a
los posibles
contratistas a

entrevistas.

Aceptacion

Invitacion

de

9.
Constancia

ldoneidad

Diligenciar

de

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad
de Contratacién (o su

delegado)

Verificar la idoneidad
del posible contratista
para la realizacion de
las actividades a

contratar

9. Realizar
entrevistas a los
posibles contratistas

seleccionados.

Si se cumple el perfil
y la competencia
evaluada en la
entrevista, procede
con la seleccién del
contratista y registrar
el formulario de
Constancia de
[doneidad, el cual
debera remitirse con
su Vo.Bo la Direccién

para la aprobacion.

Si no cumple con el
perfil requerido, se

debera regresar a la

A-07- F-
Constancia

idoneidad

04
de




actividad numero 6.

Validar la capacidad

10. Recibir la
Constancia de
l[doneidad,

acompanada de la

documentacion

10.  Suscribir la solicitada al posible | A-07-F-04
e idoneidad del
Constancia de | Director General contratista para firma | Constancia de
posible contratista.
ldoneidad del Director General. |Ildoneidad
En caso de encontrar
reparos u objeciones,
se debera regresar al
area solicitante.
11. Diligenciar el
Formulario de
Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal y
Jefe de la
1. Solicitar enviarlo al | Solicitud de
Dependencia que
Certificado de N/A colaborador Certificado de
genera la necesidad
Disponibilidad designado de | Disponibilidad
de contratacion. (o su
Presupuestal acuerdo con los|Presupuestal
delegado)
lineamientos
establecidos en el
Procedimiento
Expedicion
Disponibilidad
Presupuestal.
12. Elaborar el
estudio previo de
acuerdo con los
formularios
establecidos para
cada modalidad de|A-07-F-07  Estudio
Jefe de la contratacion. Previo Contratacion
Dependencia que Directa PS
12. Realizar Estudio N/A
genera la necesidad Nota: en caso de
Previo )
de contratacion (o su requerirse, conformar | A-07-F-08 Estudio




delegado)

un Grupo

Interdisciplinario de
acuerdo con lo
establecido en el
documento  A-07-M-
01

Manual de

Contratacion.

Previo Contratacion

Directa CyT

13. Conformar

Expediente

el

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad
de contratacion (o su

delegado)

Verificar a través de
Lista de chequeo que
la documentacion se

encuentre completa

13. Conformar el

expediente con la
documentacion que
justifica la necesidad
de la contratacion del
bien o servicio que

se requiera, asi:

- Solicitud de
Contratacion

- Solicitud de CDP y
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

- Estudio de Mercado
y Evaluacion de
proveedores en la
contratacion de
actividades de

ciencia y tecnologia,

diligenciado.

- Estudio de Mercado
- Estudio Previo
Contratacion Directa
Prestacion de
Servicios

- Recomendaciéon de

Supervision.

Nota: Una vez
consolidada esta
informacion se

debera entregar los
documentos

(expediente) a quien

A-07-F-09 Solicitud

de Contratacién
Solicitud de CDP
Certificado de

Disponibilidad

Presupuestal

cotizaciones

A-07-F-10
Evaluacion de
proveedores en la
contratacion de
actividades de

ciencia y tecnologia

Cotizacién
presentada por el

proveedor.

Estudio Previo que

corresponda

A-07-F-11
Recomendacion de

Supervision

Lista de Chequeo

segun modalidad que




se designe como
responsable del
Grupo de GJCD.

corresponda

14. Designar el
profesional del grupo

de GJCD

Coordinador del
Grupo de GJCD (o
quien

haga sus

veces)

N/A

14. Proceder con la
designacion de un
profesional del grupo
de GJCD, para
adelantar el proceso

de contratacion.

A-07-F-09 Solicitud

de Contratacion

15. Recibir el

expediente

Profesional
Designado del Grupo
de GJCD

Verificar
documentos
conforman
expediente

lista el chequeo

los
que
el

contra

15. Recibir el
expediente y
los

constatar que

documentos estén
completos, se
encuentren
debidamente
suscritos y fechados
segun corresponda y
se encuentren
acordes con el marco
normativo segun la
modalidad de

seleccion definida.

En caso de que el
expediente no
cumpla con todos los
requisitos
anteriormente

descritos, se debera

devolver al area
solicitante.
Nota: En caso de

faltar documentacion

segun la lista de
chequeo se requerira
al posible contratista
o el area solicitante

segun corresponda.

Lista de chequeo
segun modalidad que

corresponda




16. Justificar

Contratacion Directa

Profesional
Designado del Grupo
de GJCD (o quien

haga sus veces)

Verificacién por parte

del Ordenador del

Gasto

16.Diligenciar el Acto
Administrativo de
Justificacion

Contratacion Directa.
Obtener

firma del

Director General.

Nota 1: En caso de
no ser aprobado el
acto  administrativo
se remite al
profesional
designado para
realizar los ajustes
correspondientes.

Nota 2: Esta
actividad no aplica

para la Contratacion

A-07-F-13 Acto

Administrativo de
Justificacion

Contratacion Directa

17. Proyectar Minuta

Contractual

Profesional
Designado del Grupo
de GJCD (o quien

haga sus veces)

Verificacion por parte

del Ordenador del

Gasto

de prestacién de
Servicios.
17. Proyectar la

Minuta Contractual y
realizar la entrega
para revision y
Vo.Bo. del
Coordinador del
Grupo de GJCD, de
la Secretaria General
o del Asesor Juridico

de la Direccion.

Obtener la firma del
Director General en
la Minuta Contractual
Nota: Entiéndase
como firma aquella
que se realice en el

expediente fisico o la

A-07-F-14 Minuta

Contracto.




aprobacion en la

plataforma que
designe la Agencia
Nacional de
Contratacion Publica

—CCE.

Nota: Finalizacién

etapa pre contractual

18. Solicitar  al
contratista la
respectiva
suscripcion del
Profesional o técnico | Asignar el nimero de
18.  Suscribir el contrato.
Designado del Grupo | contrato y fecha Contrato suscrito
Contrato
de GJCD
Una vez suscrito por
las partes el contrato,
se procede a asignar
numeracion y fecha.
19. Registrar el
contrato en la Matriz
de Contratos.
A-07-F-25 Matriz de
Publicar en el| Contratos.
aplicativo que
19. Registrar vy
Profesional otécnico | N/A designe la Agencia|Aplicativo de
publicar el contrato
Grupo de GJCD Nacional de [Colombia  Compra
suscrito
Contratacion Publica | Eficiente
—CCE y en la pagina
web de la entidad. Pagina web

7.2. MODALIDAD DE CONVOCATORIAPUBLICA

En virtud de la Ley 80 de 1993 y la Ley 1157 de 2007 la siguiente descripcion aplica para el proceso de

Convocatoria Publica en sus diferentes modalidades, las cuales son: LP, SACM, SAY MC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

DESCRIPCION

REGISTRO

Jefe de

1. Identificar la




1. Establecer
Necesidad

Contratacién

la

de

Dependencia que
genera la necesidad
de Contratacion (o su

delegado)

N/A

necesidad de la
contratacion del bien
ylo sericio y las
obligaciones

especificas.

N/A

2. Remitir via correo
electrénico al Grupo
de GJCD, y a los
profesionales
encargados de SGA
ySG SST.

Analizar las
condiciones para
adquirir los bienes y
servicios existentes
en el Catalogo de la
Tienda Virtual del
Estado Colombiano.
(Acuerdo Marco o

Grandes Superficies)

Si se encuentra en el
Catalogo se remitase
al numeral 7.2 de
este  procedimiento
Contratacion en
Tienda Virtual
(Acuerdo Marco -
Grandes

Superficies)’. Si no
se encuentra se

continua con la

actividad.

El Grupo de GJCD
revisa que el objeto
se encuentre incluido
en el PAA y que este
alineado con las

actividades a




2. Avalar la viabilidad
de la necesidad de

contratacion

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad

de contratacién

Validar el objeto a
contratar y el alcance

las obligaciones

contratar.
Los profesionales
encargados de SGA
y SG SST incluyen
las obligaciones
Ambientales y de
Seguridad y Salud en
el Trabajo, que se
tener

deberan en

cuenta para la
ejecucion del contrato
y al momento de
realizar el estudio de
mercado, de acuerdo
con lo estipulado en
el Procedimiento de
Determinacion y
Evaluacion de
Aspectos e Impactos
Ambientales.

Se debera dar
respuesta a través de
correo electrénico
dentro de los tres (3)
dias habiles
siguientes al recibo

de la solicitud de

viabilidad de Ia
contratacion.
Si el objeto se

encuentra viable se

continla con la
actividad 3, de lo
contrario debera
regresar a la
actividad 1.

Nota: Si el objeto no

Correo electronico




se encuentra en el
PAA, se devuelve la
solicitud para que

realice el tramite

pertinente.
Nota: Para la
adquisicion de

bienes que funcionen
como equipos
esclavos para
funcionamiento de
otros, la adquisicidon
de software o bienes
relacionados con
tecnologia de la
informacion y
telecomunicaciones

se remite a la
Coordinacion de
Sistemas de

Informacion y redes

Jefe

de

3. Obtener
informacion
preliminar del

mercado sobre la
disponibilidad, costo,
cumplimiento y
especificaciones

técnicas del producto
o servicio con el que
se pretende
satisfacer la
necesidad, para lo

cual se solicita por

escrito a los
proveedores
cotizaciones por

medio del formulario




3. Realizar el Estudio

de Mercado

Dependencia que
genera la necesidad
de contratacion (o su

delegado)

N/A

de  Solicitud de
Cotizacién o a través
de los demas
mecanismos
disponibles como:

- Consulta de bases
de datos
especializadas
- Analisis de
CONSUMOS Yy precios
historicos.
Nota: Realizar
estudio de mercado
en el aplicativo que
designe la Agencia
Nacional de
Contratacion -
Colombia  Compra

Eficiente.

A-07-F-01  Solicitud

de Cotizacion

4. Confirmar los

requerimientos

Jefe de la

Dependencia que
genera la necesidad

(o su delegado)

Verificar los
requerimientos de la

necesidad a contratar

4. Determinar con

exactitud los
requerimientos,
teniendo en cuenta la
descripcién de la
necesidad a
contratar, el
presupuesto
necesario, los
fundamentos
juridicos,  aspectos
técnicos, actividades
necesarias conexas,
para casos de
importacién o)
exportacién etc.

Nota. En caso de
considerarlo
necesario, puede

solicitar la

Acta de reunion (si

aplica)




conformacion de un
Grupo
Interdisciplinario
conforme con el
Manual de

Contratacion.

5. Diligenciar el

formulario de
Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad
Jefe de la Presupuestal, y
5. Solicitar Solicitud de
Dependencia que enviar al colaborador
Certificado de N/A Certificado de
genera la necesidad designado de
Disponibilidad Disponibilidad
de contratacion (o su acuerdo con los
Presupuestal Presupuestal
delegado) lineamientos del
documento
Procedimiento
Expedicion
Disponibilidad
Presupuestal.
6. Elaborar el Estudio
Previo para minima
cuantia o seleccion
publica (LP, SA CM y|A-07-F-16  Estudio
SA), en el formulario | Previo Minima
establecido para | Cuantia
Jefe de la
cada una de ellas
Dependencia que
6. Realizar Estudio N/A segun corresponda. |A-07-F-17  Estudio
genera la necesidad
Previo Nota: si se considera | Previo Seleccion
de contratacion (o su
necesario, es posible | Publica

delegado)

conformar un Grupo
Interdisciplinario de
acuerdo con lo
establecido en el
Manual de

Contratacion

Acta de reunion en

caso de aplicar

7 Conformar el

expediente con la

A-07-F-09 Solicitud




Verificar a través de|_

documentacién que
justifica la necesidad
de la contratacion del
bien y/o servicio que
se requiera asi:
- Solicitud de
contratacion

- Solicitud de CDP

de contratacion
A-07-F-11
Recomendacion de

Supervision

Solicitud de CDP

Certificado  de| Certificado de
7 Conformar el Jefe de la|Lista de chequeo que | pigponibilidad Disponibilidad
Expediente Dependencia que |la documentacion se Presupuestal Presupuestal
genera la necesidad |encuentre completa | _ £qt4io de Mercado
- Cotizacion | A-07-F-26 Estudio de
presentada por el|Mercado
proveedor, analisis
histéricos o | Cotizacion
verificacion SECOP, | presentada por el
segun sea el caso. proveedor, analisis.
- Formulario de
recomendacion de|Lista de chequeo
Supervision. segun modalidad que
- Estudio Previo|corresponda
(correo  Electrénico
de contratos).
8. Proceder con la
Coordinador del designacion de un
8. Designar el
Grupo de GJCD (o|N/A profesional del grupo |A-07-F-09 Solicitud
profesional del grupo
quien haga  sus de GJCD, para|de Contratacion
de GJCD
veces) adelantar el proceso
de contratacion.
9. Recibir el
expediente y
constatar que los
documentos  estén
completos, se
encuentren
debidamente
suscritos y fechados
segun corresponda,
Verificar los acorde con el marco||ista de chequeo
Profesional documentos que

normativo de acuerdo




9. Recibir el|Designado del grupo | conforman ella la modalidad de|segun modalidad que
expediente de GJCD expediente seleccidn definida. corresponda

En caso de que el

expediente no

cumpla con todos los

requisitos

anteriormente

descritos, se debera

devolver al area

solicitante.

10 Diligenciar los

siguientes

documentos segun la

modalidad que

corresponda:

- Para un proceso de

MC  diligencia el

formulario de

Invitacién Publica y

se continla con la

actividad No. 14. A-07-F-15 Invitacion

- Para un proceso de | Publica

SA, SA CM, LP.

diligencian los |A-07-F-21 Proyecto
10. Diligenciar | Profesional formularios: Proyecto |de Pliego de
documentos para | Designado del grupo VA de pliego de | Condiciones
convocatoria publica |de GJCD condiciones y

documento de | A-07-F-20

convocatoria publica,
con fundamento en
las condiciones
establecidas en el
documento de
estudios previos.

Realizar la entrega
de los respectivo(s)

formulario(s)

diligenciados al

Documento de

Convocatoria Publica




11. Realizar el Equipo
transversal de

contratacion

Profesional
Designado del grupo

de GJCD

Revisar y aprobar

proceso de seleccion

Coordinador del
Grupo de GJCD
1 Convocar a

equipo transversal de
contratacion para la
presentacion del
proceso (LP, SA, SA
CM) el cual incluye

objeto, obligaciones,

cuantia, marco
normativo 'y los
criterios de
evaluacion y
cronograma.

Si se aprueba, se

suscribe por parte del
ordenador del gasto

0 su delegado y se

contindia con la
actividad 15.
En caso de no

aprobacion se da por

finalizado el proceso.

Nota: Para LP es

obligatoria la
celebracion de
audiencia para la
asignacion,
tipificacion y
estimacion de
riesgos

Nota: En la

modalidad de minima

cuantia no se
requiere realizar
reunion del equipo
transversal de

Acta
Transversal

Contratacion.

Equipo
de




contratacion

12 Realizar la

revision y analisis del

contenido de los
documentos
proyectados en los

procesos de MC.

Si la informacién es

A-07-F-15 Invitacion
ertinente
P Y| publica
completa, entrega
Aprobar los P g
documentos al
documentos de A-07-F-21 Proyecto
. . " Ordenador del Gasto )
12. Revisar y firmar|Ordenador del Gasto | convocatoria publica de Pliego de
i 0 su delegado para o
documentos o sudelegado a través de VoBo y Condiciones
su firma.
firma
A-07-F-20
Si encuentra
Documento de
inconsistencias, . L
Convocatoria Publica
devuelve al
profesional del GJCD
con el fin de que se
realicen las
correcciones y
ajustes
correspondientes.
13. Escanear los
La publicacion se

13. Publicar proceso

de Seleccidén

Profesional o Técnico

del grupo de GJCD

realiza con el fin de
hacer  publico vy
transparente el
proceso de seleccion
y dar a conocer a los
posibles interesados
las condiciones
establecidas por el
INM

en dicho

documentos firmados
y realizar la
publicacion del
proceso de seleccion
Sistema

en el

Electrénico de
Contratacién Publica
y solicitar la

publicacién en la

pagina web del INM

Informacion
Registrada en la
plataforma
designada por la

Agencia Nacional de

Contratacion— CCE.

Pagina web del INM

proceso.
al proceso de
comunicaciones.
14. Recibir, las

observaciones que




14. Recibir

Observaciones

Profesional del grupo

de GJCD Contractual

Analizar y direccionar
las observaciones
para la proyeccion de

respuestas

realicen los posibles
interesados y
efectuar el andlisis de

las mismas.

- En caso de tratarse
de observaciones
técnicas,

administrativas, SGA,

SG SST, financieras

etc. procede a
direccionar al
profesional

encargado para que
proyecte la respuesta
de su competencia,
la cual debera enviar
nuevamente al
profesional del grupo

GJCD

- En caso de tratarse

Correo electrénico

de observaciones
juridicas debe
proyectar las
respectivas
respuestas a las
observaciones.

15. Consolidar las
respuestas a las

observaciones en e
formulario Respuesta

Observaciones.

Obtener Vo.Bo. del

Coordinador del

Grupo de GJCD vy
firma del Ordenador
del Gasto

(o su




15. Consolidar

respuestas

Profesional del grupo

de GJCD

El Ordenador del

Gasto (o su
delegado) realizan la
verificacion para dar

el Vo.Bo. y firma.

delegado)

respectivamente.

Una vez
consolidadas las
respuestas se
ingresan en el

aplicativo designado
por Colombia
Compra Eficiente.

Nota: En la
modalidad de minima
cuantia, se publica la
respuesta a
observaciones y si se
requiere se adenda y
se cierra el proceso
para continuar con la

actividad 23.

A-07-F-19 Respuesta

Observaciones

16. Elaborar Pliego

de Condiciones
Definitvo 'y acto
administrativo de

apertura

Profesional del grupo

de GJCD

El Coordinador del

GJCD realiza la
revision del pliego de

condiciones definitivo

16. Elaborar pliego
de condiciones

definitivo, teniendo en

cuenta los ajustes
que puedan
generarse de la
respuesta a las
observaciones
recibidas, si hay lugar
aello.

Elaborar el Acto
Administrativo de

Apertura (Resolucion)

Nota: En caso de
situaciones que
requieran se

convocara a equipo
transversal de

contratacion, para la

Pliego de
Condiciones
Definitivo

Acta equipo

transversal en caso

de convocarse.




toma de decisiones

correspondientes.

17. Revisar en su|Pliego de
17. Revisar y firmar totalidad el contenido | Condiciones
Aprobar pliego de
pliego de | Ordenador del gasto del pliego de
condiciones
Condiciones o sudelegado condiciones definitivo | A-07-F-22 Acto
definitivo y sus modificaciones | Administrativo de
a que hubiera lugar. | Apertura (Resolucion)
18. Realizar la
publicacion del
proceso de seleccion
18. Publicar el Pliego
en el aplicativo
de Condiciones | Profesional del Grupo [ N/A
designado por la|N/A
definitivo en el|de GJCD
Agencia Nacional de
aplicativo
Contratacién -
Colombia  Compra
Eficiente
19. Recibir las
observaciones que
realicen los posibles
interesados y
proceder con el
analisis de las
mismas.
- En caso de tratarse
de observaciones
técnicas,
administrativas, SGA,
SG SST, financieras
19. Recibir las Analizar y direccionar
etc. procede a
observaciones al las observaciones
Profesional del Grupo direccionar al
Pliego de para la proyeccion de Correo electronico
de GJCD profesional
Condiciones respuestas
encargado para que
definitivo

proyecte la respuesta
de su competencia,
la cual debera enviar
nuevamente al
profesional del grupo

GJCD




- Para el caso de

observaciones

20.Consolidar

respuestas

las

Profesional del grupo

de GJCD

El Ordenador del

Gasto (o su
delegado) realizan la
verificacion para dar

el Vo.Bo. y firma.

juridicas debera
proyectarse la
respuesta a las
observaciones.

20. Consolidar las
respuestas a las

observaciones en el
formulario Respuesta
Observaciones

Propuesta

Obtener el Vo.Bo. de
los responsables de
dar respuesta y la

firma del Ordenador

del Gasto (0o su
delegado)

Realizar la
publicacion en el
aplicativo que

designe la Agencia

Nacional de
Contratacién -
Colombia  Compra
Eficiente

Nota: Si como

consecuencia de las

observaciones

presentadas, se
evidencia la
necesidad de
modificar las
condiciones

definidas en el Pliego
de Condiciones

Definitivo, se debe

A-07-F-19 Respuesta
Observaciones

Propuesta

A-07-F-23 Adenda




proyectar el cambio
en el formulario de
Adenda, Obtener el
Vo.Bo. del
Coordinador del
GJCD vy firma del
Ordenador del Gasto

(o sudelegado)

Realizar la
publicacion en el
aplicativo que

designe la Agencia
Nacional de

Contratacion— CCE.

21. Realizar el cierre

21.Realizar la | Profesional del Grupo | N/A Documento de recibo
y la apertura de las
Apertura de Ofertas |de GJCD de ofertas
ofertas.
El - Ordenador del
Gasto (o su
22. Ordenador del|Comunicacion de la
22. Designar el|Profesional del-Grupo | delegado) firmara la

Comité Evaluador

de GJCD

designacion

Comité Evaluador

del

Gasto (o su

delegado).

designacion del

comité evaluador

23 Evaluar las ofertas

Comité Evaluador

N/A

23. Cada miembro
del comité evaluador
las

verifica  que

ofertas se encuentren

acordes con los
requisitos  incluidos
en los pliegos de

condiciones o la

invitacion publica.

Informe de evaluacion
de ofertas de cada
uno de los miembros

del comité evaluador

24 Recibir Informe de
Evaluacién de
Ofertas por parte de
cada miembro del

Comité Evaluador

Consolidar el Informe




24. Consolidar la
evaluacion de los

requisitos habilitantes

Profesional del Grupo

de GJCD

N/A

de Evaluacion de
Ofertas y obtener las
firmas de los

evaluadores.

Nota. En caso de
requerirse se podra
convocar a Equipo
Transversal de

Contratacion.

A-07- F- 24 Informe

de Evaluacion ofertas

25. Publicar informe

en el aplicativo
designado por
Colombia  Compra
Eficiente

Profesional del Grupo

de GJCD

N/A

25. Realizar la
publicaciéon de la
evaluacion

consolidada en el
aplicativo que
designe la Agencia
Nacional de

Contrataciéon— CCE.

Publicacion de Ila
evaluacion
consolidada
(aplicativo que se

designe)

26. Realizar anélisis
de observaciones y

subsanaciones

Profesional del Grupo

de GJCD

N/A

26. Recibir las
observaciones que
realicen los oferentes
al informe de
evaluacion y
proceder a efectuar
el anadlisis de las
mismas y proyectar
su respuesta en el
formulario Respuesta

Observaciones.

En caso de haberse
requerido en el
informe de
evaluacion:

documentacion para
subsanar y recibir la
misma, elabora
informe de

evaluacion final y se

obtiene firma de los

A-07-F-19 Respuesta

Observaciones

A-07-F-18 Informe de

evaluacion final




evaluadores.

Nota: Solicitar al

Coordinador del

Grupo de GJCD la

convocatoria del

equipo  Transversal

de contratacion.

27. Exponer el|Acta de Equipo
27. Convocar  a|Coordinador del | N/A

informe de | Transversal de

Equipo Transversal

Grupo de GJCD

evaluacion final.

Contratacion.

28. Aprobar acto
administrativo por el
cual se decide el

proceso de seleccion

Profesional'del Grupo

de GJCD

Verificaciéon 'y Firma
del acto
administrativo por
parte del Ordenador
del

Gasto o su

delegado

28. Elaborar el acto
administrativo por el
cual se decide el
proceso de seleccion
y firma por parte del
Ordenador del Gasto
o su delegado.

la

Proceder con

publicacion en el

aplicativo que
designe la Agencia
Nacional de
Contratacion -
Colombia  Compra

Eficiente

Nota: Para la LP es

obligatoria la
celebracion de
audiencia publica

para la adjudicacion

Acto  administrativo
por el cual se decide

el proceso de

del proceso.
Verificacién y Firma
del acto|29. Proyectar el
Profesional administrativo por | documento Minuta
A-07-F-14 Minuta
29. Proyectar Minuta |Responsable en el|parte del Ordenador|Contractual y lo
Contractual

Grupo de GJCD

del Gasto o su

delegado

entrega para revisiéon

y firma del Director.




30.Suscripcién  del

Profesional o técnico

Designado del Grupo

Asignar el numero de

contrato y fecha

30. Solicitar  al
contratista la
respectiva

suscripcion del

contrato.

Contrato Suscrito

Contrato
de GJCD
Una vez suscrito por
las partes el contrato,
se asigna
numeracion y fecha.
31. Registrar el
contrato en la Matriz
de Contratos.
A-07-F-24 Matriz de
Publicar en el Contratos.
aplicativo que
designe la Agencia Aplicativo  de la
31. Registrar y :
Profesional o técnico | N/A Nacional de Agencia Nacional de
publicar el contrato it _
Grupo de GJCD Contratacion Contratacion -
suscrito ;
Colombia  Compra Colombia  Compra
Eficiente y en la Eficiente
pagina web de la
entidad. Pagina web
Nota: Finalizacion

etapa pre contractual

7.3. CONTRATACION EN TIENDAVIRTUAL (ACUERDO MARCO - GRANDES SUPERFICIES)

Este aplica para los procesos de seleccion adelantados a través de grandes superficies hasta por el monto de la

minima cuantia y Acuerdo Marco en procesos de seleccion abreviada del INM.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE

CONTROL

REGISTRO

DESCRIPCION
1. Obtener
informacion
preliminar del

mercado sobre la




disponibilidad, costo
- En el caso de
Acuerdo Marco
diligenciar el
Jefe de la
Formulario de
Dependencia que ) »
1. Realizar el Estudio N/A Simulacion para | Formulario de
genera la necesidad
de Mercado Estructurar la| Simulacion
de contratacion (o su
Compra en el
delegado) o
aplicativo de la
Agencia Nacional de
Contratacion Publica
—CCE.
- Para Grandes
Superficies,
comparar los precios
a través de la Tienda
Virtual.
2. Diligenciar el
formulario de
Solicitud de
Este control se | Certificado de
encuentra Disponibilidad
Jefe de la|establecido en el |Presupuestal, y
2. Solicitar Solicitud de
Dependencia que | Procedimiento enviar al colaborador
Certificado de Certificado de
genera la necesidad | Expedicion designado de
Disponibilidad Disponibilidad
de contratacion (o su|Certificado acuerdo con los
Presupuestal Presupuestal
delegado) Disponibilidad lineamientos del
Presupuestal documento
Procedimiento
Expedicion
Disponibilidad
Presupuestal.
3. Elaborar el Estudio
Previo, en el
formulario
Jefe de la
establecido
Dependencia que Estudio Previo segun
3. Realizar Estudio N/A
genera la necesidad modalidad que
Previo Nota: Se deberan
de contratacion (o su corresponda
tener en cuenta todas




delegado)

las especificaciones

del Acuerdo Marco.

4. Recopilar los
formularios anexos al
tramite de
contratacion por

orden de compra los

A-07-F-09 Solicitud

de contratacion

cuales son:
-Formulario de |A-07-F-11
Jefe de la Solicitud de | Recomendacién de
4. Conformar el N/A
Dependencia que contratacion Supervision
Expediente
genera la necesidad -Solicitud
Recomendacion de | Solicitud de CDP y
Supervision Certificado de
-Formularios de | Disponibilidad
Solicitud de CDP Presupuestal.
-Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.
5. Recibir el
expediente
conformado y
proceder con la
designacion de un
Coordinador del
5. Designar el profesional del grupo

profesional del grupo

de GJCD

Grupo de GJCD (o
quien haga  sus

veces)

N/A

de GJCD, para
adelantar el proceso
de contratacion.

Si es grandes
superficies continde

con la actividad No 8.

A-07-F-09 Solicitud

de Contratacion

6. Ingreso
proceso en

plataforma

del

la

Secretario General

N/A

6. Ingresar mediante
el rol de
administrador y
diligenciar el proceso
de conformidad con

la guia del Acuerdo.

Aplicativo de
Colombia  Compra

Eficiente

7. Remitir el resultado




7. Analizar y
comparar las

cotizaciones

Jefe de la
Dependencia
Generadora de la

Necesidad

Verificacion

cotizaciones

de

de las cotizaciones al
jefe de la
dependencia

generadora para que
analice y verifique
que cumplen con la

necesidad requerida.

Elegir la cotizacion
mas favorable segun
los criterios de
seleccion
establecidos en el
Acuerdo Marco de
Precios y entregar en
fisico con su
correspondiente

firma.

Evaluacion

cotizacion

de

8. Inclusion de
productos o)

proveedores

Secretario General

N/A

8. Seleccionar el
proveedor o los
productos a adquirir

en la plataforma.

Realizar la inclusion
en el carro de
compras asignado al
usuario del INM de la

Tienda Virtual.

N/A

9.Gestionar Orden de

Compra

Profesional del Grupo

de GJCD

N/A

9. Diligenciar
solicitud de orden de
compra de
conformidad con los
parametros

establecidos en la
plataforma y enviar
para aprobacion del

Ordenador del Gasto.

Registro
Virtual

Tienda

10. Suscribir la Orden
de Compra en la
del

tienda virtual




estado colombiano.

Verificacion y|Recibir en el correo
10.Suscripcion orden | Profesional del Grupo

de compra de GJCD

aprobacion electrénico del| orgen de Compra
Ordenador del Gasto
O a quien este
designe para su
correspondiente

firma y remision al

contratista para su

suscripcion.

11. Registrar la orden
de compra en la
11. Registrar la orden | Profesional o técnico | N/A Matrizde Contratos. |A-07-F-4 Matriz de
de compra Grupo de GJCD Contratos.

Nota: Finalizacion

etapa pre contractual

8.DOCUMENTOS RELACIONADOS

A-07-F-01 Solicitud de Cotizacion

A-07-F-02 Certificacion insuficiencia de personal

A-07-F-03 Invitacién a contratar

A-07-F-04 Constancia de idoneidad

A-07-F-05 Lista de chequeo para contratacion directa, contrato prestacion de servicios y apoyo a la gestion con
persona natural.

A-07-F-06 Lista de chequeo para contratacion directa, contrato prestacion de servicios y apoyo a la gestion con
persona juridica .

A-07-F-07 Estudio Previo Contratacién Directa Prestacion de Servicios

A-07-F-08 Estudio Previo Contratacion Directa CyT

A-01-F-09 Solicitud de Contratacion

A-07-F-10 Evaluacion de proveedores

A-07-F-11 Recomendacién supervisor

A-07-F-12 Lista de chequeo contratacién directa

A-07-F-13 Acto administrativo de justificacion contratacion directa

A-07-F-14 Minuta contrato

A-07-F-15 Invitacién Publica

A-07-F-16 Estudio Previo Minima cuantia

A-07-F-17 Estudio Previo Seleccién Publica

A-07-F-18 Informe Evaluacion final

A-07-F-19 Respuesta a observaciones



A-07-F-20 Documento convocatoria publica
A-07-F-21 Proyecto pliego de condiciones
A-07-F-22 Acto administrativo apertura
A-07-F-23 Adenda

A-07-F-24 Informe de evaluacién de ofertas.
A-07-F-25 Matriz de Contratos

A-07-F-26 Estudio de Mercado

A-07-F-27 Lista de chequeo acuerdos marco
A-07-F-28 Lista de chequeo documental de contratos
A-07-F-29 Lista de chequeo Etapa de ejecucion
A-07-F-30 Lista de chequeo Minima cuantia

A-07-F-31 Lista de chequeo Seleccion abreviada o licitacion

9. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

N/A

10. ANEXOS

N/A

11. FICHA DE APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

30/May/2019 Versioninicial-Inclusion dentro del SIG del INM 1

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Lilia Adriana Matiz Florez . Rodolfo Manuel Gémez . Acta de Aprobacién de
Nombre: , Nombre:
Profesional Especializado Rodriguez Documentos
Cargo: 2028-12 Grupo de Cargo: Ninguno Cargo: Ninguno
" Gestion Juridica Fecha: 26/Mar/2019 Fecha: 30/May/2019

Contractual
Fecha: 20/Mar/2019

"Si imprime o descarga este documento se considera una copia no controlada”





