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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades, responsabilidades y coniroles necesarios para
la planeacién, esfructuracion, publicacién, evaluacion y adjudicacion de procesos de
seleccidn bajo la moddlidad de Licitacion PUblica. Esto, con el fin de garanfizar la
fransparencia, eficiencia, competencia y frazabilidad del gasto publico, en estricio
cumplimientc de la normativa de contratacién estatal vigente, las directrices de
Colombia Compra Eficiente {SECOP l) y los est@ndares del Sistema de Gestion de la
Calidad (ISO $001:2015) y el Modelo Infegrado de Planeacién y Gesfion (MIPG).

2. ALCANCE

Aplica a’todas las dependencias de la enfidad que intervengan en pProcesos de
seleccién por la modalidad de licitacién Poblica (cuantias superiores a la de Minima

Cuantfa). El procedimiento abarca las siguienies etapas:
« Etapa Precontractual: Desde la identificacién de la necesidad y estudios previos,

hasta la adjudicacion, aprobacién de garantias y firma del conirato.

e Etapa Contraciual (Ejecuclén): Desde el acta de inicio, pagos, modificaciones,
supervision/interventorfa, hasta el recibo a safisfaccion.

e Etapa Post-Contractual (Liquidacién y Archivo). Paz y salvo, liguidacién del
contrato, cierre en SECOP Il y archivo del expediente coniractual.

3. RESPONSABLE

« Area Requirente: Identifica la necesidad, elabora los Estudios Previos,
Especificaciones Técnicas y solicita el CDP. Actia como Supervisor del Confrato
(salvo que se designe interventorial.

e Contratacién / Juridico: Estructura el proyecio de pliegos con Pliegos Tipo,
gestiona el trémite en SECOP Il y elabora el confrato y actos administrafivos del
contrato.

e Comité Asesor Evaluador: Analiza observaciones, evalia propuestas vy
recomienda la adjudicacion.

o Area Financiera / Presupuestal: Expediciéon de CDPy RP, revision de pdlizas, irdmite
de pagos v liquidacién financiera.

e Supervisor / Interventor del Contrato: Verifica el cumplimiento del objeto
contractual, autoriza pagos, elabora informes y actas de ejecucion y terminacion,

¢ recibo a satisfaccion.

» Gerencia / Ordenador del Gasto: Suscribe los actos adminisirativos de aperturg,
adjudicacion, modificaciones coniractuales, el contrato y su liquidacion.

o Sistemas / TIC: Asigna roles en SECOP Il, soporte de firma elecirénica y gestion de

facturacion electrénica.
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Gestién documental; preserva y salvaguarda la informacion fisica y digital de la
institucion

4. DEFINICIONES

Licitacién Poblica: Procedimiento mediante ef cual la entfidad estatal formula
pUblicamente una convocatoria para que, eén igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y se seleccione la mds favorable.

SECOP Ii: Sistema Electrénico para la Contratacion Piblica (Médulo
Transaccional), plataforma oficial donde se realiza todo el ciclo contractual.
Pliegos Tipo: Documentos estandarizados expedidos por Colombia Compra
Eficiente, de uso obligatorio.

Supervisor / Interventor: funcionario o tercero designado para verificar el
cumplimiento del objeto coniractual {Art. 83 Ley 80/93).

Factura Elechrénica de Venta: Documento electrénico que ampara
transacciones de bienes y servicios, emitida conforme a la normativa de la DIAN.
Liquidaclén del Contrato: Acto mediante el cual las partes determinan el saldo
final de cuentas, saldos a favor y obligaciones pendientes {Art. 60 Ley 80/93).
MIPYME: Micro, Pequefias y Medianas Empresas (Ley 2069 de 2020).

5. CONTENIDO

FASE 1: ETAPA PRECONTRACTUAL (Planeacién y Selecclén)

PAS
o

DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE

1

El drea requirente
elabora los estudios
previos, andlisis del
Elaboracion de | sectory justificacién de Estudios Previos,
Estudlos Previos vy | l!anecesidad, utilizando Mairiz de Riesgos, | Area Requirente
Justificacion los Pliegos Tipo de Andlisis del Sector
Colombia Compra
Eficiente segun el
objeto y cuaniia.

Revision juridica,
, técnica y presupuesial. | Concepto Juridico. Juridica /
Viabllizacién Expedicion del CDP. cDP financiera
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
3 Consiruccion del
Estruct i del . Proyecto de Pliegos Proyecto de Conf[ctccién/
Ps rue L;m; 0;1" ¢ | basandose Pliegos, Minuia del Area
royecto de Fllégos | ogfrictamente en los Contrato Requirente
Pliegos Tipo vigentes.
4 Se publica en el SECOP
Il para recibir
observaciones de la
Publicacién del | ciudadania. Ficha del proceso o
Proyecto de Pliegos en SECOP I Conratacion
5 Se reclben y responden
Respuesia a observaciones Sggsg: ﬁSL(I]iseegs Comité Asesor
Observaciones exclusivamente via o'usk; dosg Evaluador
SECOP IL. I
6 Apertura del médulo de
Manifestaciones de Registro de
m:e?g:?L?(:°;§:) de | Interés en SECOP | para | Manifestaciones en | Coniratacion
P MIPYMES. SECOP |l
7 El Gerenie firmala
Resolucién de Apertura.
Se publican Pliegos .
Resolucién de Definifivos y Resolucién de Gerencia /
Apertura cronograma. Apertura, Pliegos Conftratacion
Definitivos
8 Audiencia
virtual/presencial para
resolver dudas. Se
carga el acta al SECOP
Audiencla de d . Acta de Audiencia Comité Asesor

Aclaraciones

de Aclaraciones

Evaluador
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
9 Se emiten adendas y se
Emisién de Adendas kjustan plazos en SECOP I, AC(*:O de Adenda, Comits
(i aplica) respetando minimos renograma ormis
e actualizado Evaluador
gales,
10 Los oferentes cargan
-Recepcion documentos . - .
Electrénica de | exclusivamenie en }'\;eegrlse’r(r:c;czifg;n(czgc? Slsiemct?] SECOP
Ofertas SECOP IL. Cierre P 9
automdiico.
11 El Comité evalia Informe de
Evaluacién de Ofertas directamente en SECOP Evaluacion Comité Asesor
Il. Bl sistema genera el | (automatfico SECOP Evaluador
Informe. )
12 El sistema publlco el
Publicacion del | Informe. Se abre términoc Registro de
Informe de | para observaciones y publicacién del Sistema SECOP |l
Evaluacion recursos via SECOP |, Informe
i3 B comité responde
Respuesta a Recursos observc:cior;es < g I‘/ Oﬁigfvucfé::ngs Comité Asesor
recursos a través de la .
y Observaciones blataforma. Informe Final Evaluador
14 El Gerente  emiite
Resolucion de
Adjudicacién o | Adjudicacion © Resolucion de G it/
Declaratoria de | declaratoria —de | adjudicacion, Acta |~ e;er;cxcu
Desierto desierfo. Se publica en de Audiencia oniraiacion
SECORP I
15 El adjudicatario "
. Pdlizas, Acto de . g .
Presentaclén y presenta pohzcs.. Se Aprobacion de Aded'IC.CﬂGI‘IO/
Aprobacién de aprueban medianie Garantas Juridica /
Garantias aclo administrativo y se Financiera
cargan al SECOP |l.
16 | Se elabora la minuta
p . final, se firma {iisica o ..
Elab? rac.!Em, Firma 'y electrénicamente) y se | Contrato firmado, Confro’rcgon/
Publicacion del bii L Gerencia /
Contrato publica en la Elapa Acta de Inicio Sisternas
Confractual del SECOP
Il..
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSAEBLE
17 Se afecia el presupuesio
. con el valor definifivo y RP definitivo, . .
gzg:iitrieo Izﬁ,s)upuesfal se vincula al expediente Expediente en Féréc;r::i:r!eerr]?e/
en SECQOF 1l SECOP I
FASE 2: ETAPA CONTRACTUAL {Ejecucién y Seguimiento)
18 Mediante acto
adminisirafivo se
Designacion del designa el Supervisor Acto Administraiivo G .
: . - 2 e erencia /
Supervisor / (funcionario) o de Designacion, Juridica
Interventor Interventor {tercero} del | Regisiro en SECOP Il
confrato, Se regisira en
SECORP L.
19 Se suscribe e] Acta de
Inicio una vez . . .
. , Acta de Inicio Supetvisor /
écia de Inicio del | aprobadas Igs garaniias (cargada a SECOP Contratista
ontrato y cumplidos los 1)
requisitos legales. Se
carga al SECOP L.
20 Si el contraio
contempla anticipo, se
Enfrega de Anticipo fromila el pago previa Pago de anticipo, Financiera /
{Si aplica) preser]iocpn de Soporte en SECOP |l Superviscr
garantia Unica de
cumplimiento con
coberiura de anticipo.
21 El Supervisor/Interventor
verifica el cumplimienio
del objeto, BitGdcora de Supervisor /
Seguimiento y cronograma, supervision, Visitas Im‘% rventor
Supervisién especificaciones técnicas
técnicas y obligaciones
del contratista.
22 El Supervisor elabora
Informes de informes peﬁédicos Informe_s_ c}e ]
Supervisién / {mensuales/frimestrales) Supervision Supervisor /
Interventoria sobre el avance del {cargados a SECOP Interventor
conirato. Se cargan al 1)
SECOP Il
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
23 El contratista presenta )
Factura Elecirénica de
Presentacién de Venta conforme ala Factura Electrénica Contratista /
Factura Electronica normativa DIAN vigente, | {validada por DIAN} Supervisor
con aceptacion del
Supervisor.
24 El érea financiera
verifica la factura
electrénica, el informe Orden de page,
de supervision favorable Comprobante Financiera /
Trdmite de Pago y procede al pago coniable, Soporte Tesoreria
denfiro de los términos en SECOP Il
legales [Ley 80/93 y Ley
' 1474/2011]).
25 Si se requiere modificar
objeto, valor, plazo o
ar, e .
cdioncr se saboracl | orofimace, )
Modificaciones t&enica, urdi CDP/RP Conftratacién /
Confractuales écnica. Jurfdica 4 modificatorio Supervisor /
' P
p presupuestal, Se firmay . .
(Oftrosies) : Publicacion en Gerencia
publica en SECOP Ii, SECOP Ii
Respetando limites
legales {Art. 40 Ley
80/93).
24 Si hay ofrosies que
Ampliacién / afecten vo!or o plazo, el Endosos o nuevas Confratista /
Modificacion  de |  confrafisia debe Slizas, Acto d Juridica /
polizas, ode uridica
Garantias ampliar/modificar los aprobacién Financiera
pélizas. Se apruebany
cargan ol SECOP L.
27 Si se presenfan causales
legales, se actia el
Suspensién / Reinicio | acta de suspensiony Acia de Supervisor /
del Contrato  (Si | posterior reinicio, conlos | Suspension, Acta C'c?n tratista
aplica) soportes de Reinicio
correspondienies en
SECOP .
28 Para contratos de
ejecucidn por etapas o
entregas parciales, se Acia de Recibo .
?::; al (gzp"clzsdbo suscriben acias de Parcidl {cargada a S(;J(?;?g;g C{
recibo parcial con SECOP i)
informe de supervision
favorable.
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
29 Una vez ejecuiado el
objeto contraciual, el
. _ | Supervisor elabora el Informe Final de
Acta de ferminacion informe final y'se Supervisidn, Acta .
y recibo de . o Supervisor /
. suscribe Acta de de Recibo Final .
satisfaccion y acta de terminacid b Contratista
recibo Final erminaclon y recibe
de salisfaccion y acia
de recibo Final . Se
carga al SECOP |l
30 El contratista presenta
pazy salvo de enfrega Coniratista /
de expedientes fisicos al Z$h¥vsé]{vlgoge Supervisor /
archivo, paz y salvo . Y Financiera/profe
Paz y Salvo . A ; Salvo [Fiscal, .
fiscal, fributario, labordl . : sional de
g . Tributario, Laboral, .
y de seguridad social. El ) . archivo
A - Seguridad Social)
Supervisor certifica el
cumplimiento.
FASE 3: ETAPA POST-CONTRACTUAL (Liquidacién y Archivo)
31 El Superviscr o el drea de
contratacion elabora el
Elaboracion del | proyecio de liquidacion Proyecto de Supervisor /
Proyecto de | del conirato, Liquidacién del Co E iratacion
Liquidacidn determinando  saldos, Contrato
multas, cldusula penal,
etc.
32 Se busca dcuerdo con Aciade
el conirafista [bilateral). | Liquidacién Bilateral Gerencia /
Liquidacién Bilateral o | 3110 hay acuerdoenel | o Resolucion de Juridica /
Unilaterai {érmino legal (Art. 60 Liquidacion Financiera
Ley 80/93), la entidad Unilateral
liquida unilateralmente.
33 Una vez liquidade el
confrato y cumplidas las
) Ic;b“%zs'glggisé;e cch;or;écz Acto de Devolucidn
Devolucién de Slizas de de Garantias, Juridica /
Garantias P i . Comunicacién a la Financiera
cumplimiento, salarios,
aseguradora
etc. (excepio la de
estabilidad  fiscal  si

aplical.
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
34 El acto de liquidacion se '
publica en el SECOP Il'y Registro de Profesional de
Publicacién de la | enlapdginaweb dela publicacion en Sisternas /
entidad. SECOPII Contratacién

liquidacion

El drea de coniratacion

35
realiza el cierre formal
Cterre del Conirato en del confrato en la Cierre del conirato Profesional de
SECOPII plataforma SECOP II, en SECOP Il Contratacion
registrando el esiado
final {Liguidado).
36 Se consolida el
expediente contraciual
(fisico y/o elecirdnico) Inventario del
con fodos los Expediente Supervisor /
Archivo del | documentos generados P pervI
Contractual, Geslion
Expedienie en las etapas s .
Remisién a Archivo Documental
Contractual precontraciual, it
de Gesiion
coniractual y post- .
coniractual, y se remite
al archivo de gesfion.
37 Cumplidos los fiempos
de gestion, el
expediente se fransfiere . ‘.
Transferencia al . Transferencia Gestidn
al Archivo Central de la Documental (TRD) Documental

Archivo Ceniral

entidad conforme alas
Tablas de Retencién
Documental (TRD}.

6. NORMATIVIDAD .
- Ley 80 de 1993: Estatuto General de Coniratacién de la Adminisiracion Publica

[Aris. 25, 40, 60, 63, 77, 83).
Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficiencia y transparencia en la contratacién

estatal.

Ley 1474 de 2011: Estatuto Anficorrupcion.

Ley 2069 de 2020: Ley MIFYME.
Decreto 1082 de 2015; Decreto Unico Reglamentario del Sector Adminisirativo de

la Funcién Publica.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley 2277 de 2022 / Normas DIAN vigentes: Sobre facturacién electrdnica de

venia.
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¢ Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y Acuerdo 005 de 2013 AGN: Gestion
documental y expedientes contraciuales.

o Directivas y Circulares Vigentes de Colom
operatividad SECOP |l
Normas ISO 9001:2015: Requisi

7. INDICADORES DE GESTION (ISO 9001 / MIPG)

bia Compra Eficiente: Piiegos Tipo y

. tos para Sistemas de Gestidn de la Cdlidad.
+ Modelo Integrado de Planeaciény Geslién (MIPG): Funcién de Contrataciony
Gestidn del Riesgo.

INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
% de Procesos (Procesos ‘
adjudicados.en -adjudicados a 0

tiempos de! tiempo / Total 2 90% Semestral
cronograma procesos) x 100

% de Coniratos [Contratos con 100% Semestral
con Pliegos Tipo | Pliegos Tipo / Total

contratos) x 100

% de Contratos | (Contratos

liguidados en liguidados a

términos legales | tiempo / Total 95% Trimestral

confratos a

: liquidar) x 100.

% de Pagos [Pagos a fiempo /| 100% Mensual
redlizados dentre | Total pagos) x 100

de terminos

legales . . _

% de Expediéntes | (Expedientes 100% Anual
confraciuales archivados / Total

archivados expedientes

conforme @ TRD cerrados) X 100

8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

RIESGO ' :
IDENTIFICADO IMPACTO CONTROL / MITIGACION

del proceso

Declaratoria de desierto | Alio

Estudios previos robustos, andlisis de
sector y uso de Pliegos Tipo.

restriccion a la
participacién

Demandas o futelas por | Alio

Eliminacidon de requisitos habilitantes
no autorizados (visitas presenciales,
cerlificaciones innecesarias).
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Retraso en la
aprobacién de
garantias

Medio

Seguimiento desde la adjudicaciény
revisién juridica agil.

Retraso en la

liquidacién del confrato |

Medio

Seguimiento desde el Acta de Recibo
Final y aplicacién de liquidacion
unilateral si aplica.

Pago de facturas fuera
de términos legales y sin

Alfo

Automatizacion del irémite en SECOP
Il y programacién de pagos.

el complimiento de Ios
requisitos

Expedientes
confraciuales
incompletos

Medio

Checklist de documentos en cada
etapa y revision por Gestién
Documerﬁoi.

8. CONTROL DE CAMBIOS

No. i
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

]

Creacién del procedimienio

2016-03-04

[

Actuadlizaciéon imagen corporativa

2020-02-01

Revision de actualizacidn de responsables

2024-11-01

2
3
4

2
3
4.

indicadores de gestidn y matriz de riesgos.

Infegracién integral de las efapas
Contractual {ejecucién, pagos,
modificaciones, supervisidn) y Post-
Contractual {liquidacién, devolucidn de
garantias, archivo). Inclusién de

2026-06-12

/’

Elaborado por:

RUELINEGUTI
BUTRAGQ
tesional gestion de

calidad, seguimiento, control
y gestion documenital

Revisado por.. Revisado por:

ANDRE% EE%@AGREDé

Coordinador Juridico
de contratacidn

REZ

C AMORRO HERNANDEZ
Directora Administraliva y
Financlera

Aprcbado por:

JORGE ARMANDO DAZA

MURNOZ
Gerenle Generadl

Firmado en oiiginal




