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1. OBJETIVO

Adquirir Bienes y/o Servicios siguiendo lo previsto en las disposiciones Constitucionales y Legales para
satisfacer las necesidades de las areas del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos, para obtener la prestacién de los servicios con oportunidad, y calidad, a través
de las diferentes modalidades de contratacidon que consagra la ley.

2. ALCANCE

Aplica para todas a las areas de la Entidad. Inicia con la solicitud del proceso contractual por parte del area
donde se origina la necesidad, se revisa, si hay observaciones de envian para aclaracién, una vez se tienen
todos los ajustes y de acuerdo a la modalidad de contratacién se adelanta el proceso conforme las normas
aplicables, el manual de contratacion, a través en la plataforma del Secop o en la tienda virtual de Colombia
Compra Eficiente segun cada caso, una vez suscrito el contrato entre las partes, registrado y aprobacion de
la garantia en caso que aplique el proceso vy finaliza con la notificacidén de la designacién como supervisor,
esto aplica para todos los procesos de contratacién, (contratacidon directa, licitacién, concurso de méritos
seleccidn abreviada, subasta, acuerdo marco, convenios).

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

ADICION DEL CONTRATO: Constituye una modificacién del contrato en cuanto al valor de este, la cual no
podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado. Debe constar en un documento firmado por las
partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato. Se predica de los
contratos que se encuentran en ejecucion.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de Codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y Servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratacion Publica, creada por mediante Decreto-
Ley 4170 de 2011.

COMPETENCIA PARA CONTRATAR: Atribucion legal para ordenar y dirigir la realizacion de convocatorias
publicas mediante la implementacién de modalidades de seleccién objetiva de contratistas y, celebrar
contratos.

CONTRATO ESTATAL: De conformidad con el articulo 32 de la Ley 80 de 1993: " Son contratos estatales
todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente
estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad." Contrato estatal es el acto juridico generador de derechos y obligaciones que
son celebrados por las entidades publicas con capacidad para contratar, es un acuerdo de voluntades que
respeta la autonomia de la administracion y el contratista, dentro de los limites constitucionales y legales.

ENTIDAD ESTATAL: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993;
(b) a las se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas entidades que por
disposicién de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos
de condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso
de Contratacién, de conformidad con el numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 en armonia con el
Decreto Reglamentario.

ETAPAS DEL CONTRATO: Fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta las
actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para
estructurar las garantias del contrato.

EXPERIENCIA: Practica prolongada en el tiempo que proporciona conocimiento y habilidad a una persona
natural o juridica para ejercer actividades en la prestacién de un servicio o el suministro de un bien.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo en los contratos regidos por la Ley 80 de 1993 y la Ley
1150 de 2007, por medio de los cuales se garantiza el cumplimento de las obligaciones surgidas en favor
de las entidades publicas, de conformidad con los mecanismos establecidos.

IDONEIDAD: Es la cualidad que se predica de aquel que tiene el conocimiento, la experiencia, la capacidad
y formacion académica para desarrollar de manera 6ptima un trabajo, actividad o tarea encomendada.

MANUAL DE CONTRATACION: El manual de Contratacién es la expresion de la autoorganizacion de la
entidad, que se limita a la regulacién de las relaciones inter-organicas, con el objeto de reglamentar los
aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual (C.E. secIII, sent 14/04/10, radicado 36054B).
Igualmente establece las funciones de supervisién y vigilancia de los supervisores e interventores en materia
contractual.

MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento mediante el cual una entidad estatal adelanta la
escogencia de contratista para adquirir bienes y servicios de conformidad con las modalidades establecidas
en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, Licitacion publica, seleccién abreviada, (Subasta Inversa Presencial-
Electrénica) concurso de méritos (Abierto - Precalificacion) y contratacion directa.

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto
y la contraprestacion, éste se eleve a escrito y se expida el registro presupuestal respectivo (esto ultimo de
conformidad con lo previsto en el Decreto 111 de 1996, articulo 71).

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de
planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos
del presente titulo.

PORTAL UNICO DE CONTRATACION - SECOP: Es la plataforma oficial del Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica de Colombia, gestionada por Colombia Compra Eficiente, que centraliza toda la
informacion y los procesos de contratacion que se realizan con recursos publicos, garantizando transparencia
y acceso a la informacion para entidades, proveedores y ciudadanos.

PROPUESTA: Es el ofrecimiento efectuado por un proponente, persona natural o juridica, consorcio, unién
temporal mediante el diligenciamiento de la totalidad de los requisitos contenidos en el pliego de condiciones
con los respectivos documentos soporte, el cual debe presentar dentro del plazo establecido, debe contener
sus ofrecimientos técnicos, econdmicos, financieros y juridicos para la acreditacion de requisitos
correspondiente a una modalidad de seleccidén contractual para adquirir bienes y servicios por parte de una
entidad estatal.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso
y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sea desviada a ningun otro fin. En
esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones contenidas en el acto
administrativo, esta operacion es un requisito de perfeccionamiento del acto administrativo, de conformidad
con lo previsto articulo 71 del Decreto-ley 111 de 1996.

4. GENERALIDADES

4.1. NORMATIVIDAD BASICA: Las condiciones generales del procedimiento estdn determinadas por la
normatividad vigente aplicable a la modalidad de contratacion directa, sus causales y el Manual de
Contratacién de la Entidad.

La Contratacion Directa es aquella modalidad de seleccion de contratistas en donde las entidades estatales
conservan la potestad de contratar directamente a la persona natural o juridica que ejecutara el objeto del
contrato.

Segun el numeral 4 articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, son causales de contratacion directa:

a. Urgencia Manifiesta.

b. Contratacién de Empréstitos.

c. Contratos Interadministrativos.

d. La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y DAS.

e. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f. Los contratos de encargo fiduciario, que celebren las entidades territoriales cuando inician el acuerdo de
reestructuracion.

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.
j. Contratos o Convenios con Organismos Internacionales.

4.2. COMUNICACION: El término comunicacion se aplica en el procedimiento para adelantar los tramites
internos de la dependencia hacia otras areas de la entidad por medio de Memorandos electrdnicos, y
comunicaciones externas mediante oficios. De igual manera, estas comunicaciones se pueden efectuar por
correo electronico.

NOTA: Cuando la situacién lo amerite, los memorandos y correos electronicos seran impresos y se incluiran
en el expediente contractual, de lo contrario atendiendo las normas ambientales sobre la materia,
conservaran su generacion electronica inicial.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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4.3. DOCUMENTOS SOPORTE INICIACION PROCESO CONTRACTUAL:

Situacion Militar: La persona natural que vaya a celebrar contratos con el Ministerio debe aportar su libreta
militar o tener definida su situacidon militar, para el caso, debe aportar la respectiva certificacion.

Criterios de los Subsistemas de Calidad, Gestién Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Seguridad
y Privacidad de la Informacién: El drea con la necesidad de adquirir un bien o servicio debe verificar que el
mismo contemple criterios de los subsistemas de Gestién Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y
Seguridad y Privacidad de la Informacién: Por lo tanto en el momento de la formulacién del estudio previo,
se debera revisar el cumplimiento del Articulo 5 del Manual de Contratacién del Ministerio. Para personas
juridicas se debe remitir previamente dicho documento (via correo electrénico) a cada responsable de los
Subsistemas de Gestién, con el fin de que éste considere los criterios establecidos y su pertinencia para dar
buen tramite al procedimiento, de conformidad con la Guia para la verificacién de criterios en estudios de
mercado y estudios previos en la adquisicién de bienes y servicios GR-DR-009.

Ficha EBI: Se revisara que el proyecto de inversidn, la linea y la actividad corresponden a lo indicado en el
estudio previo. El Grupo de Contratos previo al inicio del trdmite contractual solicitara a la Oficina Asesora
de Planeaciéon Sectorial su aval para la respectiva contratacion cuando ésta se encuentre respaldada con
recursos de inversion.

Certificaciones Grupo Talento Humano y del ministro o su delegado: Debera allegarse la certificacion
expedida por el Grupo de Talento Humano y por el ministro de Comercio, Industria y Turismo o su delegado.
Lo anterior tratdndose de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién cuando
dentro de los estudios previos se menciona que no existe personal suficiente dentro de la planta del
Ministerio.

Certificacién Dependencia solicitante: Debera allegarse certificacion de idoneidad expedida por el Jefe de la
Dependencia solicitante, en la que conste que realizo la verificacién de la Hoja de Vida del candidato, asi
como la experiencia: a) relacionada o b) laboral o c) profesional y estudios cursados por éste, en
concordancia con el perfil contenido en el estudio previo (para ingenieros la experiencia se debe contar
desde la expedicién de la tarjeta profesional, sin perjuicio de revisar las demas carreras).

Plan Anual de Adquisiciones: El coordinador del Grupo Administrativa certifica que el objeto a contratar esta
incluido en el plan anual de adquisiciones.

4.4. ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION:

Antes de suscribir el contrato, cuando la causal de contratacidon directa lo exija, la Entidad debera expedir
un acto administrativo de justificacién de la contratacion directa que deberd contener:

a. La causal que se invoca.

b. El objeto del contrato.

c. El presupuesto para la contratacién y las condiciones que exigira al contratista.

d. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los Estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, ni para empréstitos.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso

Pagina 4|12



Proceso: Gestion de Recursos

Com;rcio. CONTRATACION DI RECTA

Industria y Turismo

Codigo: | GR-PR-016

Version: ‘ 00 | Fecha de Vigencia: | 12/06/2026

4.5 PRINCIPIOS DE PROTECCION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El MIinCIT asegura la identificacion y proteccién de los activos de informacidn involucrados en este
procedimiento, implementando los mecanismos y controles adecuados para preservar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de estos, con base en la aplicacion de las politicas de seguridad de la informacion
contenidas en el Manual de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

4.2 RIESGOS
e Los riesgos del proceso se encuentran documentados en la matriz de riesgos institucionales.

e Los controles aplicables a cada riesgo se relacionan en las actividades descritas en los documentos
y se identifican por medio del cédigo del control.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

(A continuacién se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el numeral 6)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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A
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del contrato, y el acto
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y desvincular contratos ]
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A No

5. (V) Presentar el proceso a Si
consideracion de laJunta de
Contratacion cuando haya lugar
aello

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(A continuacion se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
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No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

DESCRIPCION

EVIDENCIA

(P) Recibir,
radicar y asignar
1 tramite de la
solicitud de inicio
del proceso de
contratacién

Auxiliar
administrativo,
Coordinador (a)

Grupo de Contratos

la cual debe allegarse los estudios previos y

se radica y entrega a la Coordinadora del Grupo
Contratos para asignacién de tramite.

Tiempo: 1 dia Habil

Recibir la solicitud de inicio del proceso contractual, con

la

documentacion soporte conforme a la lista de chequeo,

de

Comunicacion;
documentacion
soporte segun lista
de Chequeo

2 (V) Analizar la
solicitud

Profesional(es),
Técnico
Administrativo,
Coordinador (a)
Grupo de Contratos

Verificar, analizar, revisar, solicitar ajustes si
pertinente, respecto al contenido de estudios previos

Tiempo: 3 dias.

es

GR-FM-053 Estudio
previo para la
celebracion de
contratos con

persona juridica

GR-FM-054 Minuta

estudios y
documentos
previos para la
celebracién de un
contrato de
(prestacion de
servicios
profesionales /
apoyo a la gestion
GR-FM-055
Certificacion
Idoneidad

GR-FM-056 Anexo

- Uso adecuado de
los activos de

informacion

GR-FM-057 Estudio
del sector para
contratos de
prestacion de

servicios
profesionales /
apoyo a la gestion
con persona
natural
GR-FM-058 lista de
chequeo para los
contratos de
prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion
a suscribir
personas naturales
GR-FM-059 Minuta
cesion de contratos
GR-FM-060
Certificado
obligacién por
alimentos
GR-FM-061
Autorizaciéon
objetos iguales

GR-FM-062 Célculo

de experiencia

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
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GR-FM-063
Solicitud de
afiliacién ARL
GR-FM-064
Autorizacién para
el tratamiento de
datos personales
GR-FM-065 Lista
de Chequeo para
procesos de
seleccién por
convocatoria
publica
GR-FM-066 Minuta
estudios y
documentos
previos para la
celebracién de un
contrato de
(prestacion de
servicios
profesionales /
apoyo a la gestion
FC-FM-007
Certificado de
inexistencia de
personal
FC-FM-008
Solicitud de
certificado de
insuficiencia o
inexistencia de
personal
Validar la informacion contenida en la hoja de vida del
contratista y posteriormente aprobarla en el SIGEP.
Nota 1: El SIGEP aplica Unicamente para Contratos de
Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la
(V)Validar Hoja Gestion.
de Vida de la Coordinador (a)
Funcion Publica, a Grupo de Contratos, Nota 2: El contratista deberd mantener actualizada su
3 través del Técnico hoja de vida en la plataforma SIGEP. | Hoja de Vida SIGEP
Sistema de Administrativo,
Informacion y Contratista(s) Nota 3: Generar periddicamente reportes de la
Gestion del plataforma SIGEP, para efectos de verificar que la hoja
Empleo Publico de vida del contratista se encuentra actualizada y
SIGEP requerir a los contratistas que no hayan realizado dicha
labor.
Tiempo: 1 Dia Habil
Vincular en la plataforma SIGEP cada uno de los
Coordinador (a) contratos suscritos por la entidad durante la vigencia.
Grupo de Contratos, | Igualmente, Liquidar y desvincular los contratos en caso
(H) Vincular, Profesional(es), de cesidn o terminacion anticipada.
4 liquidar y Técnico Reporte SIGEP
desvincular Administrativo, Nota: Generar periddicamente reportes de |la
contratos en la Auxiliar plataforma SIGEP, realizar un comparativo con los

plataforma SIGEP

administrativo

contratos suscritos durante la vigencia y efectuar las
vinculaciones correspondientes.

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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Tiempo: Permanentemente
Sustentar ante la Junta de Contratacion los estudios
previos que soportan el proceso, lo anterior con el fin de
que dicho proceso de contratacion sea analizado, para
(V) Presentar el efectos de determinar si es viable o no a través de su
proceso a recomendacion.
consideracién de Coordinador (a)
. Acta de Junta de
5 la Junta de Grupo de Contratos, Nota: Solo se someteran a la Junta aquellos asuntos que Contratacion y
Contratacién Area requirente, se encuentran regulados en la Resoluciéon No. 0167 del Licitaciones
cuando haya Profesional(es) 14 de febrero de 2024, o la que la modifique, adicione o
lugar a ello sustituya, y aquellos que, a criterio del Coordinador de
Contratos u ordenador del gasto considere pertinentes
por su complejidad.
Tiempo: 1 Dia Habil
(H) Proyectar la .
minuta del Coordinador Grupo | proyectar la minuta del contrato o Convenio y el acto Minuta
contrato, y el acto Contratos, Tecnico administrativo de justificacion (cuando aplica) de | Contrato/Convenio;
6 administrativo de Administrativo, conformidad con los estudios previos. | Acto Administrativo
justificacion Profesional(es) de Justificacion.
(cuando haya Tiempo: 1 Dia Habil Secop
lugar)
Tramitar la suscripcién del contrato/convenio por parte
del contratista y del ordenador del gasto, a través de la
Profesional(es) plataforma Secop, previa suscripcion del acto
(H) Tramitar la Técnico ! administrativo de justificacion (cuando hay lugar a ello). | Contrato/Convenio,
suscripcion del o ; Acto administrativo
7 . Administrativo, . . . . . . e s
contrato/convenio Nota: Si las directrices impartidas por Colombia Compra de Justificacion.
Ordenador del Gasto, - p ;
Contratista(s) Eficiente asi lo estipulan, el Grupo de Contratos Secop
estructurara el contrato en la plataforma SECOP II.
Tiempo: 3 Dias Habiles
(H) Remitir Remitir al Coordinador del Grupo de Talento Humano
documentos del . para que realice el proceso de afiliacion del contratista a
- Coordinador(a) Grupo . s
8 contratista para la ARL una vez suscrito el contrato. Afiliacion
L, Talento Humano
su afiliacion a la
ARL Tiempo: 1 Dia Habil
(H) Tramitar Remitir el contrato/convenio al Grupo de Presupuesto
9 Registro Coordinador Grupo para registro presupuestal. Registro
presupuestal del Financiera Presupuestal
contrato/convenio Tiempo: 1 Dia Habil
Allegar al Grupo de Contratos la garantia que se haya
exigido, para que el Coordinador del Grupo imparta la
o Contratista respectiva aprobacion.
(H) Constituir las Coordinador (a) Garantias
Garantias e Nota: Si las directrices impartidas por Colombia Compra !
10 | . . Grupo de Contratos, . , : . L Aprobacion de
impartir su - . Eficiente asi lo estipulan, el contratista publicara las ,
iy Director de Comercio ; - Garantias
aprobacion ) garantias en el Secop II para que una vez revisadas se
Exterior h . . .
imparta su aprobacion a través de dicha plataforma.
Tiempo: 1 Dia Habil
Notificar a los supervisores su designacion en tal calidad.
Coordinador (a) S
11 Comunicacién

Grupo de Contratos

Nota 1: La designacion del supervisor se realiza por
parte del ordenador del gasto, en la clausula de

DOCUMENTO CONTROLADO
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
supervision establecida en los contratos y/o convenios o
en los estudios previos, la cual queda en firme con la
suscripcion y perfeccionamiento de los mismos.
(H) Notificar la Nota 2: En caso de requerirse la modificacion de la
supervision del persona designada como supervisor, el jefe de la
contrato Dependencia de Apoyo Solicitante de la contratacién
remitira al ordenador del gasto una comunicacion en la
que sugiera el cargo del funcionario que podria asumir la
supervision del respectivo contrato y/o convenio, para
que efectle la correspondiente designacion. Lo anterior
teniendo en concordancia con el Manual de Contratacion.
Tiempo: 1 Dia Habil
Proceder a publicar los documentos contractuales | Plataforma Secop /
suscritos en el SECOP II (Cuando haya lugar). GR-DR-012 Orden
de publicacién
Asimismo, se deben subir en SECOP II los documentos documentos
(H) Publicar los Profesional(es), sefialados en el documento de referencia. GR-FM-058 lista de
documentos Técnico chequeo para los
12 | contractuales en Administrativo, Tiempo: 3 Dias Habiles contratos de
el SECOP Coordinador (a) prestacion de
Grupo de Contratos servicios
profesionales y de
apoyo a la gestién
a suscribir
personas naturales
Incorporar para la alimentacion de la plataforma de
supervision, los siguientes documentos: Contrato,
garantia, aprobacidn de garantia, acta de inicio (cuando
aplique) CDP, Registro Presupuestal, Certificacion
Cuenta Bancaria para pago, autorizacion pago cuenta y
RUT.
(H) Incluir en la .
plataforma de G Coordinador (a) Nota 1: La documentacidn soporte podra ser consultada
‘s rupo de Contratos, PR . S
contratacion la Técnico en la plataforma y alli mismo se diligenciaran los Plataforma de
13 | informacién s . informes de supervision del Contrato. L,
Administrativo, Contratacion
contractual y los Auxiliar
soportes administrativo Nota 2: El supervisor de acuerdo a lo estipulado en el
documentales contrato - Convenio, en la Ley 1474 de 2011 y en el
Manual de Contratacion del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, realizara el seguimiento al contrato
de conformidad con el procedimiento BS-PR-004.
Interventoria y/o Supervision.
Tiempo: 5 Dias Habiles
C . Realizar el reporte en linea de los contratos suscritos por
oordinador (a) S - . -
(H) Reportar Grupo de Contratos el Ministerio, a las Camaras de Comercio - plataforma Reporte Electrénico
14 | informacién en el P ! RUES. Lo anterior, cuando aplique
RUES T_e(;nlco _ RUES
Administrativo Tiempo: 1 Mes.
(A) Establecer las Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los
acciones lineamientos establecidos en el procedimiento "Gestion
15 necesarias para el Coordinador (a) de no conformidades, observaciones y notas de mejora”. Planes de

mejoramiento
continuo del
proceso

Grupo de Contratos

Tiempo: Permanente

Mejoramiento
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7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

No. CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 GR-FM-053 Estudio previo para la celebracidon de contratos con persona juridica
2 No aplica Documentacion soporte
3 GR-FM-054 Minuta estudios y documentos previos para la celebracidn de un contrato de
(prestacion de servicios profesionales / apoyo a la gestion)
4 GR-FM-055 Certificado de idoneidad
5 GR-FM-055 Anexo - Uso adecuado de los activos de informacion
6 GR-FM-056 Anexo - Estudio del sector para contratos de prestacion de servicios profesionales /
apoyo a la gestién con persona natural
7 No aplica Acta de junta de contratacidn y licitaciones
3 GR-FM-058 Lista de chequeo para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion a suscribir personas naturales
4 No aplica Hoja de vida SIGEP
5 No aplica Acto administrativo de justificacion
6 No aplica Acta de junta de contratacidn vy licitaciones
7 No aplica Contrato / convenio
8 No aplica Afiliaciéon
9 No aplica Registro Presupuestal
10 No aplica Garantia
11 No aplica Aprobacion de garantia
12 No aplica Plataforma Secop
13 No aplica Plataforma de contratacién
14 No aplica Reporte electronico RUES
15 No aplica Plataforma SIGEP
16 No aplica Planes de mejoramiento
17 GR-FM-059 Minuta Cesidn de contratos
19 GR-FM-060 Certificado obligacion por alimentos
20 GR-FM-061 Autorizacidon objetos iguales
21 GR-FM-062 Calculo experiencia
22 GR-FM-063 Solicitud de afiliacion ARL
23 GR-FM-064 Autorizacidn para el tratamiento de datos personales
24 FC-FM-007 Certificado de inexistencia de personal
25 FC-FM-008 Solicitud de certificado de insuficiencia o inexistencia de personal
26 GR-FM-065 Lista de chequeo Contratacion Directa con persona juridica
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27 GR-FM-066

Minuta contratacién de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestién

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
12/06/2026 0 Cédigo anterior: BS-PR-006.V24.
Actualizaciéon de manera integral del documento.

9. FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
Nombre: Jhc_)n Edgar Nombre: Jefferson Lopez Nombre: Jane; Pilar Nombre: Jane; Pilar
Aviles Saavedra Rodriguez Rodriguez
. Coordinador(a) Coordinador(a)
. . Profesional . .
Cargo: Asesor Cargo: L Cargo: grupo de Cargo: grupo de
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Contratos Contratos
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