PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

Cédigo: GJC-PR-001

Y CONTRATACION DE BIENES Y/O Versién: 03
Prepaate b Btiefiey Sk B30 SERVICIOS Vigencia: 31-07-2020
PROCEDIMIENTO

ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Version inicial del documento.

Se qjustd el paso a paso de logs acfividades, incluyendo

algunas v excluyendo ofras.

. 29-04-2019
08-02-2020 02
31-07-2020 03

Se ajustd el pase a paso de las actividades, incluyendo

algunds v excluyendo ofras,

i (:h_ iy s P ok

AR
I W

Samir Fernando Engree . Claudia Guerrero Huydéevm’* . . Néstor Rodrguez
. Johanna Duica Luisyan Lopez
Mojica Acosta Tarazona Cuervo Torres Blanco
Navarro -
Profesional de Coordinadora Directora de secretaria de Gerencia
Estrategia Grupo de Estrategia ' Gerente General
R General General
Compras Empresaria

Empresarial

Pagina 1 de 41




4 Cddigo: GIC-PR-001
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

Y CONTRATACION DE BIENES Y/O Version: 03

Fggpy o Mgl B G5 SERVICIOS

Vigencia; 31-07-2020

1. OBIJETIVO

Realizar el proceso de adquisicion de los pienes y/o servicios de ia empresa con
base en la descripcidon de las coracteristicas técnicas de los elementos,
matericles, equipos o servicios que requieran las dreas para el cumplimiento de
las actividades misionales v administrativas, siempre teniendo en cuenta la
oporfunidad, necesidad, requisitos de cdlidad, medio ambiente, seguridad y
salud en el frabajo v los demds contenidos en la normatividad vigente y aplicable.
Todo lo anterior de acuerdo con el GJC-MN-001 Manual de Confratacidn vigente
de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Direccion de Confratacion y Comprds vy para
todas las dreas de la empresa que requieran la adquisicién de bienes y servicios.

3. DEFINICIONES

« Area Interesada: Es aguella gue identifica ta necesidad de la adquisicién del
bien o servicio dl inferior de esta.

s Biem: Corresponde a todos aquellos elementos fisicos necesarios para
satisfacer las necesidades de las dreas de ia empresa.

« Servicio: Corresponde a todas aquelias aclividades identificables e intangibles
que se confratan para satisfacer las necesidades de las dreas de la empresa.

« Necesidad: Requerimientc de bienes o servicios identificados por las dreas de
la empresa para mantener su operacion.

e Proveedor: Persona natural o juridica gue tiene la capacidad o potencialidad
para suministrar [os bienes o servicios requerides por la empresa.

¢ Cotizacién: informacion suministrada por el proveedor sobre los bienes y/o
servicios regueridos por la empresa.

e Oferta Mercantil: Es una declaracién unilateral de una persona juridica ©
natural ante la empresa, mediante la cudt se obliga a proveer los bienes y/o
servicios que han sido solicitados con el propésito de que esta Gltima, o
acepte de acuerdo con las condiciones requeridas.

» Contratacién directa: Es la modalidad de coniraiacién mediante la cual La
Ermpresa solicita a un {1} proveedor que presente propuesta respecto del bien
o servicio requerido.

Se acudird a esta modalidad de seleccidén cuande la cuaniia del confrato a
celebrar sea hasia trescientos ochenta (380} SMMLV.

« Carta de aceptacién: Tipo de negocio juridice que celebra denfro de la
modalidad de contratacion directa cuando la cuaniia a contratar sea
superior a veinticinco [25) SMMLY e igual o inferior a cincuenta (50) SMMLYV vy se
frate de un confrato cuyas obligaciones sean de fracto sucesivo.
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e« Conirato: Acuerdo de voluntades celebrado entre La Empresa y la persona
natural o juridica en el cudl ademds de identificar cada una de las partes, se
regulan enfre otros aspectos: el objeto, el alcance, |os valores, Ias canfidades,
las reglas que rigen la naturaleza de los frabajos o actividades, los derechos y
las obligaciones de las partes v los plazos para su cumglimiento v liquidacion
cuande a ellc hubiere lugar.

» Orden de compra: Tipo de negocio juridice gue celebra dentro de la
modalidad de coniratacion directa cuando la cuantia a contratar sea igual o
inferior a wveinticinco [25) SMMLV y no se trate de un contrato cuyas
obligaciones sean de tracto sucesivo,

« Invitacién Privada para presentar propuestas: Es la modalidad de contratacion
mediante la cual La Empresa invita a minimo a fres (3} proveedores para gue
presenten propuesias. Los proveedores por invitar podrén ser quiensas hayan o
no cofizado durante el sondeo de mercado.

- Se acudird a esta moddlidad de seleccion cuando la cuantia del contraio
a celebrar sea superior a 380 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes
(SMMLV) v hasta 5.000 SMMLV.

« Invitacién plblica para presentar propuestas: Es la modalidad de contratacion
mediante la cual La Empresa invita g un numero indeterminado de personas
pard gue presenten propuestas medianie la publicacion de ésta en la pagina
web de La Empresa S
- Se acudird a esta modalidad de seleccién cuando la cuantia del contrato

a celebrar sea superior a 5.000 SMMLY o se pretenda vender bienes
inmuebles de la empresa.

- Lo Empresa podrd adelantar la confratacién de bienes y/o servicios
medignte la moddalidad de invitacion publica parg presentar propuestas
cuando la cuantia sea inferior a la establecida en este arficulo, en caso de
gue asi lo censidere el ordenador def gasio.

« Estudio de Conveniencia y Oportunidad {ECOP): Escrito elaborado por el drea
donde se genera lg necesidad del bien o servicio. Enfre ofros aspectos deberd
explicar la razén o moiivo de lo necesidad de la contratacién, asi comoe 1a
finalidad perseguida con ésta; determinar el Objeto del Confrate, alcance del
Objeto, plozo, y lugar de elecucidn, asi como el valor estimado; sefialar las
especificaciones, requerimientos legales, técnicos y /o comerciales,
cantidades y demds caracteristicas que puedan o deban reunir o diferenciar
los bienes y/o los servicios ¢ confratar, Los requerimienios técnicos se
verificardn segun corresponda a traveés de fichas 1écnicas, certificaciones de
productos, efc.; establecer y enumerar las cbligaciones especificas del futuro
contratista; indicar la moddalidad de contratacion y las razones que justifiquen
la preferencia por ésta para satisfacer la necesidad; vy, Adelantar el Andlisis de
riesgos y con base en ello establecer [as Garantias y/o seguros requeridos,
incluyendo los amparos especificos y valores asegurables en cada caso.

« Ficha de Condiciones Técnicas Esenciales (FCTE): Es el documento en el cuadl
reposa la informacion técnica y coniractual esencial de ta necesidad que
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influya direcia o indireciamente en el costo, entrega y/o prestacion del bien o
servicio requerido, con el fin de establecer frente a los posibles proveedores la
necesidad completa de la empresa y asi estructuren su cotizacion y futura
propuesta econdmica. Es el Unico documento donde se establecerd
detallodamente las caracteristicas técnicas de la necesidad y de su perfecta
elaboracién depende el proceso de coniratacién y ejecucion.

« Términos y condiciones: Documento disefiado por La Empresa para aguelias
personas que van a presentar propuesta denfre de la modalidad de
contratacidn directa. Sefiala los antfecedentes que dieron lugar al proceso, &l
marco tegal gue lo regula, las reglas de juego que operan durante el mismo, el
objeto contractual, alcances, de ser procedentes, plazo, lugar de ejecucion,
derechos y obligaciones generdies v especificas, especificaciones técnicas si
a ello hay lugar, sanciones y cldusula Penal en caso de incumplimientos
parciales o totales que regirdn el negocio juridico a suscribir y finaimente las
responsabilidades y deberes que se desprenden en caso de resulfar
seleccionado o adjudicatario.

« Sondeo de Mercado: El andlisis de precios de mercado se adelantard por fa
Direccion de Coniratacidén y Compras de la Secretaria Generdl con la
finglidad de establecer el presupuesto de la contratacién. La informacion
podrd originarse consultando los proveedores del Registro Unico de
Proponentes de las Cdmaras de Comercio del pdis, los bases de datcs
especidlizadas, cofizaciones de personas naturales o jutidicas gue han
contratado o ne con La Empresa, revisande precios histéricos. Sin perjuicic de
lo anterior, en los eventos de contratacidn directa para la determinacion del
presupuesto se podrd tener ofros criterios.

« Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento con el que se
garantiza la existencia de la apropiacién presupuestal disponible y libre de
ofectacién, para la asuncién de compromisos que respaiden los actos
administrafivos con los cuales se ejecuta el presupuesto.

« Registro Presupuestal (RP): Monto de recursos que respalda el cumplimiento ©
pago de las obligaciones o compromisos adguiridos de conformidad con la
Ley v que correspondan o desarrollen el objeto de la apropiacion afectada.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1. GENERALIDADES PARA 10DOS LOS PROCESOS
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A
Identificar la necesidad de un bien o servicio v elaborar I
ficha de condiciones técnicas esenciales {FCTE) y el

estudic de conveniencia y oporfunidad {ECOP) con sus N/A l l N/A T NA TR N/A
cnexos.

Consultfar en almacén si hay disponicilidad del bien, N/A N/A [ N/ATN/ATN/AL R C
Redlizar el proceso de soliciiud del bien disponible conj’

almacén, N/A NAA | NFA | NJA | NJAL R R/A

Consulicr mediante coreo electrdnico o la Gerencia
Adrministrativa v Financiera si se tiene la disponibilidad def C/A NAA | N/JA | N/JA I N/A T R N/A
recursos para la adguisicien del bien.

Remitir para revision mediante correo electrdnico la
version preliminar del ECOFP vy anexos a la Direccidn de| N/A | | | N/AT R N/A
Contrataciény Compras

Recibir la solicitud de revisidn preliminar del ECOP vy sus
anexos para la elaboracién del sondeo de mercadc'y] N/A R R i ] | N/A
realizar el reparto del caso.

Revisar v remifir mediante comreo electidnico ot dreda

interesada las observaciones reclizadas al ECOP y a susp N/A | | R R Ch | N/A
CNexos.

Solicitar  mediante correo  electrdnico ol grupo de

compras la reunidn de entendimiente #1. N/A ! l i N/A | R N/A
Redliizar con ol drea de compras la reunidn de

entendimiento #1 para la revision conjunta del ECOP v lal  N/A | ! R R R N/A
FCTE.

Alustar el ECOP ¥ SUS anexos y remitir al profesional de N/A | | E | 2 N/A
compras parg revision.

Revisar el ECOP v sus anexos. N/A i | R R I NJA | N/A
Remitir mgdicm‘e correc electrdnico at area interesada lag. Ny A | | R R | N/A
observaciongs.

Redlizar ef sondeo de mercado. . . NSA i | R OIN/AN/A | N/A
Reunidon de validacion N/A I ] R INJA| R N/A
Seleccion del provesdor mds favorable N/A R/A R ROIN/AL N/A
Socializar e resultado del procese ' N/A 1] I R OIN/ATL | N/A
Solicitar el CDP. C/A N/A I NJA T N/A [ N/AL R N/A
Radicar en la Direccidon de Contraiccion y Compras el

astucic de conveniencia y convenlencia y sus anexos N/A I I I | N/A} R N/A
definitivos, fimado con el COP. .

Cefinir el proceso de contratacién correspondiente) NJA R R R | N/ | N/A

(Contratacion Directa, Inviiacidn Privada o Pdblica)
R: Area Responsale C: Area Consuitada A: Area que aprueba | Area Informada
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42. CONTRATACION DIRECTA (CONTRATO, CARTA DE ACEPTACION U ORDEN DE
COMPRA)

Definir si se redlizard Contrato, Carta de Aceptacidn y

Orden de Compra. N/A R N/A N/A N/A T NJA | N/A
alidar si se requiere elaborar témines y condicioness. N/A R N/A | NAA L [ NJA T INJA | N/A

Eicbor'c:r y revisar los fe_rr:mnos % conqp’zones, y remitir c NJA ic | 2 RONJA | N/A
rofesionad de contratQcion para su revision.

Remitir mediante comeo elechtdnico los téminos v

condiciones y soliciiar la propuesta al oferente escogido. N/A ] l N/A R N/A | N/A

Recibir y estudiar la propuesta enviada por el oferente. N/A 1/C | I/ R I N/A | N/A

Figborar la Orden de Compro, Carta de Aceptacién o NJA | | R 2 I N/A | N/A

Conlrato y remitifos para su revision,
Revisary avalar la Orden de Compra, Carta de Aceptacion NJA R/A R N/A | N/A T NZA | N/A
o Confrafo

Suscribir la Orden de compra, Carta de Aceptacién g

Contrato, segln comresponda, R R ‘ N/A ! R R
Numerar vy fechar o Orden de Compra, Carda de

Aceptacion o Contrato, N/A NIA /A R RJNA | N/A
Solicitar medlanf.e correo elecirdnico d  Grea de N/A | | 2 RO N/A | N/A
presupuesto el registro presupuestal. .

Informar ol supervisor {a} mediante correc elecirdnico la

firma de le Crden de Compra, Carta de Aceptacion y/o I I | R R C | N/A
Contrafo.

Subir la Carta de Aceptacidn v/o el Contrato ol SECOP. N/A | N/A R N/A | NJA |

Redlizar seguimientc a lg expedicidn, radicacion |
oprobacion de podlizas {si aplica) y/o Actas de Inicio (s N/A N/A INJA ] N/A [ N/AT R C
aplica) .

R: Area Responsable €: Area Consuliada A: Area que aprueba b Ared Informada
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4.3.  INVITACION PRIVADA PARA PRESENTAR PROPUESTAS

1 o By
Elaporar 1o invitacion privada para presentar

propuestas. N/A | N/A | |

N/A

N/A

Revisar la invitacidn privada para presentanr

propuestas con el dreda inferesada. N/A | NIA R R

N/A

N/A

ajustar o invitacién privada para presentan

propuestas. N/A | N/A R R

N/A

N/A

N/A

Remittk mediante comeo  slectrdnico o
invitacion privada para presentar propusstas g
|§odos los proveedores contactados en el
sondeo de mercado, '

N/A | NJA R

N/A

N/A

Reciblr, gestionar y responder mediante correo
electrénico las observacicones recipbidas pon N/A R R R
parte de los oferenies.

N/A

N/A

N/A

Flaborar las moedificaciones y/o aclaraciones en

I invitacion privada para pressntar propuesias. N/A | N/A R R

N/A

N/A

N/A

Remitir o los oferentes documento meodificatorio) _
v/o aclaratorio de la invitacién privada pargl N/A | N/A ! R
presentar propuestas.

N/A

N/A

Recibir las propuesias por porte de los N/A NA | 2
oferentes,

N/A

N/A

N/A

Flaborar el acta de racepcidn de  las [

propuestas. N/A | N/A Al

N/A

N/A

N/A

N/A

Remitir mediante oficio remisorio las propuestas)
a1 las personas responsables de fa verificacidon y] N/A | N/A ! R
calificacion de las propuestas,

N/A

N/A

N/A

Verificar los causales de exclusion expuestas en
L . N/A | N/A R R
la invitacion privada para presentar propuestas.

N/A

N/A

N/A

Eloborar v entregar en compras el informe
especifice de verficacion de cumplimiento de
requisifos  minimos  para  padicipar en o
invitacion.

N/A R | c

N/A

N/A

N/A

N/A

Sciicitar ol oferente aciarar © complementar sy

propuesta dentre de los plazos establecidos, N/A | NA ] R

N/A

N/A

N/A

Recibir los documenios subsanados por parte

de los oferentss. N/A | N/A I R

N/A

N/A

N/A

N/A

Remitir a los responsables de la verficacion y
calificacidon 1o subsanacién allegada por partel
de los oferentes pora su verificacion vy
aprobacién,

N/A | R

N/A

N/A

N/A

Excluir  del procese of oferente que  sg

\ . N/A N/A R i
encuenira incurso en las causales de exclusion.

N/A

N/A

N/A
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Elcborar y suscribir el informe final especifico dsg
verificacion de cumplmiento de requisitos
minimos para participar y cdlificacion de las
propuestas,

Elaborar.  revisar  y  suscrbir el informe
consolidado de cumplimiento de requisitos )
minimos para participar v cdiificaciéon de lag N/A R R R N/A R R INJAINJAIN/A
propuestas. identificando la mejor propuesta o
la ausencia de una elegible.

N/A R R/l C R N/A | R OINJAINJAIN/A

Remitir aviso de declaratoria falida < log |
pardicipantes del proceso. N/A N/A R ; ? 2 : I |NAAN/A
Elaborar v revisar la minuta contractual, N/A | N/A R N/A R NAA T | OINJAIN/AIN/A

chviar mediante corec electrénico una vez se
clabore la minuta confractual e aviso a les
oferentes que participaron en el proceso [silos N/A | N/A R N/A R IN/AL | INJAIN/A
hubiere) informando que el proceso findlizo y yar
existe una mejor propuestd seleccionada.

Realizar la suscripcidn del contrate. R N/A R N/A R N/AT R IN/JAL R | R
Ajustar la minuta contractual con los datos de
o segunda mejor propuesta. N/A N/A N/A MN/A R N/A TNFATNSAIN/AIN/A
Numerar vy fechar el contrato, N/A | N/A i N/A R N/A | T INJAL | INJA
Solicitar mediante correo electrénico ol drea de| ;.-

resupuesto el registro presupuestal. N/A N/A : N/A R NJA | T INZAIN/A IN/A
Informar ol supervisor {a) medianie correc
electrénice v remitir copia del contrato fimadeo. N/A N/A } N/A R N/A T INZANTAL
Subir el contrato «of SECOP, I N/A ! N/A R NZACINJAIN/AL | INJA
Realizar  seguimiento o la  expedicion,
radicacién v aprobacién de pdlizas (si aplica) I N/A I N/A N/A IN/AL T IN/ALC | R

Jo Actas de inicio [si aplica)

R: Area Responsable C Area Consuliada Al Arec gque aprueba I Area Informada
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Elaborar la invitaciéon plblica para presentar

propuestas. N/A | N/A [

R N/ZA L | OIN/A

N/A

Revisar la invitacidn publica para presentan
wropueastas con el drea inferesada. N/A | N/A R

ROIN/AL R IN/A

N/A

Ajustar  la invitocidn  Plblica  para o
presentacién de propuestas. N/A | N/A R

ROIN/A| T IN/A

N/A

Solicitar ol  Area de Comunicacionss ia :
publicacién de la invitacién en la pdgina welbd N/A | N/A. R
de la empresa. :

N/A

I I INJATN/A

N/A

Publicar por medic de la pagina web de o
empresa ja invitacion publica para presentan N/A | N/A {
oropuestas.

N/A

| R 1 [N/A

N/A

Recibir, gestionar y responder las observaciones

de los oferentes. N/A R R

R N/A | R IN/A

N/A

Elaborar las rodificaciones y/o aclaraciones en

ia invitacién pubiica para presentar propuestas N/A L N/A R

R N/A | R IN/A

N/A

Solicitar mediante correo electrdnice ol Area de
Comunicaciones fa publicacion del documental N/A T N/A R
modificatorio en la pdgina web,

N/A

[ I iNJAIN/A

N/A

Publicar en o pdéging web de ia empresa el

documento modificatorio. N/A | NTA !

N/A

! R I INJA

N/A

Recibir las propuestas por porte de  los

Sferentes. NIA T N/A ]

RO N/A L T IN/A

N/A

Elcborar e acla de recepcidon de las N/A L NJA |
CropUEsics.

R | N/A INJATN/A

N/A

N/A

Remifir mediante oficio remisorio las gropuestas
o los personas responsables de la verficacion y| N/A !
calificaciones de las propuestas.

RO N/A L T IN/A

N/A

N/A

Verificar ias causales de excliusion expuestas en
AT N/A | N/A R
la invitacion Piblica pard presentar propuestas.

RO N/A L R INJA

N/A

Elaborar vy enfregar en compras el informe
aspecifico de verficacion de cumplimiento de
requisitos minimes  para  paricipar en
invitacion.

N/A R

N/ZA | N/A G R OIN/A

N/A

N/A

Solicitar mediante correo elecirdnico of Area de|
Comunicaciones la publicacién del document)
solicitande o los  oferentes  aclarar o N/A | N/A R
complementar su propuesta dentro de o
plazos establecidos.

N/A

I £ INJAINTA

N/A

N/A

Publicar en la pdgina web de la soficiiud af
oferente para aclarar o cornplementar sU N/A | N/A |
propuesta.

N/A

N/A
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i i 2«‘5”“ 3 - ;
Recibir los documentes subsanados por partel
de los oferentes. N/A { : R C R N/A T 1T {NJATN/AIN/A
Remitir @ los responsables de la verficacion .
calificacion la subsanacion alfegada por parie .
de los  oferentes para su  verficacidn  y N/A © 2 R c R NA L CINZAINJAINJA
aprobacién.
Excluir det procese al oferenfe que s
encuenire incurse en las causales de exclusién.
Elaborar y suscibir el informe final especifico de
varificacién de cumplimiento de requisitos
minimos para paricipar y cdlificacion de iay N/A R R/ c R NFA | NJA | R INTAINZAINGA
oropuestas.
Haborar, revisar vy suscibir el informel
consolidado  de . cumplimiento de requisitos
minimos pora participar v cdlificacién de las | R R R N/A, R N/A T R OINJAIN/AIN/A
propuestas. ldentificando la meior praopuesta o
I ausencia de una elegible.
Redlizar un avise comunicando la declaracidn

N/A | N/A R I NAA T T NJAL T INJA

de convocatoria fallida. : N/A R ; R l NZA T INJAL T INTA
Solicitar mediante coreo elecirénice ol drea de

comunicaciones |a publicacién del aviso aen g N/A | N/A R i N/A ] POINJAIN/AL | INJA
pdgina web.

Publicar en o pégna web el avisc de NJA | NJA | { N/A l R RRISTTS T NT7N
declaracion de convocaiora fallida.

Elaborar vy revisar la minuta contractugl. NAA | ON/A R NAA L R OEN/A T NJA | T INJATNJAIN/A

Solicitar al drea de comunicacionss medicnte
correo electrénico una vez se elabore [a minutg
confractual o publicacion  del  informe

consolidado de verficacidon de cumplimientd NfA L NIA R l N/A l I [NJAINZA| NJAINSA
cde reguisifos minimos para parficipar en g
invitacién y cdlificacién de las propuestas.
Publicar en lo pdagina web e informe deg
verdficacion de  cumplimiento de  requisitod |,

minimos para participar en o invitocidn N/A L NIA ! N/A I R PANAAL T INA
calificaciones de ias propuestas.

Redalizar la suscripcién del contrato. R N/A R N/A T R [N/AIN/AT R | R INJAL R
Ajus’rarlomlnu'ToconTrocTuc:I con los datos de NIA L NJA A LA T N/A LA | R INGALNZAIN/A
la segunda mejor propuesta.
Numerar y fechar el contrato. N/A | N/A I N/JA T R I NJA I NJA T T INJAIN/AIN/A
Solicitar mediante correo electrdnico ai drea de

rresupueasto el regisiro presupuestal. N/A | N/A ! N/A R N/A | NJA FNJAINA

Infoormar ol supervisor [a} mediante comreo )
electrénico y remitir copia del contrate fimado, N/A | NJA : N/A R N/A | NJA L bNJAINIA
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION 2257

. Y CONTRATACION DE BIENES Y/O Version: 03
Hepas o Debgala B4 200 SERVICIOS

Vigencia: 31-07-2020

Subir el contrafo al SECOP i N/A | N/AA 1 R N/JA | NJA [NJAINJATL | !
Redlizar seguimiento a la  expedicién,

racicacion y aprobacidn de pdlizas (sl aplica)| N/A ' N/A T NJA ] NJA | NJA ] R INJA| C
v/o Actas de Inicio {si aplica)

R: Area Respensable C: Area Consultada A: Area gue aprueba | Ared Informada

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. CUANTIAS Y TIPO DE DOCUMENTO CONTRACTUAL

Ny
Hasta 25 SMMLY v las obligaciones del contrato sean
de gjecucion instantdned

Orden de comprad

Contratacién Directa Carta de Hasta 50 SMMLV v las obligaciones del contrato sean
{Una oferta) aceptacion de tracto sucesivo
Contrato Hasta 380 SMMLY y NO sea posible utilizar ORDEN DE
COMPRA o CARTA DE ACEPTACION
nvifccion Privada de Ofertas Conirato Superior a 380 SMMLY hasic 5000 SMMLY
{Minimo fres oferas) :
Superior a 5000 SMMLY hasta 10000 SMMLY
Invitacion Pdblica de Ofertas Contrato Superior o 10000 SMMLY con autcrizacién de la Junta
Directiva
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

5.2. GENERALIDADES PARA TODOS LOS PROCESCS

ldentificar la necesidad de un bien o servicio y
elaborar el borrador de la ficha de condiciones
técnicas esenciales (FCTE) v el esiudio de
conveniencia vy oporunidad (ECOP) con sus
anexos.

Arec Interesada

L
GIC-FM-005 Estudio de
conveniencia y oportunidad
(ECOP)

GJC-FM-006 Ficha de
condiciones técricas
esencidles (FCTE)

GIC-FM-009 Requisifos
minimos para paricipar y
calificacién de propuestas (Si
aplica)

Consultar en almacén si hay disponibilidad del
bien.

&Se tiene disponibliidad?
$i: Retome desde el tem 3.
No: Continucr con el ftem 4.

Arga Interesada

Correo electrénico

GAF-FM-039 Cerificado de
no existencia (8i aplica)

Realizar el proceso de solicitud del bien
disponible con almacén: quien se encargarG de
ia enfrega de los bienes solicitados que tiene
disponible.

Nota: En este punto es el proceso de adlmacén
quien se encargard de do cumplimienio o la
solicitud.

Areq Interesada

Jefe de Almacén

Correo electrénico

Consultar medionte comreo electrénico o la
Gerencia Administrativa y Financiera st se fiene
la disponibilidad de recursos para la adquisicién
del bien.

2Se tienen los recursos?

$i: Continuar con el ftem 5.

No: Dar por teminado el procesc por la no
aprobacion de recurses financieros.

Ared Interesadd

Correo elecirdnico

Remitir para  revisibn medianie coreo
electronico la versién preliminar del ECOP y sus
anexos a la Direccién de Contrafacién y
Compras,

Ared Interesada

Correo electronice
GIC-FM-005 ECOP
GJC-FM-006 FCTE
GJC-FM-009 Requisitos
minimos para participar y

calificacidn de propuesias (8
aplica)
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Recibir la solicitud de revisidn preliminar del
ECOP v sus anexos para la elaboracién del
sondeo de mercado y realizar reparto del caso.

Cirector {a} de
Contratacidny
Compras

Coordinador {o} de
compras

Cormrec elecirdnico

GIC-FM-005 ECOP
GJC-FM-006 FCTE

GIC-FM-009 Requisifos
minimos para participary
calificacién de propuestas {Si
aplica)

Revisar y remitir mediante correo electrénico al
drea interesada las observaciones redlizadas al
ECOP y a sus anexos.

" Profesiondl de
. compras

Profesional de
contraracion

Coreo elecironico
GJC-FM-005 ECOP
GJC-FM-006 FCTE
G.JC-FM-00% Requisitos
minimos para parkicipary

calificacion de propuestas (Si
aplica)

Solicitar mediante coreo elechodnico al grupo
de compras, la reunién de entendimiento #1:
con &l propésito de revisar los formatos FCTE y &l
ECOP en caso de ser necesario.

Araa Inferesada

Correo electronico

Redlizar con el drea de compras la reunién de
entendimiento #1 para la revisidn conjunia del
ECOP y la FCTE: Se deben redlizar tantas
reuniones © mesas de trabgje como sean
necesanias hosta gue gquede la FCIE definitiva
conla cuat se pueda sdlir o colizacidén.

Nota; No es esiictamente en ung reunidn, ya
que aigunas veces se requiere  consulfas
aspecificas v djustes de fondo, por lo tanio,
pueden ser varas reuniones hasta lograr la FCTE
definifiva aprobada v firmada. (i aplica)

Afee [nferesc:do

Profesional de
Compras

Prefesional de
Contratacion

EE-FM-001 Acta de Reunién
GJC-FM-005 ECOP
GJC-FM-006 FCTE

GIC-FM-009 Re.quisifos
minimos para pardicipary

cdlificacién de propuestas {Si
aplica)

Ajustar el ECOP y sus anexos y remilir al
profesional de compras para revisidon.

Areq inferesada

Correo electronico
GJC-FM-005 ECOP
GJC-FM-004 FCTE

GIC-FM-007 Requisitos
minimos para participary
cdlificacion de propueastas (i
aplica)
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

| Vigencia: 31-07-2020

1.

Revisar el ECOP y sus anexos.

zSe tienen observaciones?
Si: Continuar con el ftem 12.
No:. Retome desde el item 13.

Profesional de
Compras

Profesional de
Contratacion

GJC-FM-005 ECOP

GJIC-FM-006 FCTE

GJC-FM-00% Requisitos
minimos para participary
calificaciéon de propuestas (Si
aplica)

Remitir mediante comeo elecirénico al drea
inferesada las observaciones.

Nota: Al compleiar esta actividad se debe
refomar el proceso desdeg el itern 10.

Profesional de
Compras

Prcfesional de
Contratacion

Correo electrénico

Redlizar el sondeo de mercado: Estructurar el
formato de colizacion, depurar vy redlizar
busqueda de proveedores, enviar cotrec de
invitacién @ cotizar con  anexos, hacer
seguimiento  proveedores potenciales, recibir
cotizaciones, reciizar comparativo de
cotizaciones, solicitar cjustes de cotizaciones s
es necesario y preparar documento de informe.
de andlisis del socndeo de mercado.

Una vez redlizado el sondec de mercado, si
existen nuevos elementos que hayan surgide
como resultado de éste o hayan modificado
especificaciones de los bienes o servicios
requenidos, se deberd realizar ia vaiidacion con
el drec interesada.

33e requiere validacidén por parte del dreq
solicirante?

Si: Continuar con la actividad No. 14
No: Retomar desds el item No. 15

Profesionai de
COMpras

Correo elecirdnico

GJC-FM-004 Bistado de
proveedcres

GIC-FM-021 solicitud
cotizocion

GIC-FM-022-Precios
promedio del mercado

Cotizacionas

Reunion de vdlidacién: Redlizar reunidn de
validacidn con el drea interesada, con el
propdsito de vdlidar la informacién adicienal
obtenida durante el sondeo de mercado.

Profesional de
Compras

Areqinteresada

EE-FM-001 Acta de Reunidon

Seleccién del proveedor mds favorable: Remitir
el resuliado del sondec de mercado ala
Direccidn de Contratacion, seleccionando el
proveedor mas favorable para la empresa
conforme alos criterios establecidos por el dreq.

Profesionat de
Compras

Coordinadera de
Compras

Directora de
Contratacidn y
Compras

GJC-FM-022-Precios
promedio del mercado

Correo electronico

EE-FM-00T Acta de Reunidn
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Socmlizar el resuliado del proceso Informor al
dreq interesada mediante comreo electrdnico ¢

Profesional de

GJC FM—OQZ—P!’GCIOS
promedio del mercado

16. reunidn, el proveedor seleccionado del proceso Compras
de contfratacién directa. Correco slecirénico
17, | Solicitar el CDP: of Area Financlera de acuerdo | 4. nteresada | GAF-FM-001 Solicitud de CDP
con fos resultados def sondeo de mercddo.
Recibido del radicado
GJC-FM-005 ECOP
Radicar en la Direccién de Conbratacién y
18, Comprqs el estudio fle' conveniencia y Ared Interesada GIC-FM-006 FCTE
oporfunidad y anexos definitivos, firmado con &l
CDP. GJC-FM-00% Requisifos
minimos para parficipar y
cdlificacién de propuestas {Si
aplica)
Definir el proceso de contratacion
correspondiente {Contratacién directa,
invitlacion privada o pUblica) Director (a) de
;Qué proceso de contratacion se definid® corg;c:;oclf;c;n Y
Contrataciéon  directa (Confrato, Carta  de ) &
19 Aceptacién v Orden de Compra): Confinle con Coordinador (a) de N/A

ias actividades relacionadas en el numerat 5.3.
Invitacién Privada para presentar propuestas:
Condinte con las actividades relacionadas en el
numeral 5,4.

Invitacién Publica para presentar propuesias
Continve conlas actividades relacionadas en el
numeral 5.5,

Compras

Profesional de
Compras

CONTINUAR CON EL PASO A PASO DEL TIPO DE CONTRATACION DEFINIDA PARA CADA UNO DE LOS CASOS

5.3.
COMPRA)

Definir
de Compra.

5Qué fipo de contratacion se definid?

Carta de Aceptacién o Confrato; Continuar el ftem 21_.

Orden de compra: Refomar desde el item 25.

se redlizard Contrato, Carta de Aceptacion u Orden

CONTRATACION DIRECTA (CONTRATO, CARTA DE ACEPTACION U ORDEN DE

Direcior [a) de
Contrataciény
Compras
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SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Codigo: GIJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-20Z0

S Bk i :
Validar si-se requiere elaborar términos y condiciones: $e
debe vdligar si la contratacién a redlizar requiere de 1érminos
y condiciones.

Director (a} de

21. Contrataciény N/A
5Se requieren términas y condiciones? Compres
$i: Confinuar ¢l flem 22.
No: Retome desde el ifem 25.
Profesional de
Compras
Profesional de
Contratacién GJC-FM-014
Elaborar y revisar los términos y condiciones, y remitir al . Térmlqos Y
22. profesional de contratacién para su revisién ’ Coordinadora de conaiciones
: ) Compras contratacion
directa
Director (g} de
Confrataciony
Compras
Correo electrdnico
Remitir mediante comeo elecirénico los férminos vy GIC-FM-01 4
23 condic:ones y solicitar la prop’ugsia al pf.erenfe escogido: por| Profesional de Témninos y
" Imedio de un correc elecirénico solicitando la propuesta Compras condiciones
oficial y la documentacidn legal. contratacion
directa
Recibir v estudiar 1o propuesta enviada por el oferente: Se Profesional d Propuesta
24, |revisa la propuesta econdmica y su cumplimiento (valor vy rocesmno © econdmicda del
= ompras
documentacién completqg). oferente
GJC-FM-052 Orden
_ Profesional de de Compra
o5 Eioborar la O{c_ien de Comp{q.,’ Carla de Acepiaciéon o Contratocion GICEM018 Carta
Contrato y remitirtos para su revision. profesional de de Aceptacion
Comprds
Minuta contractudl
Director {a) de GJC&;A@E? Cr)(;den
Contrataciony B
6. Revisar y avalar la Orden de Compra, Carta de Aceptacién o Compras GIC-EM-018 Carta

Contrato.

Coordinador (Q)
de Compras

de Aceptacidn

Minuta contractual
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SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Suscribit la Orden de Compra, Carla de Aceptacion o

Ordenador {a} del
gasto

Director (¢] de
Contrataciény
Compras

GJC-FM-052 Orden
de Compra

27. Contrato in corresponda Profesional de GJC-FM-018 Carta
onfrato, segun corresp ) Cantratacion de Aceptacion
Areainteresada | Minuia confractual
Contratista
Supervisor {a}
GJC-FM-052 Crden
Profesional de de Compra
e Coniratacion
08 :lgzﬁ:?;tg fechar la Orden de Compm,VCurta de Aceplacion GIC-FM-018 Carta
’ Profesional de de Aceptacion
Compras
Minuta confractudl
) Correo electrénico
Profesional de
099 Solicitar mediante correo elechdnico df drea de presupuesto Contratacion GAF-FM-004
el registro presupuestal. Profesional de 'So'hcm{cli de
I redistibucién % por
ompras
proyecto en RP
Informar of supervisor (@) mediante comeo electrénico la GJC-FM-052 Crden
firma de la Orden de Compra, Cara de Aceplacién y/o| Profesional de de Compra
Contrato; con copia de la misma para o ejecuciony gestién. coniratacion
30. GJC-FM-018 Caric
2Qué tipo de contratacion se fimdg Profesionat de de Aceptacidn
Carta de Aceptacién ¢ Contrato: Continuar con el ifem 31. Compras
Orden de Compra: Retome desde i item 32, Minutg contractudt
. . s Profesional de
31. | Subir la Carfa de Aceptacion y/o el Conirato al SECOP. Confratacian N/A
GJC-FM-008 Acta
" - _— - o x de Inicio
Redglizar seguimiento a la expedicién, radicacion
32. qpr'obamon de pdlizas (si aplica) y/o Actas de _!nlcm {si Supervisor () GJC-EM-023
aplica). e
Aprobacion Polizas
contrato

FIN,
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Cédigo: GJC-PR-OGT

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

5.4.

20. | Elaborar la invitacién privada para presentar propuestas.

INVITACION PRIVADA PARA PRESENTAR PROPUESTAS

Profesional de
Compras

Profasional de
Contratacion

Invitacion privada /
publica para
prasentar propuesta

21 Revisar la invitacién privada para presentar propuestas con
" 1 e] drea interesada.

Director {(a) de
Contrataciony
Compras

Coordinador {a]
de Compras

Profesional de
Contratacion

Profesionct de
Compraos

Areq interasada

GJC-FM-012
Invitacidn privada /
publica para
presentar propuesta

22. | Ajustar la invitacién privada para presentar de propuestas.

Director {a) de
Contrataciény
Compras

Coordincder {a)
de Compras

Profesional de
Contratacion

Profasional de
Compras

GIC-FM-012
Invitacién privada /
publica parc
presentar propuesta

Remitir mediante comreo elechénico la-invitacion privada
23, |para presentar propuestas a lodos los  proveedores
contactados en el sondeo de mercade. :

Coordinador [a)
de compras

Profesional de
Compras

Correo electrénico

GIC-FM-012
invitacion privada /
publica para
presentar propuesia
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SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Codigo: GJC-PR-Q01

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Director {a} de
Contratacidn y
Compras

Coordinador (q)

de Compras
Recibir, gestionar y responder mediante correo elechénico Coneo elechénico
las observaciones recibidas por parte de los oferentes, Cerente
24, | o o Administrativo y GIC-FM- 024
3Se generaron mod:fﬁcacsones ala invitaciong Financiero Respuesta o as
Si: Continuar con el {tem 25. Observaciones
No: Retome desde efitem 27, Profesional de
Compras
Profesional de
Contratacion
Ared Interesada
Director {g) de
Contratacion y
Compras
Coordinador {a)
de Compras GJC-FM-025
55 Elaborar las modificaciones y/o aclaraciones en la Modificaciony/o
" | invitacidn privada para presentar propuestas. Profesional de aclaracion ala
Compras invitacion
Profesional de
Contratacion
Areq interesada
Coordinador [a) Colreo electrénico
Remitir a los oferentes documento modificatorio y/o de Compras GIC-FM-025
26. |aclaratorio de la invitacién privada pora  presentar y -2
. Modificaciony/o
propuestas. Profesional de aclaracién ala
Compras invitacidn
Ceordinador {a}
de Compras
- Prcfesional de Propuestas de los
27. | Recibir las propuestas por parte de los oferentes. Compras oferentes
Profesional de
Contratacion
Profesional de
Compras GIC-FM-026 Acta
28, | Elaborar el acta de recepcién de las propuestas, de recepcidn de

Profesional de
Contratacion

propuestas
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SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

. Coordinador {a)
Remitir mediante oficio remisoric las propuestas o las de Compras Oficios remisorios
29. | personas responsables de la verificacién y cdlificacion de con soporie de
las propuesias. Profesional de radicado
compras
Director {a) de
Contrataciény
Compras
Coordinador {q)
- ” de Compras | & jeam-019 Informe
20. .\Iefiﬁcg’r Ia_s causales de exclusibn expuestas en la . verificacion
invitacion Privada para presentar propuestas, B Profesional de requisitos minimos
Compras
Profesional de
Contratacion
Area interesada
Elaborar y entreger en compras el informe especifico de A dn?i?ﬂrs?rrg’r?vo
verificacién de cumplimiento de requisifos minimos para Financiero 14
parficipar en la invitacién. GIC-FM-019 Informe
31 ; . verficocidn
3Se requiere subsanaciong Areainteresada requisitos minirmos
S$i: Continuar con el ftem 32. .
) - Profesional de
No: Retome desde el ifem 36 Contratacion
Correo electrénico
Coordinador {a)
39 Sclicitar al oferente aclarar o complementar su propuesta de Compras %ﬁ;gﬁggg
dentro de los plazos establecidos. Profesional de subsanacion de
Compras requisitos minimos
para participar
Coordinador (G}
Reciblr los documentos subsanados por parte de los de Compras -
33. Correo electrénice
oferentes. ;
Profesional de
Compras
Remitir a los responsables de la verificacién y calificacion la
subsanacién dllegada por parte de los oferentes para su
verificacion y aprobacién.
Coordinador {a) . o
34 3Se atendié el requerimiento® de Compras (?:ﬁcr!]os rerr:;seogos
" | si: Retome desde el item 3é. _ Orggggg do ®
No: Responda la siguiente pregunta zEs una causal de| Profesiondl de
exclusion? : Compras
Si: Continuar con el item 35,
No: Retome desde el ftem 34,
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Codigo: GJC-PR-0G1

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Exclulr del proceso al oferente que se encuenira incurso en
las causales de exclusidén: cue no cumple con todos los

Director {o} de
Contratacidn y

GJC-FM-017 Informe
de verificacién de
cumplimiente de
requisitos minimos

35. requisites minimos para padicipar, © que no enfregd c para participar enla
. 2 L ompros A
completa fa informacion solicitada. invitacion y
calficacion de fas
propuestas
Areq interesada
Gerente
Administrativo y
Elaborar y suscribir el informe final especifico de Financiero GJC-FM-019 Informe
3é. | verificacién de cumplimiento de requisitos minimos para . verificacién
participar y calificacidn de las propuestas Director (O.], de requisitos minimos
’ Contrataciény
Compras
Profesional de
Contratacion
Director {a} de
Contrafaciéony
Compras
Elaborar, revisar y suscribir el informe consolidado de " GJC-FM-017 Informe
cumplimiento de requisitos minimos para paricipar y G_gren e de verificacion de
" i r s . Admiristrativo y e
calificacién de las propuestas. Idenfificande la mejor Financiero cumplimientoe de
a7 propuesta o la ausencia de una propuesta elegible. requisitos minimos1
’ - para participar en la
sSe selecciono la mejor propuesta? Cgorgncdor {a invitacidény
Si: Retfome desde el itemn 39. & Lompras cdalificacidon de las
No: Continuar con el fterm 38. Profasional de propuestas
Compras
Arec interesada
Remitir aviso de declaratoria fallida a les parlicipantes del
proceso.
Director (0] de GIC-FM-010 Avisc
3Qué decision se tomd sobre el proceso?® Contratacion y declaratoria falida
a8 Realizar una contratacidn directa; Retome ef proceso Compras invitacion privada /
" | desde el ffem 20 del paso o paso para {a redlizacion de una publica para
contratacién directa. Profesional de presentar
Reinicior el proceso bdjo fa misma modalidad: Reiniciar| Confratacion propuestas
nusvamente al proceso de ia invitacidn privada de oferfas
desde el ffem 19. '
Director (g) de
contrataciony
3%. | Elaborar y revisar la minuta contractual. compras Minuta Contractudi

Profesional de
Contratacion
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Codigo: GIC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

. . - Coordinador ()
Enviar mediante correo elecirénico una vez se elabore la de Comoras
minuta contractual el aviso a los oferentes que participaron o -
40. . . . Correo elecirénico
en el proceso (si los hubiere) informando que ¢l proceso Profesional de
finalizé y ya existe una mejor propuesta seleccionada. Compras
Ordenador [a} del
gasto
. iz Director (0) de
Rediizar la suscripcién del contrate. Confratacion y
sSe suscribio el contrato? Compras
41, Sk .Con’nnuqr con (.el %te m 43, X . . Profesional de Minuta Contractual
No: Respenda la siguiente pregunta zSe decide seleccionar .-
. Contratacidn
G la segunda mejor propuesta presentada?
$i: Continuar con el irem 42, 0 :
No: Retome desde el ftern 38. Areainferesaca
Contratista
_ Supervisor {a}
Ajustar Ja minuta contractual con los datos de la segunda
£ mejor propuesta. Profesional de Minuta Contractual
Nota: Al teminar este actividod, se debe reiomar el Contfratacion djustaca
orocese desde el ffem 41,
Profesional de Minuta Contractual
43, { Numerar y fechar el contrato. . numerada y
Contratacion fechadda
GAF-FM-004
Sclicitud de
44 solicitar mediante correo elecitdnico ol dGrea de| Profesional de redistribucion % por
" | presupuesto el registro presupuestal. Contratacion provecto en RP
Correo electronico
45 Informar al supervisor {a) mediante correo elechriénico y| Profesional de Correo elecirénico
* | remitir copia del contrato firmado. Coniratacion
i Profesionat de
44, | Subir el contraie al SECOP. Contratacion N/A
GJC-FM-008 Acta
Redlizar seguimiento a la expedicién, radicacién y dle inicio
47. | aprobacién de pdlizas (si aplica} y/o Actas de lnicio (s Supervisor {a)
aplica). GJC-FM-023
Aprobacion Plizas
contrato
FIN,
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5.5.

A Profesional ¢ |

INVITACION PUBLICA PARA PRESENTAR PROPUESTAS

GJC-FM-012

Compras o .
20. | Elaborar la invitacién publica para preseniar propuestas. lnvn‘c}c;cl?n prvada/
Profesional de by 1 ica pard t
Contratacion presentar propuesta
Director {a) de
Contratacién y
Compras
Coordinador [a}
de Compras GJC-FM-C12
2 Revisar la invitacién piblica para presentar propuestas con el Invitacidn privada /
" | drea interesada. Profesional de publica para
Compras presentar propuesta
Profesional de
Contratacién
Area Interesadg
Direcior {a} de
Contrataciény
Compras
Coordinador (a} GJC-FM-012
o PR de Compras Invitacidn privada /
22. | Ajustar la invitacion poOblica para presentar propuestas. publica para
Profesional de presentar propuesta
Compras
Profesionat de
Contratacion
Correo electrénico
Solictar mediante correo elecirénico ol Area de Cirector [a) de GIC-FM-012
23. | Comunicaciones la publicacion de la invitacién en la pdgina | Contrataciony L .
web de la empresa. compras lnvﬁcxmqn privada /
publica para
preseniar propuesta
CGJC-FM-012
Invitacidn privada /
o4 Publicar por medio de lo pdgina web de la empresa [a Profesional de publica para
" |invitacidon pOblica para presentar propuestas. Comunicaciones | presentar propuesta
{publicada en la
web)
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Director (c)de
Contrataciény
Compras
Coordinador {a]
de compras
Recibir, gestionar y responder las observaciones de los -
oferentes. Gerente Correo elscironico
25. | _— o Admiristrativoy GIC-F- 024
sSe generaron medificaciones alalnvitacion? Financiero Respuesta a las
$i: Continuar con el item 26. Ob?ervaciones
No: Retome desde el item 29. Profesional de
Compras
Profesional de
Contratacién
Areg |nteresodg
Director {ajde
Contrataciony
Compras
Coordinador (a)
de compras GJC-FM-025
26 Elaborar las medificaciones y/o aclaraciones en la invitacién Modificacidny/o
" | plblica para presentar propuestas. Profesional de aciaracién ala
Compras invitacion
Profesional de
Contratacidn
Ared Interesadg
Comeo elecirénice
solicitar mediante coreo elecirénico al Area de| Director (g} de GIC-FM-025
27. | Comunicaciones la publicacién del documento modificatorio | Condratacion y Modificacion y/o
en la pdgina web. Compras aclaracion oic
invitacidén
GJC-FM-025
: Modificacion y/o
08 Publicar en la pdgina web de la empresa el documento Profesional de aclaracidon ala
| modificaterio. Comunicaciones invitacion
{publicado enla
web)
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Vigencia: 31-07-2020

Coordinador {a)
de Compras

Profesional de

Propuestas de los

29. | Recibir las propuesias por parle de los oferentes. Compras oferenies
Profesional de
Coniratacion
Profesional de
Compras GJC-FM-026 Acta
30. | Elaborar el acta de recepcidn de las propuestas. de recepcion de
Profesional de propuestas
Coniratacion
Coordinador (@)
Remitir mediante oficioc remisorio las propuestas a las cde Compras Oficios remisorios
31. | personas responsables de la verificacién y cdlificacién de las con soporte de
propuestas. Profesional de radicado
Compras
Director {0} de
Contratacidony
Compras
Coordinador (@)
de Compras
3o | Verificar ias causales de exclusién expuestas en la invitacién . GJC;I;A;f;(éL}?CIig?rme
PUblica para presentar propuesias. Profesional de requisitos minimos
Compras
Profesional de
Contratacién
Areq interesada
. - Gerente
Elaborar y entregar en compras el informe especifico de Administrativo y
verificacion de cumplimiento de requisitos minimos para IMAREIETo
participar en la invitacion, GJC-FM-019 Informe
33. Areainteresadg verificacion
25e requiere subsanaciéng requisitos minimos
Si: Continuar con el ftem 34. .
: Profesional de
No: Retome desde el item 39. ] Contratacién
o e pubtemaon e doemertasobpands g Diector(a) de ,
34. Contratacién y Comeo electrénico
los oferentes aclarar o complementar su propuesta dentro de c
: omprds
los plazos establecidos.
GIC-FM-027
Fomato de
35, Publicar en la pdgina web de la solicitud al oferenie para Profesional de ré‘;ﬁgg& ?i:l?;rgis

aclarar o complementar su propuesta.

Comunicaciones

parg participar
{publicade en la
weh)

Pagina 25 de 41




s oy Dol BE 00

SERVICIOS

1 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
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Cédigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Recibit los documentos subsanados por parde de los

Coordinador [}
de Compras

Subsanacidon de
reguisitcs minimos

36. para participar
oferentes. Profesional de {publicado enla
Compras web}
Remifir a los responsables de la verificacién y calificacion la
subsanacién dllegada por parte de fos oferentes para su
verificacién y aprobacién. Coordinador (a)
s 3Se atendié ef requerimiento? de Compras Oficics remisorios
7. Si: " consoporte de
I: Refome descie &l frem 37, Profesional de radicado
No: Responda la siguiente pregunia zEs una causal de -
! ompras
exclusion?
Si: Retome desde &l item 38.
No: Continuar con el item 3%.
GJC-FM-017 Informe
de verificacion de
Excluir del proceso dl oferente que se encuentra incurso en Director (a) de cumplimiento de
18 las causales de exclusién: gue no cumpie con todos o3 Contrataciény requisitos minimos
* lrequisitos minimos para paricioor, © que no entregd c para paricipar enlc
) > e OMpras e
completa la informacidn solicitada. invitaciony
cdlificacidn de las
propuesias
Ared interesada
Gerente
Administraivo y
. . " \ cer .z Financiero
Elaborar y suscribir el informe final especffico de verificacidn GIC-FM-019 Informe
39. | de cumplimiento de requisites minimos para participar y . verficacién
cdlificacién de las propuestas Director {a] de reguisitos minimos
) Contrataciony
Comprgs
Profesional de
Contratacién
Director (a) de
Contrataciény
Compras
Elaborar, revisar y suscribit el informe consolidade de GJC-FM-017 Informe
e . ., R Gerente . .
cumplimiento de requisitos minimos para padicipar vy Admiristrativo de verificacion de
i cdlificacién de las propuestas. Idenfificande la mejor Financiero Y cumplimiento de
40 propuesta o la ausencia de una propuesta elegible. requisitos minimos

&Se selecciono la mejor propuesta?
Si: Retome desde el ltem 44.
No: Continuar con el [tem 41,

Coordinador {a}
de Compras

Profesional de
compras

Area interasada

para participar enla
invitacion y
calificacion de las
propuesias
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
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Codigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

g"* i b pd SEaTae 5 S
Director (a} de GJC-FM-010 Aviso
Contratacidény declaratorid fallida
41 Redlizar un aviso comunicando la declaracién de Compras invitacién privada /
" | convocatoria fallida. peblica para
Profesional de preseniar
contratacién propuestas
Correo electrdnico
- , . . Director [a) de GIC-7M-010 Aviso
4. Solictar mediante correo elechrdnico al drea de Contratacién y .cie‘clor_cx’ronq fallida
comunicaciones la publicacién del aviso en la pdgina web. invitacién privada /
Compras S
publica para
presentar
propuestas
Publicar en la pdgina web el aviso de declaracién de
convocaforia fallida. - GJC-FM-010 Aviso
declaratoria falida
sQUé decision se tomd sobre el procesc? invitacion privada /
23 Redlizar una confratacién directa: Retome el proceso desde Profesional de publica para
‘el ftem 2% del poso o paso para fa realizacidn de unal Comunicaciones presentar
contratacion directa. propuestas
Reiniciar el proceso bdjo la misma modalidad: Reiniciar {publicade enla
nuevomente el proceso de la invitacion publica de ofertas web)
desde i item 20,
Director {a)} de
coniratacion y
44, | Elaborar y revisar la minufa confractual. compras Minuta Confractudgy
Profesional de
Contratacién
Cormreo electrdnico
Solicitar ol drea de comunicaciones mediante comreo GJC'FN}];OW I_rjforme
elechrdnico una vez se elabore la minuvta contractual la| Director (a} de de verll_lc_ocn;}n dde
45. | publicacién de Informe consolidado de verificacién de! Contratacidny r(;um_p;mlerlq ©
cumplimiento de requisitos minimos pare parficipar en la Compras Quisttas minimos
invitacién y calificacién de las propuestas. para pc_m‘!c!;?c:r enla
: invitacién y
cdlificacion de ias
propuestas
GJC-FM-017 Informe
de verificacion de
cumplimientc de
Publicar en la pdgina web el Informe de verificacién de Brofesional de pﬁgUIi{%zT2:r2§10
44, cumplimiento de requisitos minimos para participar en la Comunicacionss ir?vi*roc'sgn
invitacion y calificacion de las propuestas. rViacion y
cdiificacion de las
propuestas
(publicado en la
web)
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Vigencia: 31-07-2020

Ordenador {aj del
Gasto
Realizar ka suscripcién del contfrato. Director [q), de
contrataciény
25e suscribid el contrafo? comprds
$i: Continuar con &l tam 49. _ . .
47. No: Responda la siguiente pregunic 3Se decide seleccionar Profesoncl_ §ie Minuta Contractudl
. Coniratacion
ala segunda mejor propuesta presentada?
Si: Retome desde el ftem 48. .
No: Refome desde el item 41. Area Inferesada
Contratista
. Supervisor (a)
Ajustar o minuta contractual con los datos de la segunda
48 mejor propuesta. Profesionat de Minuta Contractuat
Nota: Al terminar esta actividad, se debe refomar el proceso Confratacion djustada
desde elitem 41.
Brofesional de Minuta Contractual
49, | Numerar y fechar el contrato, Contratacion numerada y
: fechada
GAF-FM-004
50 solicitar mediante correo electrénico al drea de presupuesto Profesionat de Solicitud de
" | el regisiro presupuestal. Contratacion redistibuciéon % por
proyecioc enRP
informar ol supervisor (@) mediante comreo electrénico y| Profesional de -
51. remitiy copia dei contrato firmado. Contratacion Correo electronico
Profesional de
52. | Subir el conirato al SECOP. Corntratacién N/A
GJC-FM-008 Acta
Realizar seguimientc a la expedicién, radicacién vy de Inicio
53. Gpr.ObCICIOH de pélizas (si aplica) y/o Actas de Inicio (si Supervisor {aj GIC-FM-023
aplica). r e
Aprobacion Polizas
conirato
FIN.
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Codigo: GJC-PR-001

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O Version: 03

SERVICIOS

Vigencia: 31-07-2020

4. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTC
6.1. GENERALIDADES PARA TODOS LOS PROCESOS

GJC-FM-005 Estudio de conveniencia y oportunidad {(ECOP)
GJC-FMOUE Anexo ECOP -Ficha de condiciones técricas esenclales (FCTE)
GJC-FM-D09 Reguisites minimaos para participar y calificacién de propuestas [Si aplica)

Correc electrémcc
GAFFM-039 Cerifisado de no existencia (Si aplica)

Area Interesada
Jefe da Al acén

Corree

GJC-FM-005 ECOF

GJC-FM-008 FCTE

GJC-FM-008 Requisitos minimos para participar y calificacién de propuestas (St aplica
Director (a) de Contratacion y Compras 7q para p pary prop ¢ w !
Coordinador {a) de Contratacion y Compras

Correo electrénaco

GHC-FM-005 ECOP

GJC-FM-008 FCTE

GJC-FM-009 Requisitos minimos para participar y calif icacion de propuestas (Si aplica)

Prof esionat de Compras

Prof esional de Contratacidn
el P ———

Correo electrénlco
GJC-FM-005 ECOP
GJC.FM-008 FCTE
GJC-FM-00¢ Requisitas minimos para participar y ¢alificacion de propuestas (Sl aplica)
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION -2 2°

Y CONTRATACION DE BIENES Y/O Version: 03

SERVICIOS Vigencia: 31-07-2020

Arez Interesada
Profesionat de Compras

Profegional de Conlratacis
/ 7 T

il g

EE-FM-001 Acta de Reunién

GJIC-FM-G0S ECOP

GJC-FM-GG6 FCTE

GJC-FM-008 Requisitos minimos para participar y calificacién de propuestas (31 aptica)

Correo alectidnice
GJC-FM-005 ECOP
GJC-FM-006 FGTE
BJC-FM-009 Requlsitos minimos para participar y calificacién de propuestas (Si apliea)
Profesianal de Compras
Profesional de Contratasién

Correa electronico

GJC-FM-005 ECOP

GJC-FM006 FCTE

GJC-FM-009 Requisitos minimaes para parlicipar y califlcacion de propuestas {Si aplica)

Profesionatde Compras
Profesionat de Contratacién

i o

Correo electronico

Correq slectrénica

GJC-FM-004 Listado de Proveedores

GJIC-FM-021 Solichud de celizacién

GJG-FM022-Precios promesdic dal mareado
stizagionss

Profesional de Compras
Area interesadn

7

EE-FM-001 Acta de Reunién

Profesional de Compras
Coordinador{a) de Compras
Director{a) de Conlrataciény Compras

8 e

GJC-FM-022-Precios promedio del mercado
Carreo slecironice
. EE-FM-001 Acla de Reunion

GJCFM-022-Pracios promedlo del mercado
Cotreo electronico

GJC-FM-005 ECOP
Direcior (a) de Contraceidn y Compras GJC-FMO006 FCTE

Coordinador (a) de Compras GJC-FM-008 Requisitos minimos para parlicipar v ealificacién de propuestas {8i aplica)
Profesionalda Cempras

6.2 i i i ST N - y
Contralacién ngdlgrscd:ngﬂgb?a?da de Aceplacidn 8.3 Invitacion Privada para presentar propuestas 6.4 Invitacisn Publica para presentar propuestas
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SERVICIOS

Codigo: GJC-PR-001

Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

£.2,

Ceoordinador de compras

Prof esional de Contratacion
Prof esional de Compras
e

Profesional de Cantratacion
Prof esional de Comaras

Director (8) de Contraccién y Compras)
Coordinador (a) de Compras

Ordenador (a} del Gasto
birector () de Contratacion y Compras
Prof esional de Contratacion
Area Interstada

Contratista

P4

CONTRATACION DIRECTA (CONTRATO, CARTA DE ACEPTACION U ORDEN DE
COMPRA)

Dirsctor(a) de Contrataciény Compras 3 .

Corre¢ electrénico
GJC-FM-014 Términoes y condiciones contratacion directa

Propuesta econdémica del of erente

; S
FM-052 Orden de Compra (Campras)

G
GJC-FM.018 Carta de Aceptacion
Minuta Contractual

GJC-FM-052 Orden de Compra
GJC-FM-018 Carta de Aceptacién
Minuta Contractuat

GJC-FM-052 Orden de Compra

GJC-FM-018 Carta de Aceptacion
Minuta Contractual
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Frofesional de Contratacién
Prof esional de Compras
s

G ompra
GJC-FM-018 Garta de Aceptacién
Minuta. Contractual

Prof esional de Contratacion
Prof esional de Compras
e

2%

Correc slecirénico
GAF-FIM-004 Solicitud de redistribucion % por proyectoen RP
Profesional de Centratacién
Profesional de Compras

GJC-FM-052 Orden de Compra
GJC-FM-018 Carta de Aceptacion
Minuta Contractual

Orden de Compra
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

Cédigo: GJC-PR-00]

Y CONTRATACION DE BIENES Y/O

Version: 03

SERVICIOS

Vigencia: 31-07-2020

6.3. INVITACION PRIVADA PARA PRESENTAR PROPUESTAS

Prof eslonal de Gontratacion
Profesional da Compras

Director (a) de Contratacién y Compras)
Courdinador (a) de Compras

Prof esional de Contratacién

Profesional de Compras

drea Interes:

Director {a) de Contratacién y Compras]
Coordinador (a) de Compras
Profesional de Contratacidn
Profesional de Compras

Coordiiador (&) de Compras)
Profesional de Compras

Direcior (a} de Contratacién y Compras
Coordinadar (g} de Compras
Gerenta Administrative v Financlero
Profesionat de Compras

Profeslonal de Contratacién

Ares interasada

Corre elactronico
GJC-FM-024 Respiesta a las obsarv aciches

Diractor (2) de Contratacién y Compras
Coordinador (a} de Gompras
Prof esional de Compras
Prof esional de Contratacién
Arga Intaresada
T

Coordinador (a) de Compras
Profesionalde C

i =
Correo electrénics
QJC-FM-025 Modificacién yfo aclaracion a la invitacion

Coordinador {a) de Compras
Profesional de Campras
Profesional de Contrala

% o o
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Versidn: 03

SERVICIOS

Vigencia: 31-07-2020

Profesional de Contratacién
Profesional de Compras
-

. GJGC-FM-026 Acla de recepcién de propuestas
Coordinador (a) de Compras
Profesional d Cnmpras

Oficios remisorics con soporte de radicado
Director {g) de Coniratacién y Compras
Coordinador {a) de Comgpras
Profesional de Contratacion
Prof esional de Compras
Area Interesada

GJCaF M 01 9 Inf orme v erificacion requisitos minimos
Gerente Administrativey Financiero
Profesional de Contratacion
Area interes adg
7 5

Coordinador (a) e Compras
Prof esional de Com pras

Correo elecirénico
GJC-FM-027 Subsanacion de requisitos minimos para participar

Coordinador (a) de Compras
Profes:onal de Com pras

Correo electrcmco
Coordinador (a) de Compras!
Prof esicnat de Compras
-

Cficios remisorios con sopoﬂe de radicado

@)

SR
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Vigencia: 31-07-2020

&

Si
Director (2) de Contratacién y Compras’

minimes para participar en la invitacion y calificacion de propuestas
Area Interesada

Gerente Administrative y Financiere
Director (a) de Confratacion y Cempras
Prof esional de Confratacién

Director {a) de Contratacion y Compras
Gerente Administrativoy Financiere
Coordinador (a) de Compras

Prof ssionat d& Compras

Area Interesada

GJC-FM-017 informe de verificacion de cumplimiento de requisitos
minimes para participar en fa invitacién y calif icacion de propuestas

Director (a) de Contratacion y Compras

= £ = i

GJC-FM010 Avlso doclaraiona fallida “gﬁ‘
invitacién privada/ publica para presentar

propuestas

Director (z) de Contratacion y Compra
Profesional de Contratacidn

Minuta Contractual

Coordinador (2) de Compras
Profesional de Compras

Rainiciar el proceso bajo la misma modalidad
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SERVICIOS
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Version: 03

Vigencia: 31-07-2020

Qrdenador {a) del gasta

@

Directer {a) de Contratacién y GCompras

Profesional de Contratacidn
Area interesada
Contratista
Supervisor {a)

Prof esional de Contratacion

fiet 38 St
Minuta contractual {numerada y fechada)

ip

3 ettt 9
GAF-FM-004 Solicitud de redistribucion % por proyectoenRP
Gorreo electrénico

Prof esicnal de Contratacion
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Y CONTRATACION DE BIENES Y/O Version: 03

SERVICIOS

%

5

i, T . .
R Vigencia: 31-07-2020

6.4.

INVITACION PUBLICA PARA PRESENTAR PROPUESTAS

Protesional de Contratazién)

Oirector (a) de Contratzcién y Compras|
Coordinador {a) de Compras

Prof esional de Contratatitn @\
Prof esional de Compras L]
Ares |nteresada :

Director (a) de Contratacian y Compras)
Coordinadoer (a) de Compras
Profesional de Contratacién
Profsslonal de Compras
oy

TCorreo elactrénica
GIC-FM-G12 Invitacion privada/ publica pare presentar propuestas

Diractor {a) de Cantratacién y Comtpras
Coordingdor (8) de Compras
Gerenta Administrativoy Financlere
Prefesional de Compras
Profeslonal da Contratacidn

Area Interesada

Correa electrénicn
GIC-FM-024 Respuestaa las obsary aciones

Diractor {8) de Contratacion y Compra
Coordinadar {a} de Compras
Profesional da Compras
Protesional de Contratacian
Area Interesada

Coiren electrénica
GJG-FM-025 Maodificacidn y /o aclaracion a la invitaclin

Coordinador {a) de Gompras
Profesionatde Compras
Prof eslonal d
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Profesional de Contratacién
Profesional de Compras

o -

BT L 2
GJC-FM-026 Acta de recepcion de propuestas

Coordinador (@) de Compras

Profesional de Comaras

Director (&) de Contratacion y Compras

Coordinador (z) de Compras
Prof esional de Contratacion
Profesional de Compras
Area Interesada

Qerente Administrativoy Financiero
Profesional de Contratacion

Area Interesada

Coordinador -{a) de Compras]

Prof asional d

e Compras

o

i"

Subsanacion de requisitos minimes para paricipar {publicado en la web)

Coordinador (g) de Compras

Prafe
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Acion y G
% ’EE

Area interesada
Gerente Administrative y Financiers
Dirgctor (@) de Contratacidn y Compras
Praf esionat de Contratacion
i

Diregtor (a} de Contratacién y Compras)
Gerente Administrativoy Financiere
Cotrdinador {8) de Compras
Profesional de Compras

Fsea Interesada

b
GJCFM-017 Informa de v erificacian de cumplimiento de requisites
minimos para padicipar en ka invitacion y salificacion de propuestas

Dirgetor (a} de Contratacién y Compras

privada { publica para presentar propuestas
Director (4] de Cantratacién y Compras
2

Director (a) de Contratacién y Compras
Profesional de Conlratacion
e LT s

“j%g 0
— ; - Coree electrinico
Minute Contractuat GJC-FM-010 Aviso declaratora fallida nv tacion priv ada/ publica para presantar propuestas

Director (a) de Contratacion y Coriplas

"!’k g

GJE-EN-01D Aviso declaratoriatalidainitacidn priv ada ) puslics para presentar prapuestas {publisado en fa wab)

i 5 i Reglizar una

Comreo elestranice contrataclin directa, &
GJCFM-017 Informe de

v enif icacidn de cumplimiento de

requisites minimos para participar

en la lnvitacidn y calificaién de

propuesias

. Reiriciar ¢! procesc baje
w, 12 migmamodalidad
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Vigencia; 31-07-2020

JC-FM-017 Informe de verificacién de cumplimiento de requisitos minimos para
participar en ta ihvitacion y calificacion de propuestas [publicado en la web)

Ordenador {a) del gasto

Dirgcter {2) de Contratacion y Comprag]

Prof esional de Contratacion

Area interesada

Contratista

Supervisor {a) Profesional de Contratacion

o
s
_‘?"5 % it

GJC-FM-D08 Actade Inicio .
GJC-FM023 Aprobacién pélizas sontrate
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REGISTROS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

GJC-MN-001 Manual de Contratacién.
GJC-FM-005 Estudic de Conveniencia y Oporfunidad (ECOP).
GJC-FM-004 Ficha de condiciones técnicas esenciales (FCTEL,
GJIC-FM-007 Informe de sondeo de mercado.
GJC-FM-D08 Acia de inicio.
GJC-FM-00% Requisitos minimos para participar y calificacién de propuestas.
GJC-FM-010 Avise declaraioria fallida invitacion privada / publica parg
presentar propuestas.
GJC-FM-012 invitacidn privada / publica para presentar propuestas.
GJC-FM-014 Términos y condiciones contratacidn directa.
GJC-FM-017 Informe de verificacidon de cumplimiento de requisitos minimos
card particicar en la invitacidn y cdlificacidon de las propuestas.
GJC-FM-018 Carta de aceptacidn.
GJC-FM-022 Precios promedio del mercado.
GJC-FM- 024 Respuesta a las Observaciones.
GJC-FM-025 Modificacién y/o aclaracion ala invitacién.
GCJC-FM-026 Acta de recepcidn de propuestas.
GJC-FM-027 Formato de subsanacion de requisitos minimos para pariicipar.
GJC-FM-052 Orden de Compra.
Formato de solicitud de disponibilidad de almacén.
GAF-FM-001 Solicitud o liberacion certificado disponibilidad  presupuestal
(CDP).
GAF-FM-004 Solicitud de redisiribucion % por proyecto en RP.
EE-FM-001 Acta de reunion.
REFERENCIAS NORMATIVAS

o ley 142 de 1994, Ley de prestacion servicios pUblicos domiciiarios,

ariiculo 31

o Cbédigo de Comercio modificado porta Ley 222 de 1996
Constitucion Politica de Colombia Art. 209
o Manual de Contratacién Vigente de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.-

Q
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