Cédigo: DET-PL-04-Version: 8-Fecha: 01/09/2023

] PROCEDIMIENTO: SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
Vivienda PROCESO: GESTION DE CONTRATACION
vien Versién: 10.0 Fecha: 04/12/2024 Cédigo: GCT-P-03

Seleccionar la oferta mas favorable para el MINISTERIO y/o FONVIVIENDA, para la adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
1. OBJETIVO: de comun utilizacidn, que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Inicia con la recepcion de la solicitud de contratacion por parte de la dependencia y termina con la entrega del expediente al archivo de gestion. Aplica MVCT y

2. ALCANCE: FONVIVIENDA.

3. RESPONSABLE: Coordinador del Grupo de Contratos

Las definiciones aplicables al presente procedimiento son las sefialadas en la legislacion vigente, los reglamentos expedidos por el Gobierno Nacional y mediante los
4. DEFINICIONES. reglamentos internos y manuales que expida el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA. En todo caso, los términos y
definiciones deberdn entenderse en su sentido legal o natural, segun corresponda.

FONVIVIENDA: Fondo Nacional de Vivienda
MVCT: Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio
SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica
CCE: Colombia Compra Eficiente

5.ABREVIATURAS.

GCT-F-19 ESTUDIOS PREVIOS GENERAL
GDC-PL-04 MEMORANDO

GDC-PL-10 RESOLUCION

GDC-F-01 ACTA

GCT-F-33 ACTA DE INICIO

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.

1. Toda carpeta de contrato debera contener los documentos pertinentes para adelantar la contratacion, relacionados en el formato Lista de chequeo documentos para

solicitudes contractuales.

2. En razén al principio de transparencia, se deberan publicar en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica SECOP los documentos pertinentes.

3. Para adelantar esta modalidad de seleccion debera tenerse en cuenta las causales contenidas en el literal a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

4. Deberd tenerse en cuenta si de acuerdo con el valor del presupuesto, el proceso se encuentra dentro del umbral establecido para ser susceptible de ser limitado a

4 ele) ) aaier o] 5 el 9 S VRS A 0e 1 MIPYMES, lo cual debera dejarse plasmado en el pliego de condiciones y aviso de convocatoria y cumplirse con los plazos indicados en la normativa para realizar la
POLITICAS DE OPERACION: respectiva manifestacion por parte de los interesados en el proceso.

5. La dependencia responsable deberd allegar junto con los estudios previos y el estudio de mercado, la ficha técnica del bien, servicio o producto a adquirir, en la que

se describa detalladamente las especificaciones técnicas, sus caracteristicas descriptivas, patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

6.En el pliego de condiciones se dejara constancia de si el evento de subasta inversa se realizard de manera presencial o electrénica. Si opta por la subasta presencial

deberd establecerse en el pliego de condiciones un capitulo en el cual se establezca el procedimiento para la realizacion de la misma. Si se opta por subasta electrénica,

deberd tenerse en cuenta la Guia que Colombia Compra expide para realizarla a través de la plataforma del SECOP.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVI PUNTO DE CONTROL R:::EONN::NBéfA/ REGISTRO
GENERADO
Actividad 1. Planear la adqui: on de bienes y/o servicios mediante el
proceso de Menor Cuantia: El estudio previo debe contener las condiciones
estipuladas en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, de conformidad con
los formatos que adopte el MINISTERIO.
El estudio de sector debe contener las condiciones establecidas en el articulo
( INICio ) 2.2.1.1.1.6.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.
La dependencia que tenga la necesidad de la contratacion deberd estructurar el
objeto, obligaciones especificas (acordes con el objeto contractual), asi como las
condiciones particulares que debera contener el contrato, tales como plazo, GCT-F-19 Estudio
entregables, valor o aportes y forma de pago o desembolsos, analisis del sector y previo, estudiofe
matriz de riesgos. mercado,

estudiofié sector y

El estudio previo se deberan estructurar ademads los criterios habilitantes y evaluables demas documentos

Area solicitante

para adelantar el proceso de licitaciéon publica determinando la capacidad juridica, de planeacion
financiera, organizacional y técnica que deberan acreditar los proponentes, asi como contractual
los criterios evaluables, factores de desempate, entre otros.
Plan anual de
1 Los indicadores de capacidad financiera y organizacional deberdn ser revisados y adquisiciones
aprobados por la Subdireccidn de Finanzas y Presupuesto, para lo cual el drea

solicitante debera aportar los documentos que los soporten.

Debe contener la justificacion de la necesidad de forma, clara, argumentada y
soportada para que el MINISTERIO o FONVIVIENDA pueda sustentar la decision de
adelantar un proceso de licitacion publica desde el punto de vista de la seleccion
objetiva, transparencia, eficiencia, eficacia y economia.

La necesidad debe encontrarse incluida en el Plan Anual de Adquisiciones y el valor
programado debe corresponder al resultado del estudio de mercado.

Actividad No.2 Solicitar el certificado de disponibilidad pr al: Se

solicita de acuerdo con el valor que arroje el analisis del mercado o la proyeccion de la

necesidad, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que debe respaldar la Certificadode
2 contratacion, incluyendo el IVA, segun corresponda. Area solicitante Disponibilidad

Presupuestal

Este se realizard de conformidad con el procedimiento y los plazos que determine

la Secretaria General del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Actividad No. 3 Radicar carpeta con documentacién necesaria para la

contratacion: Radicar memorando debidamente suscrito por el responsable en el cual GDC-PL-04
3 se solicite al Coordinador del Grupo de Contratos adelantar el proceso de licitacion - Memorando de

publica junto con la carpeta que contenga: estudio previo, estudio de sector, Area solicitante solicitud y

documentos que soportan el estudio de mercado, CDP y demas anexos al estudio documentos soporte

previo.
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Actividad No. 4 Recibir el proceso de contratacion: Se reciben para radicacion el

Personal de Apoyo
Administrativo Grupo de

GDC-PL-04
Memorando{dsus
anexos de solicitud

4 memorando junto con los documentos del proceso de contratacion. .
Contratos debidamente
radicados.
Actividad No. 5 Asignar el proceso para su tramite: El Coordinador asigna el Asignacion del
proceso para su tramite a un abogado del Grupo de Contratos. Coordinadorfiel Grupo de tramite a traves de
5 contratos la herramienta

Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.

destinada para ello

Actividad No. 6 Revisar los documentos soporte: El responsable recibe y verifica
que los requerimientos programados se encuentren en el Plan Anual de Adquisiciones -
PAA.

Revisa el estudio previo, el andlisis del sector, estudio de mercado, la matriz de
riesgos y verifica que el proceso de contratacion cumpla con los requisitos legales, que
cuente con CDP, y demds documentos exigidos en la ley, asi como que el valor de la
oferta no sobrepase el presupuesto.

s
6 Plan Anual de
éLa Necesidad se encuentra dentro del PAA y los documentos estan Profesional designado del Adquisiciones,
correctos? Grupo de Contratos documentgs y
SI: Continua con la actividad No. 6 soportes revisados
NO: En caso que no cumpla, se procederd de la siguiente forma:
5.1. Si encuentra incongruencias u observaciones, se notifica por una (1) sola vez
mediante correo electrénico a la dependencia solicitante para subsanar.
5.2. Si transcurrido el término del 5.1 no subsana se devuelve para correcciones,
mediante memorando y nueva radicacién del proceso y pasa a la actividad No. 2
Plazo: Hasta cuatro (4) dias hébiles
7 Actividad No. 7. Citar a Sesion del Comité de Contratacién: Se procede a
realizar la citacién al comité de contratacion cuando se requiera. Profesional designado del S e
Citacion&lcomité
Grupo de Contratos
Plazo: Un (1) dia habil
Actividad No. 8. Elaborar proyecto de pliego de condiciones y aviso de Proyectoe
convocatoria: Una vez aprobado por el comité de contratacion el responsable debera . . pliegof@ie
8 elaborar el proyecto de pliego de condiciones y aviso de convocatoria Proée}ilona(; dgslgnado del condiciones{]
po de Contratos avisol
Plazo: Hasta tres (3) dias habiles convocatoria
Actividad No. 9. Revisar, visto Bueno y aprobacion del pliego de condiciones
Yy sus anexos por parte del ordenador del gasto: El Abogado designado por el Proyectoﬂ]e
coordinador del grupo de contratos, remite mediante correo electrénico el pliego de . pll_eg_odle
condiciones y sus anexos para visto bueno y autorizacion del ordenador del gasto. Ordenador del Gasto y equipo condl.cmnesy_J
° asesor avisole )
El ordenador del gasto mediante correo electrénico autoriza y da visto bueno a la convgcatorla
publicacion del proyecto de pliego de condiciones y sus anexos revisados
Actividad No. 10. Publicar en SECOP el proyecto de pliego de condiciones, sus
anexos y el aviso de convocatoria: El responsable debera realizar la publicacion los
documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones, anexos, aviso de Profesional designado del u;iocz(:::ger‘ier, el
10 convocatoria y demas documentos en la plataforma del SECOP. Grupo de Contratos P SECOP.
Plazo: Un (1) dia habil
Actividad No. 11. Presentar observaciones al proyecto de pliego de
condiciones: Las observaciones presentadas por lo proveedores interesados, frente al
1 proyecto de pliego de condiciones y demas documentos, seran recopiladas por el proveedores interesados Observaciones
responsable para ser remitidas a las areas de acuerdo con el punto 11. recopiladas
Plazo: Cinco (05) dias habiles
Actividad No. 12 Remitir las observaciones al proyecto de pliegos de
condiciones y demas documentos del proceso: El responsable deberd clasificar
las observaciones de acuerdo con su tipologia y remitirlas de la siguiente forma:
« En lo relacionado con temas técnicos deberdn remitirse a la dependencia solicitante,
para que se de respuesta escrita y se remita al Grupo de Contratos para su
consolidacion y ajustes al pliego de condiciones, de ser pertinente. En caso de
requerirse ajustes al estudio previo, la dependencia solicitante deberd realizarlos y
remitirlo dando alcance al mismo.
* Las que correspondan a temas financieros se envian a la Subdireccién de Finanzas y Dependencia solicitante
12 Presupuesto para su respuesta escrita y se remita al Grupo de Contratos para su GDC-PL-04
consolidacion y ajustes al pliego de condiciones, de ser pertinente. En caso de Subdireccion de Finanzas y Memoranldo' o correo
requerirse ajustes al estudio previo, debera remitirse las respuestas a la dependencia Presupuesto electrénico del
solicitante para que se realicen los ajustes correspondientes. responsable d.e la
. . dependencia
Profesional designado del .
« Las que correspondan a temas juridicos seran revisadas y contestadas por el Grupo de Contratos solicitante.
profesional asignado del Grupo de Contratos, con el visto bueno del Coordinador del
Grupo de Contratos y se realizara el ajuste pertinente en el pliego de condiciones. En
caso de requerirse ajustes al estudio previo, debera remitirse las respuestas a la
dependencia solicitante para que se realicen los ajustes correspondientes.
Se elabora un consolidado de preguntas y respuestas y se publica en SECOP para
conocimiento de todos los interesados.
Plazo: Un (1) dia habil para remision y la remision de las respuesta y ajustes a los
documentos del proceso dependeran del cronograma del proceso de licitacion
publica.
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Actividad No. 13 Elaborar pliego de condiciones definitivo y acto
administrativo de apertura del proceso: El responsable elabora pliego de
condiciones definitivo, lo cual se realiza con base en las respuestas a las observaciones
presentadas por los posibles oferentes y ajustes realizados de conformidad con el

Coordinador del Grupode

GDC-PL-10
Resolucion de
apertura y pliego de

13 punto 11. Contratos condiciones
definitivo
Adicionalmente debera elaborar el acto administrativo de apertura del proceso
GDC-PL-10
Actividad No. 14 Revisaratcto administrativo de Apertura: Revisa elatto Coordinador del Grupoe I:tesolumolp de d
14 administrativo de apertura y el pliego de condiciones definitivo y da su visto bueno Contratos apertura .y-p lego de
condiciones
definitivo
COUCFL=1U
Resolucion de
aperturadel
Actividad No. 15 Suscripcién del acto administratio de apertura: Revisa y proceso lﬂrTa,d? Y
suscribe el acto administrativo que ordena la apertura del proceso, autoriza y da visto Ordenador del Gasto gorre(: eec rs)nlzo
15 bueno al pliego de condiciones definitivo. € au .orlz.a’cmn €
publicacién del
pliego de
condiciones
Actividad No. 16 Aperturar el proceso de seleccion abreviada: Publicar el acto Profesional designado del Soporte d
administrativo de apertura del proceso, junto con el pliego de condiciones junto con rofesional designado de ?po, 'e €
16 sus anexos y el estudio previo. Grupo de Contratos publicacion en el
SECOP
Actividad No. 17 Realizar Memorando o correo electrénico de recomendacion
de comité evaluador: Mediante memorando o correo electrénico el responsable de la
dependencia solicitante, el Subdirector de Finanzas y Presupuesto y el Coordinador del GDC-PL-04
Grupo de Contratost@comendaranlds profesionales para ser designados como D denci licitant M dos d
17 miembros del comité evaluador de los aspectos técnicos, financieros y juridicos, segun ependencia soficitante emorandos de
corresponda. recomendacion
Plazo: Desde la apertura hasta el cierre y presentacion de propuestas
Actividad No. 18 Designacién del comité evaluador
El responsable deberd elaborar el memorando de designaciéon de comité evaluador Profesional designado del Izocpmejtloﬁlg |
18 para la firma del ordenador del gasto. Grupo de Contratos estlgynauon N
comité evaluador
Plazo: Un (1) dia habil.
Actividad No. 19 Firmar la designacién del comité evaluador por el ordenad M GDC_P:_%;
del gasto: El ordenador del gasto previa revision, suscribe el memorando de Ordenador del " d gmorallj\ ° ité
designacién de supervision. rdenador del gasto esignacion comité
19 evaluador.
Una vez recibido, el abogado designado por el coordinador del grupo de contratos, Proéesnonac: dzsngtna(tio del Constancia d
informard y remitird copia mediante correo electrénico a los miembros del comité rupo de tontratos onstancia de
evaluador. recibido del
memorando
Actividad No. 20. Recepcién de Manifestaciones de Interés articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015 y realizacion del sorteo si a ello
20 hay lugar: Dentro de los tres (3) dias siguientes a la apertura del proceso, se
recibirdn las manifestaciones de interés que alleguen en la plataforma del SECOP
Si en el pliego de condiciones se establecié realizar sorteo si se recibia mas de diez Manifestacion
(10) manifestaciones, se deberd indicar en el cronograma del proceso o mediante Profesional designado del d t ' els acm.)b.zs
aviso, el lugar y fecha para la realizacién del mismo. Deberéd tenerse la funcionalidad Grupo de Contratos nel elrets ;ecrlnl ZSI
que la plataforma del SECOP ofrece para esta etapa. enla psaEgc?; a de
Coordinador Grupofe
La diligencia de sorteo se podra realizar de manera presencial o virtual, siguiendo el Contratos Act t
protocolo y orden del dia establecido en el pliego de condiciones. Cta sorteo.
Una vez establecida la listas de oferentes, se realizard el registro del resultado del
sorteo en la plataforma del Secop segun lo sefiale la Guia del Proceso de Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia o los documentos de actualizacion frente a esta etapa que
publique Colombia Compra Eficiente.
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Actividad No. 21. Realizar Observaciones al pliego de condiciones: El
responsable debera clasificar las observaciones de acuerdo con su tipologia y remitirlas
de la siguiente forma:

«Eh lo relacionado con temas técnicos deberan remitirse a la dependencia solicitante,
para que se dé respuesta escrita y se remita al Grupo de Contratos para su
consolidacion y adenda al pliego de condiciones, de ser pertinente.

e[as que correspondan a temas financieros se envian a la Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto para su respuesta escrita y se remita al Grupo de Contratos para su
consolidacion y adenda al pliego de condiciones, de ser pertinente.

e[as que correspondan a temas juridicos seran revisadas y contestadas por el
profesional asignado del Grupo de Contratos y se realizara la adenda al pliego de
condiciones.

Se elabora un consolidado de preguntas y respuestas y se publica en SECOP para
conocimiento de todos los interesados por el Grupo de Contratos.

Las respuestas a las observaciones se entienden suscritas y aprobadas por el
ordenador del gasto con su publicacién en la plataforma del SECOP, salvo que este
establezca un directriz interna diferente de aprobacion

Plazo: Un (1) dia habil para remision de las observaciones y la remisién de las
respuesta y ajustes a los documentos del
proceso dependeran del cronograma del proceso de licitacion publica

Dependencia solicitante

Subdireccidn de Finanzas y
Presupuesto

Profesional designado del
Grupo de Contratos

GDC-PL-04
Memorando o correo
electronico del
responsable de la
dependencia
solicitante.

Actividad No. 22 Elaborar las adendas, en caso de que apliquen y publicarlas
en el SECOP: El responsable del Grupo de Contratos de acuerdo con las
observaciones presentadas o en caso de evidenciar deficiencias en el pliego de
condiciones, elaborard la adenda mediante la cual se modifique el pliego de
condiciones y sus anexos, previa solicitud de la dependencia solicitante, de la
Subdireccion de Finanzas y Presupuesto y/o del Grupo de Contratos.

Esta deberd ser remitida para revision, aprobacioén y suscripcion del ordenador del
gasto.

Una vez aprobadas se deberd publicar por el responsable en el SECOP.

Profesional designado del
Grupo de Contratos

Adendaid

soportede
publicacion en el

SECOP

Actividad No. 23 Recepcidn y cierre de las ofertas presentadas: La recepcion
de ofertas se hace a través de la plataforma del SECOP administrada por Colombia
Compra Eficiente.

El cierre se efectia a través de la misma plataforma de acuerdo con el cronograma del
proceso.

El abogado designado verificara antes de proceder con la apertura del proceso, que no
se hayan remitido mensajes en la plataforma o al correo
contratos@minvivienda.gov.co o al correo establecido en el pliego, frente a posibles
indisponibilidades de la plataforma, atendiendo para tal efecto la guia 0 manual
vigente para tal fin expedido por Colombia Compra Eficiente.

Profesional designado del
Grupo de Contratos

Soportefe
recepcionfel SECOP

Actividad No. 24 Apertura de las propuestas y publicacién del acta de cierre:
El responsable del proceso deberd tener en cuenta al momento de la admisién de las
propuestas en el SECOP, que los proponentes sean los que manifestaron interés y de

Profesional designado del

Contancia del

24 conformidad con el sorteo quedaron habilitados para presentar propuesta, de lo Grupo de Contratos SECOP
contrario deberd inadmitirlos en la plataforma.
Actividad No. 25 Traslado de las prop El responsable debera remitir copia Profesional designado del Correo electrénicofe
25 digital de las propuestas a cada uno de los miembros del comité evaluador. Grupo de Contratos traslado
Actividad No. 26 Evaluar las propuestas: El comité evaluador designado podra
previo a la entrega del informe preliminar elaborar un documento en el cual se solicita R imiento d
a los proponentes presentar los documentos susceptibles de ser subsanados de Comité Evaluador equberlmlerlo €
26 acuerdo a las reglas establecidas en el pliego de condiciones De lo contrario pasa a la subsanacion.
l actividad 27.
l Se reciben los
27 Actividad No. 27 Recepcién documentos susceptibles de subsanabilidad: Se Comité luad docu:l\entols
reciben los documentos requeridos a los proponentes a través de SECOP omite evaluador requeridos a fos
proponentes a
través de SECOP.
Actividad No. 28 Elaboracién de informede evaluacién: El comité evaluador Infc:rme.(lIé
28 deberd elaborar un informe de evaluacién debidamente motivado en donde se analice c eva Iua;:ngn_
el cumplimiento de cada uno de los requisitos juridicos, técnicos y financieros Comité evaluador 0;;90 erec ;on:jco °
habilitantes y el puntaje de la evaluacion de los habilitados en el respectivo emo.r.a,n g Ie
proceso. remisién de
informe.
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29 Actividad No. 29 Publicacién del informe de evaluacién en SECOP para el Profesional designado del Soporte de
correspondiente traslado: Publicacion del informe de evaluacién en el SECOP, el Grupo de Contratos publicacién en el
cual también estara disponible para su consulta en el Grupo de Contratos. SECOP
Actividad No. 30 Presentacion de observaciones al informe de

| ion y traslado al ité de contratacion: Los proponentes remiten las Proponentes Soportefe
observaciones que consideren pertinentes en relacion con el informe de evaluacion a recepcion@el SECOP

30 través del SECOP . )

Profesional designado del -
o . . Grupo de Contratos Correo electronicotie
Una vez recibidas el abogado designado por el coordinador del grupo de contratos, traslado.
dara traslado al comité evaluador para su consideracion y respuesta.
Informe final de
Actividad No. 31 Elaborar doc o de resp a a las obser evaluacion
presentadas al informe de evaluacién: El comité evaluador da respuesta a las
observaciones formuladas y realiza ajustes al informe de evaluacion para su Documento de
31 publicacién. Comité evaluador respuesta a
observaciones al
Se elabora un consolidado de preguntas y respuestas y se publica en SECOP para Profesional designado del informede
conocimiento de todos los interesados por Grupo de Contratos evaluacion.
el Grupo de Contratos.
Memorando de
El comité evaluador remite los informes finales y firma el consolidado final. remisién de la
avaliacién final
Actividad No. 32 Elaboracién de borrador de resoluciéon de adjudicaciéon o Profesional designado del
declaratoria de desiertO: Proyecta resolucién de declaratoria de desierta del Grupo de Contratos GDC-PL-10

32 proceso, la pasa para visto bueno del Coordinador del Grupo y se remite para revision Borradorde
y firma del ordenador del gasto Coordinador del Grupode resolucion
Plazo: Un (1) dia Contratos

Profesional designado del
Grupo de Contratos
Actividad No. 33 Remitirla resolucién para revision y firma del ordenador del
- ) L X . ) . GDC-PL-10

33 Gasto: La revision y firma del acto administrativo se debera realizar de acuerdo con Coordinador del grupoe Resolucién revisada

los plazos establecidos en el cronograma del proceso contratos
Ordenador@gl Gasto
Actividad No. 34 Numera y fecha la Resolucién: Se remite el acto administrativo GDC-PL-10

34 al funcionario encargado de la numeracion del acto administrativo, en la Secretaria Profesional[Secretaria General Resolucion

General o de la dependencia a cargo de esta funcién numerada y fechada

Actividad No. 35 Publicar la Resolucion de adjudicacion o declaratoria Profesional designado del Resoif:)ig;\PlF:;L?icada
35 desierta: Publica en el SECOP la resolucién de adjudicacién o declaratoria de desierta Grupo de Contratos en SECOP
Actividad No. 36 Elaboracién minuta contrato: Contrato, la cual es revisada por
el Coordinador del Grupo de Contratos. Profesional designado del
Contrato
36 Grupo de Contratos
Plazo: Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la adjudicacion
Actividad No. 37 Revision de Minuta por el Coordinador del Grupode
Contratos: Revisar y poner visto bueno en la minuta. Coordinador del Grupofée .
37 Contrato revisado
contratos.
Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
Actividad No. 38 Remision de Minuta al Ordenador del Gasto: Se remite la Secretaria ejecutiva@l
38 minuta para revision del equipo de profesionales y asesores del Ordenador del Gasto. personal de Constancia de envio
apoyo a la gestion del grupo del contrato
Plazo: Un (1) dia habil. de contratos.
Actividad No. 39 Revisién de Minuta por el ordenador del Gasto: Revisar y A
poner visto bueno en la minuta y al acto administrativo de justificacion (cuando sea el . sesor o .
39 profesional de la dependencia Contrato revisado

caso).

Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
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Actividad No. 40 Suscripcion por parte del Ordenador del Gasto: Una vez se
suscribe o se emite el Vobo por parte del ordenador del gasto, se remite al Grupo de

40 Contratos para el tramite de firma por parte del contratista y su legalizacion.
Se numera el contrato y se carga en la plataforma del SECOP, para aceptacion del
contratista
Ordenador del gasto Contrato suscrito
Teniendo en cuenta que la plataforma del Secop es un sistema transaccional, la
minuta del contrato se entendera firmada electrénicamente con la aceptacion del
mismo en dicho sistema
Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
Actividad No. 41 Perfecci iento, publicacién y ptacion del contrato:
Informar al contratista para que suscriba el contrato
Una vez suscrito por las partes se procede a numerar y fechar el contrato o convenio.
Comunicar al contratista o convenido la disponibilidad del contrato o convenio, para su profesi | desi do del Soporte de
aceptacion en la plataforma SECOP. rOGeriogade Eilrg\;;t:s < publicacion en el
P SECOP
Una vez aceptado, se carga en la carpeta compartida (SharePoint o equivalente) el
expediente contractual e informa por correo electrénico a la Coordinacion de
Presupuesto, para que expida el
certificado de registro presupuestal.
Actividad No. 42 Pr ion y Aprobacion de Garantias: Una vez el contratista
haya entregado y subido la garantia en SECOP, se revisa y se pasa para su aprobacién . . Aprobacionde
42 al Coordinador del Grupo de Contratos. Pro(f;esmnadl deCS|g:aL:0 del polizas
rupo de Contratos SECOP
Comunicar al supervisor del contrato, la legalizacion del mismo.
Actividad No. 43 Notificacién de supervisién: Una vez se encuentre cumplido los
requisitos de perfeccionamiento, el responsable notificard por correo electrénico al
supervisor sobre su designacién para lo cual adjuntara copia de la designacion de
supervision, copia del contrato, copia de la garantia Gnica. Profesional designado del Correo electronicol®
Grupo de Contratos notificacion
Plazo: Un (1) dias habil, contado a partir del cumplimiento de los requisitos de
ejecucién
Actividad No. 44 Suscribir Acta de inicio: El supervisor debera elaborar y suscribir
44 con el contratista el acta de inicio y remitirla al Grupo de Contratos para que repose en )
el expediente contractual. Supervisor del cpntrato(i! GCT—Fj3.3lActa de
convenio inicio

Plazo: Hasta tres (3) dias habiles.

Actividad No. 45 Trasladar el expediente al archivo de gestién contractual:
Una vez perfeccionado e iniciada la ejecucion del contrato o convenio, lo cual se Constancia de envio
soporta con el acta de inicio correspondiente, el abogado responsable remite el . . del expediente al
expediente al archivo de gestién contractual de acuerdo con el procedimiento GCT-P- Profesional designado del equipo de archivo
09 Grupo de Contratos del grupo de

contratos

Plazo: Hasta tres (3) dias habiles.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE

1.0 27/10/2014 Se modifica el nombre del formato Lider del Proceso
Actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn de acuerdo con las directrices de Presidencia de la .

2.0 20/03/2015 Republica y el Manual de Identidad Visual de entidades del gobierno Lider del Proceso

3.0 26/08/2015 Actualizacidon normativa de acuerdo al decreto 1082 de 2015 Lider del Proceso

4.0 12/02/2016 Se actualiza formatos y responsables dentro@glf@esarrollo@elds actividades del procedimiento Lider del Proceso
Actualizacion del procedimiento en el nuevo formato establecido por el SIG, politicas de operacion y contenido del .

5.0 16/11/2017 P blecido p P P Y Lider del Proceso

procedimiento

Actualizacion del procedimiento en el nuevo formato establecido por el SIG, ademas se modific el objetivo, politicas .

6.0 31/01/2020 de operacién y contenido del procedimiento. Lider del Proceso
Actualizacién del procedimiento en el nuevo formato establecido por el SIG, ademas se modificé el objetivo, politicas .

7.0 30/03/2021 de operacidén y contenido del procedimiento. Lider del Proceso
Actualizacion del procedimiento en el nuevo formato establecido por el SIG, ademas se modificd el objetivo, politicas .

8.0 26/07/2022 de operacién y contenido del procedimiento. Lider del Proceso
Actualizacién del procedimiento en el nuevo formato establecido por el SIG, ademas se modificé el objetivo, politicas .

9.0 27/02/2023 de operacidn y contenido del procedimiento. Lider del Proceso
Actualizacion del procedimiento en el nuevo formato establecido por la OAP, ademéas se modificd el contenido de las .

10.0 4/12/2024 actividades ajustado a la operacion actual del grupo Lider del Proceso
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