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1. OBJETIVO

Estructurar los pasos a seguir para adelantar los procesos de contratacion vinculados a los Acuerdos Marco de Precios, Instrumentos de
Agregacion de Demanda y a las adquisiciones en almacenes de Grandes Superficies en la plataforma transaccional de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacibn de que la adquisicibn se encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones, continda con la
elaboracion del documento de justificacién para adquisicién por Tienda Virtual del Estado Colombiano (de conformidad con el clausulado
previsto por Colombia Compra Eficiente de la operacion primaria para el acuerdo marco requerido) y/o la creacion del evento de solicitud
de informacion (RFI) y la creacion del evento de cotizacion, y finaliza con la generacién de la Orden de compra dentro de la plataforma de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

3. RESPONSABILIDADES

» Este procedimiento debe seguirse segun las previsiones contenidas en las normas y procedimientos establecidos por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente para los Acuerdos Marco de precios en desarrollo de la Operacion
Secundaria.

> Las Entidades Compradoras deben contar con el certificado de disponibilidad presupuestal y autorizacion de vigencias futuras
(cuando aplique) antes de expedir las Ordenes de Compra en la TVEC. Antes de la ejecucion, deben solicitar la expedicion del
registro presupuestal y tener en cuenta los tiempos de entrega y facturacion para el tramite de flujo de caja.

» Las modificaciones, adiciones o la terminacion de la Orden de Compran les surte los mismos efectos de en la plataforma
transaccional de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4. DEFINICION DE TERMINOS
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Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficientecreada por el Decreto Ley 4170
de 2011. En adelante CCE.

TVEC: Es la Tienda Virtual del Estado Colombiano, portal web de comercio electronico que hace parte del SECOP y que Colombia
Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar: (i) bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii)
bienes y servicios al amparo de Contratos de Agregacién de Demanda; y (iii) bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes
Almacenes

Catalogo del Acuerdo Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y servicios; (b) las condiciones de su contratacion
gue estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios, incluyendo el precio o la forma de determinarlo; y (c) la lista de los Proveedores
gue hacen parte del Acuerdo Marco de Precios.

Catélogo del Gran Almacén: Es la ficha que cada Gran Almacén publica en la TVEC y que contiene: (a) la identificacién de los bienes; (b)
descripcion de la presentacion de los bienes lo cual incluye unidad de medida; y (c) el precio que incluye el costo de entrega en las
ciudades en donde el Gran Almacén pone a disposicion su Catalogo.

Gran Almacén: Es el establecimiento de comercio que vende bienes de consumo masivo al detal y cuyos ingresos brutos bimestrales son
iguales 0 mayores a 3.000 SMMLYV, incluyendo almacenes de cadena, almacenes por departamentos, supermercados e hipermercados,
llamados también Grandes Superficies.

Minima Cuantia: Es la modalidad de seleccidon del contratista aplicable a los Procesos de Contratacion para la adquisicion de bienes y
servicios por un valor inferior al 10% de la menor cuantia de las Entidades Compradoras sujetas a las leyes 80 y 1150.
Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de adquirir bienes o servicios en la TVEC, y es el

soporte documental de la relacidn contractual entre la Entidad Compradora y el Proveedor o el Gran Almacén.

Usuario: Es cualquier persona natural que utiliza la TVEC en representacion de una Entidad Compradora, un Proveedor o un Gran
Almaceén.

Usuario Comprador: Es el Usuario que adelanta las solicitudes de cotizacion y genera la solicitud de compra a nombre de la Entidad
Estatal en la TVEC.
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Usuario Ordenador del Gasto: Es el Usuario que coloca la Orden de Compra a nombre de la Entidad Estatal en la TVEC. Este Usuario
también puede elaborar solicitudes de cotizacion y generar la solicitud de compra a nombre de la Entidad Estatal en la TVEC.

Usuario Proveedor: Es el Usuario que envia una cotizacion como respuesta a las solicitudes de cotizacion, carga las facturas y los
Catélogos a nombre de un Proveedor o Gran Almacén en la TVEC.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Consultar que la
adquisicion se encuentre
en el Plan Anual de

Adquisiciones.

< ila adquisicion se
encuentra programada 2

SECORP I, el cual es insumo de este procedimiento y proviene del
Procedimiento de Elaboracién y Publicacién del Plan Anual de
Adquisiciones. La consulta se realiza, con el fin de prevenir la
adquisicion de uno o varios de los bienes, servicios y/u obras que
no estén proyectados en el Plan Anual de Adquisiciones de la
entidad, o no contratar aquellos que, si lo estan, o contratarlos
extemporaneamente. ¢La adquisicion se encuentra programada
en el PAA?

SlI: Si la adquisicion del bien o servicio se encuentra programada
podra continuar con el tramite de contratacion en la actividad

2 NO: Si la adquisicién no se encuentra programada en el PAA, o
se encuentra programada, pero con informaciéon diferente, la
dependencia solicitante debera solicitar por correo electrénico la
inclusion o modificacion de la linea en el PAA, lo cual es salida de
este procedimiento y a su vez entrada al Procedimiento de
Elaboracion y Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

bien y/o servicio

No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO

1 Consultar que la adquisicién se encuentre en el Plan Anual | lider del &rea | Correo electrénico
de Adquisiciones. La dependencia solicitante debe consultar la | interesada en la | de la solicitud de
altima version del Plan Anual de Adquisiciones publicado en el | adquisicion del | inclusion ylo

modificacion al Plan
Anual de
Adquisiciones.
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No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
2 Elaborar y remitir el Documento de estudio previo para la | Lider del area | GAD-FO-05
justificacion para adquisicion por Tienda Virtual del Estado | interesada en la | Estudios Previos
Colombiano y solicitud del cdp. La dependencia solicitante | adquisicibn del | GAD-FO-08
1 debe revisar los términos y condiciones del Acuerdo marco de | bien y/o servicio | Solicitud CDP

T

Elaborar y remitir el
Documento de estudio previo
para la justificacion para
adquisicion por Tienda Virtual
del Estado Colombiano y
solicitud del edp.

l

precios, y/o Instrumentos de Agregacion de Demanda y/o
Grandes Superficies, el catdlogo y sus anexos, a fin de verificar
que este cumpla con la necesidad a satisfacer y que los bienes,
productos o servicios requeridos se encuentren contemplados en
estos; luego debera diligenciar y enviar a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera el estudio previos que es el
Documento de justificacién para adquisicion por Tienda Virtual del
Estado Colombiano de Colombia Compra Eficiente, respetando
los parametros sefalados e incorporando aquellos aspectos que,
por la naturaleza del proceso sean necesarios, de acuerdo con
los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y remitira solicitud
de cdp mediante el formato GAD-FO-08 Solicitud CDP

3 Remision de estudio previo preliminar y cdp. El Vicerrector | Vicerrector Correo electrénico
Remision de estudio previo | Administrativo y Financiero, mediante correo electrénico, remitira | Administrativo y | de remision a
preliminar y cdp. estudio previo y cdp al area de Juridica Contratacion, con el fin se | Financiero /| juridica contratacion
someta a reparto de estructuracion de proceso al profesional y/o | Profesional | Correo electronico
contratista encargado, para apoyo en estructuracion y adquisicion | Especialisado de reparto e informe
de los bienes y/o Servicios correspondientes, informando | Juridica de asignacion
mediante correo electrénico al area interesada el tramite | Contratacion
correspondiente
4 [ Estructuracion y Revision del | EStructuracion y Revision del Formato GAD-FO-05 Estudios | Profesional GAD-FO-05 _
Formato GAD-FO-05 Estudios | Er€vios Documento de justificacion para adquisicion por | Especializado Estudios _ Previos,
Previos Tienda Virtual del Estado Colombiano de Colombia Compra | de Contratacion/ | correo de remision
Y Eficiente. El Profesional y/o contratista designado revisara y | Contratista para revision
ajustara el formato GAD-FO-05 Estudios Previos, junto con el | designado/
3 lider del area interesada en la adquisicion del bien y/o servicio. | Profesional
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¢ El documento s2 encuentra
conforme?

dirigido al encargado del trdmite del proceso de contratacion del
area solicitante el aval para continuar con la actividad No.6

NO: Profesional Especializado de Juridica Contratacién sugiere
ajustes al documento de justificacion, remitird mediante correo
electronico institucional dirigido al encargado del tramite del
proceso de contratacion del area solicitante, las observaciones
para su ajuste. Vuelve a la actividad anterior

No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Posterior a esto, remitird por correo elec trénico al Profesional | Especializado
Especializado de Juridica Contratacion quien serd el encargado | de Juridica
de hacer una revision integral de la justificacion para la | Contratacion/
adquisicion y la necesidad que la origina lo anterior, con el fin de | Profesional lider
mitigar el riesgo de contratar bienes o servicios que no suplan las | del area
necesidades de la entidad. interesado en la
adquisicion del
bien y/o Servicio
5 Revision GAD-FO-05 Estudios Previos, y tramite de firmas. El | Profesional Correo  electronico
; profesional Especializado de Juridica Contratacién Revisara el | Especializado con documento
documento formato GAD-FO-05 Estudios Previos, con el fin de | de contratacién/ | anexo de
continuar con el trdmite. Contratista observaciones GAD-
l Designado/Vicer | EO-05 Estudios
¢ El documento se encuentra conforme con los establecido en la | rectir Previos/Correo
Revision GAD-FO-05 Estudios normatividad vigente? Administrativo y | electronico con
Previos, y tramite de firmas. Financiero documentos para
SI: el Profesional Especializado de Juridica Contratacion | Lider del Area | firmas del formato
considera que luego de la revisiébn el documento se encuentra | interesada en el | GAD-FO-05
NO| conforme a lo establecido en la normatividad vigente, las | bien y/o Servicio | Estudios _ Previosy
disposiciones de Colombia Compra Eficiente y a las necesidades autorizacién de
de la entidad, remitira mediante correo electrénico institucional adquisicion
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Y

Diligenciar el formulario de

orden de compra en la TVEC

cuando se trate de compras
por Gran Almacén.

v

5

cuando se trate de compras por Gran Almacén. El encargado
del trAdmite del area solicitante debe validar previamente si los
bienes se encuentran dentro del catalogo de Grandes
Almacenes, y verificar el Gran Almacén que ofrece el menor
precio de cada uno de los bienes requeridos, una vez
identificados estos aspectos por parte del responsable del area
solicitante, el Profesional Especializado de contratacion y/o
Contratista designado procedera a diligenciar el formulario de
orden de compra en la TVEC, esto, previo registro solicitado por
Colombia Compra Eficiente -CCE para aquellas adquisiciones
gue se adelanten a través de este procedimiento — Para el efecto,
deberan adelantarse los procedimientos de registro requeridos en
CCE. Cuando distintos Grandes Almacenes ofrecen el menor

Especializado
Contrataciéon  /
Contratista
Designado./Lide
r del area
interesada en la
adquisicion  del
bien ylo
servicio.

No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
6 Aprobacién Adquisiciones. El Vicerrector Administrativo y | Vicerrector Correo  electrénico
3 Financiero, mediante correo electronico emite estudio previo | Administrativo y | con el formaro GAD-
firmado para continuar con el tramite de la adquisicion de bienes | Financiero FO-05 Estudios
Aprobacién Adquisiciones. y/o servicios Previos firmado.

7 Crear, Activar y registrar de usuarios en la TVEC. Con el fin de | Rector Correo  electrénico
aprobar el proceso de contratacion, la Entidad debera contar con de solicitud de
el usuario activo (ordenador del gasto) y usuario activo ususario
(comprador) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. De no
contar con usuario activo, el ordenador del gasto solicitara la

Crear, Activar y registrar de creacion, actualizacion o desactivacion de usuarios a Colombia
usuarios en la TVEC Compra Eficiente a través del formulario disponible en
http://www.colombiacompra.gov.co/ acuerdosmarco/solicitud. El
tiempo de creacién de usuarios esta sujeto a la gestién de
Colombia Compra Eficiente quien es el ente que realiza la
creacion, actualizacién o desactivacion de usuarios de la tienda
virtual
8 Diligenciar el formulario de orden de compra en la TVEC | Profesional Formulario de Orden

de
diligenciada.

Compra

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |



https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx

Escuela Tecnolégica

Instituto Técnico Central
Establecimiento Publico de Educacion Superior

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

VERSION: 1

CODIGO: GAD-PC-11

VIGENCIA: OCTUBRE 2023
PAGINA: 7 DE 15
DOCUMENTO CONTROLADO

No.

DIAGRAMA

ACTIVIDAD- DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

precio para algunos de los bienes requeridos, la Entidad
Compradora debe generar una Orden de Compra para cada uno
de los Grandes Almacenes que los ofrezca, caso en el cual la
sumatoria de los bienes requeridos no debe superar el valor de la
minima cuantia de la ETITC, continta con la actividad No.10.

4

!

Diligenciar el simulador para
estructurar |a compra,
inicamente cuando se trate
de Acuerdo Marco de Precios
y/o instrumentos de
Agregacion de Demanda.

y

Diligenciar el simulador para estructurar la compra,
Unicamente cuando se trate de Acuerdo Marco de Precios y/o
instrumentos de Agregacién de Demanda. Cada vez que la
dependencia solicitante tenga la necesidad de gestionar compras
de bienes, obras o servicios a través de Acuerdo Marco de
Precios, debe consultar en el AMP correspondiente, las
especificaciones técnicas del bien o servicio, los criterios de
seleccién del proveedor y la informacion detallada del catalogo
del Acuerdo Marco de Precios. Posteriormente, el encargado del
tramite del area solicitante debe diligenciar el simulador para
estructurar la compra que se podra descargar en el minisitio del
Acuerdo Marco de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, en
dicho documento, la Entidad Compradora definira las condiciones
técnicas requeridas dentro del Acuerdo Marco, con el fin de
generar la creacion del Evento de cotizaciéon, para esto, el
responsable el area de Juridica Contratacibn procedera a
remitirlo al Vicerrector Administrativo y Financiero con base en el
archivo remitido por el Profesional Especializado de Contratacion
y/o Contratista designado mediante correo electrénico

Profesional
Especializado
Contrataciéon [/
Contratista
Designado./Prof
esional
Especializado
Juridica
Contratacion

Simulador
diligenciado

10

Crear el evento de solicitud
RFI /si aplica)

v

6

Crear el evento de solicitud RFI /si aplica) y evento de
cotizacion y respuesta a las solicitudes y observaciones al
evento de cotizacion. Luego de recibir el Simulador diligenciado
el Profesional Especializado de Contratacion y/o Contratista
designado, creara el evento de solicitud RFI (si aplica) y evento
de cotizacion en la plataforma. El Profesional Especializado de

Profesional
Especializado
Contratacion  /
Contratista
Designado/Prof
esional lider del

Correos electrénicos
de constancia de
creacion del evento,
solicitud y respuesta
a las observaciones
Respuestas a

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |




Escuela Tecnolégica

Instituto Técnico Central
Establecimiento Publico de Educacion Superior

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

VERSION: 1

CODIGO: GAD-PC-11

VIGENCIA: OCTUBRE 2023
PAGINA: 8 DE 15
DOCUMENTO CONTROLADO

No.

DIAGRAMA

ACTIVIDAD- DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

11

Remitir y revisar las
cotizaciones.

Contratacion y/o Contratista designado remitird mediante correo
electronico a la dependencia que solicita la contratacion,
constancia de creacién del evento. En la plataforma debera
cargar el simulador y el archivo CSV cuando se requiera, Yy
otorgara el plazo sefialado en el Acuerdo respectivo para que los
proveedores presenten cotizaciones y/o realicen observaciones a
través de la secciébn mensajes del evento creado para tal efecto.
El encargado del tramite del proceso de contratacion dara
respuesta a las observaciones mediante correo electronico
enviado al Profesional Especilizado de Contratacion y/o
Contratista designado para su publicacion en la plataforma. En
caso de gue los proveedores presenten observaciones al evento,
el Profesional Especializado de Contratacion y/o Contratista
designado las remitird via correo electrénico institucional a la
dependencia solicitante para que sean resueltas y remitidas via
correo electrénico a el Profesional Especializado de Contratacion
y/o Contratista designado a fin de dar respuesta a través de la
seccion mensajes del evento respectivo y hacerlas publicas a
todos los proveedores interesados en participar

area interesada
en la
adquisicion del
bien y/o servicio

observaciones
publicadas en la
plataforma

7 Las cotizaciones
requieren ajustes o
aclaraciones?

sl

Remitir y revisar las cotizaciones. Una vez finalizado el evento,
Profesional Especializado de contratacion y/o Contratista
designado, remitira mediante correo electronico Institucional a la
dependencia que tiene la necesidad, las cotizaciones de los
proveedores interesados en participar en el proceso a fin de que
se realice su verificacion.

La Dependencia que tiene la necesidad de la contratacion dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes al recibo de las
cotizaciones, deberd analizar y comparar las cotizaciones

Proveedores /
Profesional
Especializado
de Contratacion
y/o Contratista
asignado /
Profesional
Lider del area
interesada en la
adquisicion  del

Cotizaciones hechas
por los proveedores
en la TVEC.
Registros de la

verificacion de
precios Mensaje de
aclaracion del
evento de
cotizacion.

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |




Escuela Tecnolégica

Instituto Técnico Central
Establecimiento Publico de Educacion Superior

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

CODIGO: GAD-PC-11
VERSION: 1

VIGENCIA: OCTUBRE 2023
PAGINA: 9 DE 15
DOCUMENTO CONTROLADO

No.

DIAGRAMA

ACTIVIDAD- DESCRIPCION

RESPONSABLE | REGISTRO

presentadas por los proveedores y revisara que los valores no
superen el precio techo establecido en el catalogo del acuerdo
marco y determinard la cotizacién de menor valor, con el fin de
tomar decisiones acertadas en la adjudicacion de la Orden de
Compra.

De la verificacion de precios de las cotizaciones se dejara
constancia en el formato respectivo.
¢Las cotizaciones requieren ajustes o aclaraciones?

Sl: En caso de que alguna de las cotizaciones necesite de
aclaracion por parte del proveedor, el Profesional Especializado
de Contratacion y/o Contratista designado, previa solicitud de la
dependencia solicitante, solicitara mediante la seccién de
mensajes las aclaraciones a que haya lugar, para que responda
dentro del término sefialado en el requerimiento.

En caso de que el proveedor no responda la aclaracién en el
tiempo establecido por la Entidad mediante correo electrénico o
mejore la cotizacion, la Entidad debe proceder con la verificacion
de la oferta con el segundo menor valor.

NO: Si de la verificaciéon hecha resulta que no se deben presentar
aclaraciones al evento de cotizacién continlan en el paso 12.

bien y/o Servicio

12

Generar la orden de
compra.

'

8

Generar la orden de compra. Una vez se tenga el resultado del
evento de cotizacién, se hayan recibido las aclaraciones a las
mismas, Profesional Especializado Contratacion / Contratista
Designado./ debe diligenciar la solicitud de compra en el “Carrito”
una vez ha agregado los bienes y servicios, verificando el
diligenciamiento de los campos de (i) la direccién de entrega de

Profesional Orden de compra
Especializado diligenciada y
Contratacion /| cargada en el carro
Contratista en TVEC./ Correo
Designado./ Electronico

Designacion de

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB | CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
los bienes o servicios, (ii) los archivos anexos, (iii) los estudios y Supervisor GAD-FO-
documentos previos, (iv) los datos del supervisor de la Orden de 07 Designacion
Compra (a partir del diligenciamiento del formulario se efectia la Supervisor
designacion), (v) los bienes y servicios que planea adquirir y (vi)
el presupuesto que soporta la compra. *(Sin perjuicio de la
designacion efectuada en plataforma, Profesional Especializado
Contratacion / Contratista Designado./ efectuara la comunicacion
de la designacién del servidor publico como supervisor se
efectuard a través de correo electrénico, remitiendo la Orden de
Compra Generada en plataforma.) mediante el formato GAD-FO-
07 Designacion Supervisor , via correo electronico
13 2 Aprobar y generar la Orden de Compra en la TVEC. El | Profesional Orden de compra
ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado | Especializado aprobada o]
1‘ de “Aprobar” o “Rechazar” la solicitud de compra. El ordenador | Contratacion /| rechazada por el
del gasto puede acceder a las solicitudes de compra enviadas por | Contratista Ordenador del
Aprobar y generar la || o| comprador a través de las notificaciones por correo electrénico, | Designado./ Gasto
Orden de Compra enla || 5 en “Solicitudes” en el mend superior. El ordenador del gasto
TVEC. puede hacer clic en “Rechazar” para devolver la solicitud al
comprador, o en “Aprobar” para enviar la Orden de Compra al
proveedor. Si desea incluir un comentario justificando su decision
al comprador, el ordenador del gasto puede ingresarlo en el
espacio de comentarios ubicado en la parte inferior de la solicitud.
La orden de compra aprobada ademas es salida de este
procedimiento e insumo para el procedimiento de Supervision
Contractual. Si la orden de compra es rechazada finaliza el
- procedimiento.
14 Solicitar el Registro Presupuestal — RP. Una vez la orden de | Profesional Registro
Solicitar el Registro || compra se haya generado en la plataforma de la TVEC, el | Especializado Presupuestal
Presupuestal —RP. || profesional Especializado de Contratacion y/o Contratista | de Contratacion | expedido Correo
[ designado mediante correo electrénico institucional dirigido al | y/o Contratista | electrénico de

v
| CLASIF.DECC § ENCIALIDAD [IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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olicitadas estan correctas?

¢Las garantias solicitadas estan correctas?

Sl: Si estan correctas, el Profesional Especializado de Juridica
Contratacion enviara las garantias para ser aprobadas por el
Ordenador del Gasto.

NO: si deben corregirse o ajustarse, Profesional Especializado
de Contratacion y/o Contratista designado las rechazara para que

No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Grupo de Gestion Financiera Interna solicitara la expedicion del | designado solicitud de
Registro Presupuestal — RP, como requisito de ejecucién de la | Profesional expedicion de RP
orden de compra, para ello se enviara a su vez el link de la orden | Especializado
de compra aprobada con el fin de que el servidor publico del | de Presupuesto.
Grupo de Gestidon Financiera Interna verifigue los documentos
gue soportan la misma. El Grupo de Gestidon Financiera Interna
expedird el RP, de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucion
Presupuestal. El Registro Presupuestal -RP expedido es salida
de este procedimiento, e insumo del Procedimiento de
Supervisién de Contratos.
15 Revisar y aprobar las garantias solicitadas (segun aplique | Profesional Garantias
v para cada acuerdo marco). Descripcion del Punto de Control. Si | Especializado aprobadas o]
dentro de los términos y clausulas el Acuerdo Marco requiere la | Contratacion /| rechazadas en la
constitucién de garantias, el contratista deberd enviarlas al | Contratista plataforma con
Revisary aprobar & Profesional Especializado de contratacion y/o Contratista | Designado./Prof | anexo del formato
garantias solicitadas designado para que realice la revision junto con el Profesional | esional GAD-FO-17 Acta
(segun aplique para cada Especializado de Juridica Contratacion y ordenador del gasto las | Especializado de aprobacion de
acuerdo marco). apruebe. (La gestion de seguimiento a la entrega de las garantias | Juridica pélizas
exigidas dentro del Acuerdo Marco estara a cargo del Supervisor | Contratacién/Or
de la Orden de Compra), de acuerdo con el formato GAD-FO- | denador del
¢Las garantias 17 Acta de aprobacion de polizas Gasto

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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11

través de oficio con radicado interno enviado mediante correo
electrénico institucional, en dicha comunicacion se hara mencién
de lo establecido en el Capitulo VII de la ley 1474 de 2011 y de
las funciones que derivan de dicha actividad, asi mismo informara
las fechas de cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, con el fin de que el contratista y el servidor
publico designado como supervisor elaboren y suscriban la
correspondiente acta de inicio en el formato GAD-FO-07
Designacion Supervisor

, este ultimé debera enviarla dentro de los tres (3) dias siguientes

No. | DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
el contratista realice los ajustes solicitados y/o a que haya lugar.
Nota: La aprobacion de las garantias es requisito indispensable
para iniciar la ejecucion de la orden de compra, con el fin de que
la Entidad tenga la cobertura vigente de los riesgos previstos en
la matriz de riesgos dentro del Acuerdo Marco, sin perjuicio de
ser un requisito legal. Las garantias aprobadas son salidas de
este procedimiento, e insumos del Procedimiento de Supervision
de Contratos
16 Notificar al supervisor. Luego de que las garantias se | Profesional Correo  electrénico

encuentren aprobadas, el Profesional Especializado de | Especializado de notificacibn de

8 Contratacion y/o Contratista designado proyectara la designacion | Contrataciéon /| Designacion de
de supervision de conformidad a lo sefialado en el documento de | Contratista supervision

¢ justificacion para adquisicion por Tienda Virtual del Estado | Designado./Prof | GAD-FO-07
Colombiano, posteriormente sera enviada para la suscripcion | esional Designacion

Nofificar al supervisor. | | del(a) Ordenador(a) del Gasto. Una vez suscrita la designacion el | Especializado Supervisor

profesional especializado de contratacion y/o Contratista | Juridica Comunicacién de
DEsignado comunicara al servidor publico que ha sido designado | Contratacién/Or | notificacion al
como supervisor de la orden de compra, dicha comunicacion se | denador del | supervisor en medio
realizara a través de cualquier medio escrito, el cual puede ser a | Gasto fisico, en los casos

en que se requiera
Acta de inicio en el
formato GAD-FO-09
Acta de Inicio de
Contrato

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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DIAGRAMA

ACTIVIDAD- DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

a su expedicién, al Grupo interno de Gestion Contractual para
gue el profesional encargado realice la publicacién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

Nota: Cuando no pueda ser posible la notificacion por correo
electrénico, de manera excepcional, la notificacion se podra surtir
con la entrega fisica del oficio de desighacién. Se requiere la
firma de recibo del documento en fisico, para que obre como
soporte del cumplimiento de la actividad.

Nota: En todo caso, el ordenador del gasto le asiste la facultad de
nombrar un supervisor diferente al propuesto en el documento de
justificacion para adquisicion por Tienda Virtual de Estado
Colombiano. Por lo que la diferencia entre una y otra informacion,
en el caso de darse, no invalida la respectiva designacion. La
comunicacion de notificacién al supervisor es a su vez, la salida
de este procedimiento y el insumo del Procedimiento de
Supervision de Contratos.

17

10

!

Aval o rechazo de las
facturas de pago.

12

Aval o rechazo de las facturas de pago. Los usuarios
compradores de la dependencia solicitante, una vez le sea
enviada la recepciébn de la factura notificada por correo
electrénico por parte de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
remitird correo al supervisor del contrato solicitdndole el aval y/o
rechazo de la factura. Una vez cuente con el correo del
supervisor procedera a ingresar en la plataforma de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el
menu superior, y procedera a dar su aval o su rechazo. El registro
de la actividad anteriormente descrita sera enviado por correo al
supervisor del contrato mediante captura de pantalla. Ademas
emitiran iforme de supervision, de acuerdo al formato GAD-FO-
02 Cumplido de Supervision de Contratistas

Usuarios
compradores
Supervisor de la
Orden de
Compra

Correo  electrénico
del usuario
comprador  Correo
electronico del
supervisor de la
Orden de Compra ,
diligenciamiento y

publicacion del
formato GAD-FO-02
Cumplido de
Supervision de
Contratistas

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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18 Publicaciéon de los informes de supervision de la Orden de | Usuarios Correo del
Compra. Los usuarios compradores de las dependencias | compradores supervisor de la
11 solicitantes, una vez le sea enviada por correo los informes de | Supervisor de la | Orden de Compra
supervision de la respectiva Orden de Compra, debera realizar | Orden de | solicitando la
i los siguientes pasos: 1. Solicitar el link de acceso al formulario de | Compra publicacion de los
envio, para ello debe diligenciar la entidad y el numero de informes de
Publicacidn de los identidad del usuario de la TVEC y al dar clic en aceptar, le supervision. Correo
informes de supervision || llegard el acceso al correo electrénico del usuario 2. Ingresar al de aprobacién la
de la Orden de Compra. || link que aparece en el correo electrénico y diligenciar los datos de TVEC
la Orden de Compra, adjuntar los documentos y dar clic en enviar
solicitud. Una vez aprobada la solicitud se le notificara al correo
electrénico la publicaciéon de los documentos los cuales pueden
ser consultados en la plataforma. Finaliza procedimiento.
6. ANEXOS

GAD-FO-05 Estudios Previos

GAD-FO-02 Cumplido de Supervision de Contratistas

GAD-FO-06 Evaluacién de Proveedores

GAD-FO-07 Designacién Supervisor

GAD-FO-08 Solicitud CDP

GAD-FO-09 Acta de Inicio de Contrato

GAD-FO-17 Acta de aprobacion de pdlizas

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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7. CONTROL DE CAMBIOS
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