INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Procedimiento Seleccion Abreviada Version: Fecha:
Acuerdo Marco de Precios 1 21/11/2024

l. Objetivo:

Establecer las actividades que se deben adelantar para la seleccion de contratistas para
el proceso de contratacion de seleccion abreviada de compra por catalogo derivado de la
celebracion de acuerdos marco de precios teniendo en cuenta los lineamientos de

Colombia Compra Eficiente.

1. Alcance:

Inicia con la inclusion de la linea de contratacién en el Plan Anual de Adquisiciones,
continuado con la estructuracion técnica del proceso en el area requirente y la solicitud de
tramite radicada en la Oficina Juridica y finaliza con la emision de la orden de compra y
legalizacion del contrato derivado de la adjudicacion del proceso de seleccién abreviada
por acuerdo marco de precios.

El presente documento debe ser conocido y aplicado por los lideres de proceso y demas
servidores publicos o contratistas, que participen directa o indirectamente en la
ejecucion de los procesos contractuales de Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos
de Agregacion de Demanda del Instituto Distrital de Turismo.

I1l. Control de cambios.

Version Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion
1 21/11/2024 | Creacidn
IV. Base legal.

Ver normograma del proceso Gestion Juridica y Contractual

Aprobo: Lider de proceso Aprobo: Subdireccion de Planeacion

Juan Camilo Ortiz Zabala Sandra Patricia Pefiuela Arias
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Procedimiento Seleccion Abreviada Version: Fecha:
Acuerdo Marco de Precios 1 21/11/2024
V. Definiciones.
Concepto Descripcion
Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Acuerdo Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades
Marco de Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Precios Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Es el documento expedido por el funcionario responsable de
presupuesto o quien desempefie estas funciones en la entidad,
mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

CDP

Es una actividad mediante la cual se afecta en forma definitiva la
CRP apropiacion, garantizando que ésta no serd utilizada para ninguna otra
obligacion.

Bienes y Son los bienes y servicios de comdn utilizacion con especificaciones
Servicios de técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que
Caracteristicas | en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
Técnicas homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal a) del
Uniformes: articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente, es el ente rector, que tiene como objeto desarrollar e

Colombia : o S ) )
Compra |mpul_sar _polltlcas_ pub!lcas y herraml_entas, orientadas a la
Eficiente organizacion y articulacion de los participes en los procesos de

compras y contratacién publica, Publica creada por medio del
Decreto-Ley N° 4170 de 2011.

Catalogo para Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b) las

Acuerdos condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo
Marco de Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del
Precios Acuerdo Marco de Precios.

Se trata del Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas, es una metodologia uniforme de codificacién utilizada para
Clasificador de clasificar productos y servicios, fundamentada en un arreglo
Bienes y jerarquico y en una estructura l6gica. Este sistema de clasificacion
Servicios permite codificar productos y servicios de forma clara ya que se basa
en estandares acordados por la industria los cuales facilitan el
comercio entre empresas y gobierno.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Procedimiento Seleccion Abreviada Version: Fecha:
Acuerdo Marco de Precios 1 21/11/2024
Concepto Descripcion
Es el Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas,
Cronograma horas y plazos para las actividades propias del Proceso de

Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.

Documentos del
Proceso

En los Instrumentos de Agregacion de Demanda los Documentos del
Proceso para la Entidad Compradora son: (a) el Instrumento de
Agregacion de Demanda; (b) los estudios, formatos, anexos y demas
documentos previos que debe elaborar en la TVEC y aquellos
establecidos por CCE para cada acuerdo en particular; (c) la cotizacion
cuando hay lugar a ella; y (d) la Orden de Compra.

Entidad
Compradora

Son las entidades a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993,
los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007, y las que por
disposicién de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150
de 2007 que adquieren Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes a traves del Acuerdo Marco de Precios y en consecuencia
generan Ordenes de Compra.

Instrumentos de
Agregacion de
Demanda

Son aquellos mecanismos que permiten al Estado obtener mayor valor|
por dinero en el sistema de contratacion publica, al eliminar costos de
intermediacion y hacer mas agil y simple los procesos de contratacion.

Orden de Compra

Es la manifestacion de la voluntad de una Entidad Compradora de
vincularse al Acuerdo Marco de Precios, obligarse a sus términos V|
condiciones, y es el soporte documental de la relacion entre el
Proveedor y la Entidad Compradora.

Proveedores

Es quien ha suscrito un Acuerdo Marco de Precios como resultado de
un proceso de licitacion y en consecuencia estd en capacidad de
entregar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a
las Entidades Compradoras al amparo de un Acuerdo Marco de
Precios.

Plan Anual de
Adquisiciones

Instrumento de planeacion contractual, que facilita y permite
identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes
y servicios de acuerdo con el presupuesto asignado a la Entidad.

Proceso de
Contratacion

Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por
la Entidad desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias
de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Proveedor(es)

Es quien ha suscrito un Acuerdo Marco de Precios como resultado de
un proceso de licitacion y en consecuencia esta en capacidad de
entregar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a
las Entidades Compradoras al amparo de un Acuerdo Marco de
Precios.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

Cadigo Procedimiento Seleccion Abreviada Version: Fecha:
JC-P15 Acuerdo Marco de Precios 1 21/11/2024
Concepto Descripcion

Es el aplicativo del Sistema Electronico para la Contratacion Publica)
- SECOP que Colombia Compra Eficiente ha puesto a disposicion de
las Entidades Compradoras y de los Proveedores, a través del cual
deben hacerse las transacciones del Acuerdo Marco de Precios.

Es la solicitud que envia una Entidad Estatal para obtener informacion
sobre el mercado en la etapa de planeacion de un Proceso de
Contratacion.

Tienda Virtual
del Estado
Colombiano

RFI: Request for
information.

VI.  Lineamientos o politicas de operacion.

El area responsable de la contratacion seré la encargada de la estructuracion del proceso de
selecciéon y la Oficina Juridica de adelantar el tramite establecido de acuerdo con la
normatividad vigente para la seleccidn de contratistas a través de modalidad de Seleccién
Abreviada por acuerdo marco de precios, y deberan:

a. Realizar las actividades correspondientes a la planeacion de la contratacion, es
decir desarrollar los elementos de los Estudios y Documentos Previos, previstos
en el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y demas normas aplicables.

b. Evaluar y seleccionar al Proveedor que ofrece las condiciones mas favorables
para la Entidad Compradora teniendo en cuenta que el criterio para escoger la
mejor oferta en esta seleccion abreviada es el precio.

La documentacion que se radique en la Oficina Juridica para el inicio del proceso de seleccion
debe venir acorde con lo establecido en la lista de chequeo JC-F49 lista de chequeo Acuerdo
Marco de Precios o el documento que haga sus veces.

La solicitud de inicio de tramite del proceso de seleccion bajo la modalidad de Seleccion
Abreviada por acuerdo marco de precios, debera ser radicada en la Oficina Juridica con
minimo cinco (5) dias hébiles de antelacién a la fecha establecida para su publicacion de
acuerdo con lo establecido el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

Si se requiere de la participacion de la Oficina Juridica a través de mesas de trabajo previo a
la radicacion del proceso, el area realizara la correspondiente solicitud con minimo cinco (5)
dias habiles de antelacién al inicio del proceso de seleccion de acuerdo con la fecha de
publicacion del proceso establecida en el Plan Anual de Adquisiciones, para adelantar esta
mesa se designara un equipo interdisciplinario (Estructuradores del proceso, abogado de la
Oficina Juridica).
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

DE BOGOTAD.C.
ECONOMICO

DESARROLLO

Cadigo Procedimiento Seleccion Abreviada Version: Fecha:
JC-P15 Acuerdo Marco de Precios 1 21/11/2024

ADMINISTRACION DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS E INSTRUMENTOS
DE AGREGACION DE DEMANDA

Colombia Compra Eficiente es el administrador de los Acuerdos Marco de Precios y los
Instrumentos de Agregacion de Demanda, por lo cual debe revisar su ejecucion. Para el
efecto, la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente segun lo
establecido en cada Acuerdo Marco de Precios esta encargada de:

a) Revisary actualizar el Catalogo, incluyendo los ajustes de fichas técnicas y/o precios
a que haya lugar.

b) Revisar periédicamente los precios del mercado para asegurar que las condiciones de
los Acuerdos Marco de Precios son competitivas.

c) Imponer las sanciones que corresponda, incluso la exclusion de Proveedores del
Catélogo de forma temporal o definitiva.

d) Administrar las garantias, incluyendo las notificaciones a quienes las hayan expedido.

e) Prorrogar la vigencia de los Acuerdos Marco de Precios; y

f) Manejar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes sobre la ejecucion de los
Acuerdos Marco de Precios.

De igual manera se debe tener en cuenta que en los Acuerdos Marco de Precios estructurados
con posterioridad al 2018 se estableci6 que los procedimientos administrativos
sancionatorios deben ser adelantados por cada entidad compradora y que, en ese sentido, los
proveedores deben constituir las garantias a favor de las Entidades compradoras, por cada
una de las 6rdenes de compra generadas, y con el fin de amparar las obligaciones que se
deriven de las mismas.

En el texto de cada Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda se
establecen las reglas para su administracion, asi mismo se deberan tener en cuenta las guias
y demas documentos establecidos por Colombia Compra Eficiente para tal efecto.

1. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para hacer una adquisicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad debe
contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente. Para el efecto, en la referida
plataforma debe diligenciar los formularios correspondientes en los cuales se indique y
adjunte el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) asignado, en todo caso dando
aplicacion a las instrucciones, manuales y guias establecidas por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente sobre la materia.

Nota 1: De conformidad con el andlisis Juridico que realice el Grupo de Trabajo de la Oficina
Juridica conforme a los lineamientos por Colombia Compra Eficiente, para algunos
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Procedimiento Seleccion Abreviada Version: Fecha:
Acuerdo Marco de Precios 1 21/11/2024

procedimientos que se adelanten, la etapa de RFI, no sera necesario contar con el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal.

2. SELECCION DEL PROVEEDOR

Tratdndose de bienes de caracteristicas técnicas uniformes, en los Acuerdos Marco e
Instrumentos de Agregacion de Demanda, el criterio de seleccidn de proveedor sera por regla
general el menor precio y que cumpla con la totalidad de caracteristicas solicitadas.

En ese sentido, se debe seleccionar al Proveedor que ofrece las condiciones econémicas méas
favorables y que cumpla con la totalidad de caracteristicas solicitadas para la
Superintendencia de Industria y Comercio, en todo caso, teniendo en cuenta los criterios
establecidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
segun el Acuerdo Marco de Precios e Instrumento de Agregacion de Demanda en particular
de que se trate, y se dejara constancia escrita del analisis efectuado.

La seleccion del Proveedor es una responsabilidad de la Entidad y para ello debera tener en
cuenta los lineamientos, guias y manuales dispuestos por CCE para la colocacion de la Orden
de Compra en la Operacion Secundaria.

3. ORDEN DE COMPRA.
La orden de compra es el contrato entre el Proveedor y la Entidad Compradora, y el Acuerdo
Marco de Precios e Instrumento de Agregacion de Demanda, hacen parte del mismo, en lo
que corresponda.

La Entidad debe emitir y colocar las 6rdenes de compra en la TVEC, de acuerdo a las
instrucciones y lineamientos de CCE.

En lo referente a las modificaciones y terminacion de la orden de compra remitirse al
procedimiento de contratacion y los lineamientos de CCE para llevar a cabo los mismos.

Nota: El supervisor debera realizar verificacion del plazo del Acuerdo Marco.
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VII.

Diagrama de flujo

Procedimiento seleccion abreviada acuerdo por acuerdo marco de precios
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VIII.

Descripcion del Procedimiento

Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Verificar en el Plan
Anual de
Adgquisiciones.

Verifica que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA)

Area responsable
y/o supervisor

Determinar las
caracteristicas y
especificaciones

técnicas uniformes

de los bienes o

servicios

Determinar las caracteristicas y especificaciones técnicas uniformes de los bienes o
servicios que requiere la Entidad. Establecer la descripcion técnica, detallada y
completa del bien o servicio; el objeto del contrato; las condiciones de celebracién
del contrato: cantidades, plazo de ejecucién, lugar de ejecucidn y los demas aspectos
que puedan incidir en el precio del bien o servicio, para efectos de obtener el valor
del mismo

Area responsable
y/o supervisor

Realizar la basqueda
del bien o servicio en
la Tienda Virtual del
Estado Colombiano

técnicas uniformes que requiere.

Los Acuerdos Marco de Precios son de uso obligatorio para las entidades de la rama
ejecutiva del poder publico en el Orden Nacional, que estan sometidas al Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica. Antes de adquirir bienes y
servicios de caracteristicas uniformes, la entidad estatal debe verificar si existe un
Acuerdo Marco de Precios para ese bien y/o servicio. Si existe, debe suscribirlo.

Verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios para la adquisicion de los bienes Y|
servicios de caracteristicas técnicas uniformes que requiera la entidad. Para este efecto
consulte en el link htpp://www.colombia.gov.co/amp los Acuerdos Marco de Precios
vigentes con el fin de establecer si existe un Acuerdo con el cual la entidad pueda
satisfacer la necesidad identificada de adquirir los bienes o servicios de caracteristicas

Area responsable
y/o supervisor

Realizar Analisis de

las condiciones para

adquirir los bienes y
servicios

Realizar Analisis de las condiciones para adquirir los bienes y servicios existentes en
el Catalogo de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Verificar las condiciones
del Acuerdo Marco, en especial, la clausula de operacion secundaria que determina
los requisitos y documentos sefialados para elaborar y soportar los estudios y

documentos previos. Para este efecto, se apoya en la “Guia para entender los

Area responsable
y/o supervisor
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Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

N° Actividad Descripcion Responsable
Acuerdos Marco de Precios” y el “Manual para la operacion secundaria de los
Acuerdos Marco de Precios” expedidos por Colombia compra eficiente, los cuales se
encuentran publicados en el link htpp://www.colombia.gov.co
Con la informacion obtenida con el desarrollo de las actividades anteriores, establece
5 Elaborar los estudios | la conveniencia de adelantar el respectivo acuerdo marco, diligencia los campos del| Area responsable
y documentos previos | documento JC-FA48 Ficha Teécnica Acuerdo Marco de Precios, en linea con losl /g supervisor
lineamientos de ley y el manual de contratacion de la Entidad.
Ver procedimiento de Ejecucion Presupuestal GF-FO1 Formato Solicitud de Area responsable
6 Solicitar CDP Disponibilidad Presupuestal del proceso de gestion financiera o el que haga sus veces pon:
. - y/o supervisor
y demas que resulten aplicables
Subdireccion de
7 Recibir CDP Recibir Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente Gestion
Corporativa
. Con la informacion obtenida con el desarrollo de las actividades anteriores, establecer
Consolidar la S ; o . .
. C la conveniencia adelantar el respectivo proceso de contratacion y el area retne la | ;
informaciénen los | . C ) i o . .. | Area responsable
8 . informacion requerida y radica en la OJ la solicitud de inicio del proceso de seleccion ;
estudios y : ; . . y/o supervisor
. junto con los anexos requeridos, teniendo en cuenta el formato JC-F49 Lista de
Documentos previos D
chequeo Acuerdo Marco de Precios vigente o la que haga sus veces
g | Solicitar la iniciacion Solicitar mediante memorando a la Oficina Juridica y adjuntar todos los documentos | Area responsable

del proceso de seleccion

correspondientes al proceso de contratacion, organizados y foliados.

y/o supervisor

Radicar la solicitud

Recibe y registra la solicitud de iniciar el proceso, junto con todos los documentos

Auxiliar

10| de inicio del Proceso | soportes, dirigido a la Oficina Juridica Administrativo/
de Seleccion Técnico Operativo
11 | Realizarel reparto | Recibe la solicitud y la asigna al profesional o abogado de contratos que corresponda. | Jefé Oficina
de la solicitud Juridica
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Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

N° Actividad Descripcion Responsable
El abogado debe revisar desde el &ambito de su competencia los documentos adjuntos
a la solicitud segun formato JC-F49 Lista de chequeo Acuerdo Marco de Precios, lo
. . anterior con el fin de iniciar el proceso de seleccion o solicitar los ajustes necesarios
Revisar y estudiar la | 2 . . la solici L | leccic
solicitud de proceso de al area. Si una vez revisada la solicitud de inicio del proceso de seleccion y sus Abogado
12 - correspondientes soportes, se encuentran observaciones, estas se deben remitir al area responsable
seleccion y documentos| ~°. . A €sponsable
soporte quien contara con tres (3) dias habiles para atenderlas. Oficina Juridica
Si se requieren ajustes continlie con la siguiente Actividad, de lo contrario pase a
Actividad 16.
13 Solicitar ajustes al | En el evento de devolucion se deja constancia mediante correo electronico, sobre los Abogado
estudio previo ajustes que se deben realizar al estudio previo y/o demas documentos previos responsable
Oficina Juridica
14 Realizar ajustes a los | EI Area de Origen revisa, realiza los ajustes y devuelve a la Oficina Juridica para una | Area responsable
documentos segunda revision y/0 supervisor
Recibir la solicitud de contratacion y verificar que se hayan realizado los ajustes
solicitados al area. De encontrarse observaciones a los documentos y dependiendo de
. . la complejidad del proceso, la OJ podra solicitar reunion con el area estructuradora Abogado
15 Recibir la solicitud ‘e ; responsable
del proceso, con el proposito de aclarar dudas y ajustar los documentos a que haya esponsable
lugar. Esta actividad debe realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la | Oficina Juridica
solicitud de la Oficina Juridica.
Entrar a la Tienda Abogado
16 Virtual de Estado Selecciona el Acuerdo Marco de Precios al cual se va a adherir la Entidad responsable
Colombiano Oficina Juridica
Diligenciar el
17 formulario en la Tienda| Diligencia el formulario (RFI) con base en la informacién de los documentos previos Abogado

Virtual del Estado
colombiano

que elabord el area estructuradora.

responsable
Oficina Juridica
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Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

NO

Actividad

Descripcion

Responsable

18

Solicitar cotizacion a
los Proveedores (RFQ)
del Acuerdo Marco de

Precios.

Solicita a los proveedores la cotizacion, para tal efecto diligencia el documento
respectivo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, adjuntando cuando fuere el
caso, el apéndice o anexo con la descripcion y especificaciones de los bienes o
servicios, cuando se requiera.

En caso de recibir consultas de los proveedores, continuar con la Siguiente Actividad,
en caso contrario, continuar con la Actividad No. 23.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

19

Recibir las consultas de
los proveedores

En el evento en que estas se presenten las remite al responsable del Area de Origen
para que emita la respuesta correspondiente. Se deben remitir mediante correo
electrénico para dejar trazabilidad.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

20

Responder las consultas
de los proveedores.

Analiza y responde las consultas y las remite al Profesional Universitario y/o
Profesional Especializado de la Oficina Juridica, por via electronica, para continuar
con el trdmite respectivo.

Area responsable
y/o supervisor

21

Enviar respuestas a las
consultas de los
Proveedores

Remitir las respuestas al profesional de la Oficina Juridica encargado del proceso
para dar a conocer las mismas a los proveedores.

Area responsable
y/o supervisor

22

Enviar la respuesta a los
proveedores en relacion
con las consultas
efectuadas

Una vez recibida la respuesta proyectada por el area respecto de las observaciones de
su competencia, en el cual se acepta o rechaza la observacion lo cual debe hacerse de
manera motivada. Posteriormente, se procede con la publicacion del documento por
la seccion de mensajes a todos los proveedores, sin importar el remitente original. En
caso de requerirse alguna modificacion a la solicitud de cotizacién, se deben
modificar los plazos conforme a lo establecido en el Acuerdo Marco de Precios.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

23

Recibir las cotizaciones

El abogado/a de la Oficina Juridica recibe las cotizaciones y las envia al Area de
Origen.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

24

Elegir la cotizacion mas
conveniente

Recibe las cotizaciones y se debe elegir la Cotizacion que cumpla con las
caracteristicas solicitadas, y que haya cotizado el menor precio relacionado en la
Solicitud de Cotizacion

Area responsable
y/o supervisor
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Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

N° Actividad Descripcion Responsable
Elaborar el informe de | Elaborar el informe de evaluacion de las cotizaciones recibidas y lo remite al | .
25 evaluacion de las | Abogado/a de la Oficina Juridica que tenga a cargo el proceso para que cargue la | AAréa responsable
cotizaciones recibidas | informe en la TVEC y/o supervisor
Diligenciar los campos de la solicitud de compra en la Tienda Virtual del Estado
Diligenciar la solicitud | Colombiano sefialados en el formulario electronico (i) la direccion de entrega de los Abogado
26 |de compra de los bienes| bienes o servicios, (ii) los archivos anexos, (iii) los estudios y documentos previos, responsable
0 servicios (iv) los datos del supervisor de la Orden de Compra, (v) los bienes y servicios que | Oficina Juridica
planea adquirir y (vi) el presupuesto que soporta la compra
) Antes de enviar la solicitud de compra para aprobacion del/la Ordenador/a del Gasto, Abogado
27 Vall'ld'itir(;:iimpos dela | validar los siguientes campos en el aplicativo Tienda Virtual de Estado Colombiano™: responsable
solicitud de compra. | (j i Y NG i i ©° JIe
(i) Valor total de la solicitud de compra, (ii) Numero del CDP (iii) Archivos adjuntos Oficina Juridica
28 Aceptar los términos y | Aceptar los términos y condiciones contenidos en el acuerdo marco de precios Abogado
condiciones contenidos | correspondiente. responsable
Oficina Juridica
i i Abogado
29 Enviar la solicitud de Enviar la solicitud de compra para aprobacién del/la Ordenador/a del Gasto responsable
compra para aprobacion ©° JIE
Oficina Juridica
Verifica que esté acorde con los requisitos establecidos en el Acuerdo Marco de
30 | Aprobar o rechazar la | precios, la necesidad de la Entidad, y en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si Ordenador/a
solicitud de compra | esta acorde, aprueba, en caso contrario devuelve al Jefe de la Oficina Juridica para | del Gastode la
que se realicen los ajustes correspondientes. Entidad
31 Realizar los ajustes | Realizar los ajustes correspondientes de acuerdo con las observaciones presentadas Jege (,)J_icina
uridica
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Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

N° Actividad Descripcion Responsable
Enviar la Orden de Compra al Proveedor, a su vez remitir la orden de compra al Técnico /
32 Enviar la Orden responsable via correo electronico de hacer seguimiento y control, para que la Profesional
diligencie en la base de datos de repartos de contratos de la Oficina Juridica designado de la
Oficina Juridica
Solicitar al contratista | EI area de origen debe solicitar la creacion de terceros del contratista ante la i
33 los documentos Subdireccion de Gestion Corporativa y solicitar una certificacion vigente de la cuenta Area

requeridos para efectuar
el pago

bancaria, dichos documentos deben ser remitidos al/la abogado/a encargado del
proceso para adjuntarlos en la carpeta del contrato.

responsable
y/o supervisor

34

Entregar la Orden de
Compra impresa junto
con la carpeta del
proceso de contratacion.

Entrega los documentos del proceso de contratacion debidamente organizados en
orden cronologico y foliados, al/la abogado/a encargado de adelantar las actividades,
para que solicite el registro presupuestal, CRP.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

35

Solicitud de CRP

Se realiza la solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP) para firma del
jefe juridico.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

36

Expedicion de CRP

La subdireccion de Gestién Corporativa expide el Certificado de Registro
Presupuestal (CRP) y lo envia al Abogado encargado

Subdireccion de
Gestion
Corporativa

37

Revisar y aprobar las
garantias contractuales

El abogado revisara la garantia enviada por parte del contratista la cual debe darse
dentro de las fechas establecidas en el acuerdo marco de precios. La Oficina Juridica
tendrd maximo dos (2) dias habiles para revisar, aprobar o solicitar ajustes a las
garantias. La aprobacidn se hard mediante el Formato JC -F85 “Aprobacion Manual
de Polizas”. En caso de requerirse ajustes el contratista contara con un (1) dia habil
para atenderlas, igualmente la OJ contara con dos (2) dias para revisar y aprobar.

Abogado
responsable
Oficina Juridica

38

Enviar memorando
cumplimiento de
requisitos de ejecucion

El abogado del OJ envia memorando al Supervisor designado en el contrato,
informando las fechas de cumplimiento de todos los requisitos de ejecucién del
contrato, suscrito por el (Ia) Jefe de la Oficina Juridica

Abogado
responsable
Oficina Juridica
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Procedimiento seleccion abreviada acuerdo marco de precios

Cddigo: JC-P15

N° Actividad Descripcion Responsable
39 | Suscribir acta de inicio Una vez perfeccionado y legalizado el contrato el Supervisor y Contratista deben Area
suscribir el acta de inicio del contrato, y remitirla a la Oficina Juridica. responsable
y/0 supervisor
Una vez culminado el trdmite de elaboracion y perfeccionamiento del contrato, el
40 Enviar documentacion | abogado (a) enviard al gestor documental de la Oficina Juridica la totalidad de Abogado
al gestor documental | documentos soporte de la contratacion de acuerdo con la lista de chequeo. Esta responsable
actividad se realizara maximo en dos (2) dias habiles. Oficina Juridica
Revisar, depurar y organizar la documentacion soporte del proceso de contratacion.
Crear expediente del El gestor documental debe garantizar que los documentos se encuentran completos Gestor
41 coﬁtrato de acuerdo con la lista de chequeo y de evidenciar faltantes en la documentacion documental
deberd solicitar al abogado (a) el envio de la informacion. Esta actividad se realizara Of',C'_na
méaximo cinco (5) dias habiles. Juridica
Cargar todos los _ 3 Abogado
documentos asociados | En esta etapa se realiza la aprobacion de la orden de compra, se adelantan las responsable
42 al proceso de siguientes actividades: - Aprobar Orden de Compra - Numerar Orden de Compray | Oficina Juridica

contratacion en la
TVEC

solicitar registro

y/u Ordenador del
Gasto
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1X. ANEexos.

° JC-F48 Ficha Técnica Acuerdo Marco De Precios
° JC-F49 Lista de chequeo Acuerdo Marco de Precios
° JC-F85 Aprobacion Manual de Pélizas



