E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
H

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS

\

PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01

1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la adquisicion de bienes, obras y servicios por parte de la Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P., en adelante la ESSMAR, con el fin de que sirva
de apoyo al cumplimiento del objetivo misional de la Entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las etapasfprécontractual,.contractual y poscontractual de los procesos de
contratacidon que se adelanten en |afESSMAR E-S;P.y.se-desarrollaen los momentos que se describen a
continuacién: ¢ .

= Momento 1. Planeacion del proceso Contractual A
Inicia con: Identificar la necesidad ‘
Finaliza con: Autorizar el inicio del proceso de contrataciony

* Momento 2. Contratacién del bien o serVicio-
Inicia con: Elaborar la solicitud de oferta ‘ ;
Finaliza con: Publicar la comunicacién de la aceptacion-de-la ofefta

= Momento 3. Ejecucion y supervision de contrato
Inicia con: Formalizar el contrato
Finaliza con: Dar orden de inicio al Contrato

= Momento 4. Ejecucidn y supervision de contrato
Inicia con: Modificar, renovar, ceder, suspender y reiniciar el contrato:
Finaliza con: Hacer seguimiento, vigilancia y control de la ejecucidn del contrato

= Momento 5. Ejecucidn y supervision de contrato
Inicia con: Recibir el objeto contractual
Finaliza con: Liquidar bilateralmente el Contrato o efectuar el cierre de cuentas del contrato

3. RESPONSABLES

Los responsables de implementar y ejecutar este procedimiento son todas las dreas de la ESSMAR E.S.P. que
intervienen en el proceso de gestidn contractual para la adquisicién de bienes y servicios.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Hernan Andrés Ramirez Rios
Nombre: Ivonne Lorena Gonzélez Guarnizo Nombre: Luis Gabriel Lozano S Gloria Rocio Jiménez Rios

Misael Araujo Diaz
Cargo: Apoderado del Agente Especial
Jefe Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y Contratacion
Subgerente Corporativo
Fecha: 18/04/2023

Cargo: P.E. Adscrito Oficina Asesora de Asuntos Juridicosy | Cargo: P.E Adscrito a la Secretaria General - Grupo
Contratacion SIG
Fecha: 28/032023 Fecha: 12/04/2023
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PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES

- Aceptacion de la oferta: documento que contiene la decisién de la Entidad de aceptar la(s) oferta(s)
elegible(s) en el proceso de contrataciéon, de acuerdo con los resultados de la evaluacién. El contrato se
entiende perfeccionado en la fecha en la que’los.oferentes'seleccionados reciban la comunicacién escrita
de la aceptacion de la ofertay, en consecu’ehcia, nace la relaciényjuridica en los términos de la ley, lo que
implica la generacién y exigibilidad'dé.los.mutuos derechos y obligaciones que el contrato crea para las
partes. : : ‘

- Adenda: documento con el cual se modifican las'condiciones particulares del proceso de contratacion.

- AreaRequeridora del Proceso de Contratacién: area interesada en‘adelantar el proceso de contratacién,
de acuerdo con el bien o servicio,a contratas. ' / ‘

- Area Supervisora del Contrato: area“encargada deffealizar“la’ gestion administrativa y técnica del
Contrato, de acuerdo con lo establecido én.él"en-el-Mantalpara la Gestidon Administrativa y Técnica de
los Contratos adoptado por la Entidad.

- Comité Asesor de Contratacion: instancia asesora en materia contractual de los servidores que tengan a
su cargo la ordenacidn del gasto, en los actos contractuales que se seiialan en la resolucién que regulan
su funcionamiento.

- Equipo Evaluador: comité encargado de realizar la evaluacién de las ofertas presentadas en los procesos
de contratacion, integrado por el jefe del area requeridora o quien haga sus veces, un profesional de la
Oficina de Asuntos Juridicos y Contratacidn, un profesional de la Direccién Administrativa y Financiera,
designado para tal fin (siempre que se haya exigido requisito financiero), y el requeridor del proceso
correspondiente.

- Estudio de mercado: andlisis de precios en el mercado de los bienes o servicios que se pretenden
contratar, con el fin de determinar el valor del presupuesto oficial.

- Estudios Previos: documento que contiene el andlisis de conveniencia y oportunidad del bien o servicio
a contratar.

- Plan Anual de Adquisiciones (PAA): herramienta para la identificacién, registro, programacion y
divulgacion de las necesidades de bienes, obras y servicios y diseio de estrategias basadas en agregacion
de la demanda que permiten incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.
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5.1

5.2

5.3

5.4

Plataforma Transaccional del SECOP Il: versién del Sistema Electrénico de Contratacidn Publica -SECOP-
gue permite a compradores y proveedores realizar el proceso de contratacién en linea.

Requeridor: servidor responsable de adelantar el proceso de contratacion, de acuerdo con el bien o
servicio a contratar.

Solicitud Unica de Oferta: modalidad de seleccién de contratistas en la que sélo se solicita una (1) oferta
cuando se cumple alguna de las causales establecidas en*el. numeral 1.2 del Capitulo | del Titulo Il del
Manual de Contratacién adoptado por'la‘Entidad.

Solicitud Publica de Ofertas: modalidad déseleccion de contratistas,en la que se solicita mas de una (1)
oferta, de acuerdo con lo establecido’ €n el numerals2#d del Capitulo | del Titulo Il del Manual de
Contratacién adoptado por lal Entidad. Como regla igéneral,.los procesos de contratacién deben
adelantarse a través de solicitud publica de oferta; solo Si‘existen razones suficientes que justifiquen la
utilizacion de una causal, se adelantaran por solicitud Gnica de oferta.

Supervisor del Contrato: servidor(es) responéable(s) de-realizar laigestion administrativa y técnica del
Contrato, de acuerdo con lo establecide_ensel Manual para la’Gestion Administrativa y Técnica de los
Contratos adoptado por la Entidad. '

GENERALIDADES

La actividad contractual se debera efectuar bajo criterios de eficiencia y eficacia, sustentada por los
principios de la buena fe, moralidad, transparencia, economia, equidad, responsabilidad, igualdad,
imparcialidad y celeridad, para apoyar la toma de decisiones y optimizar la operacién, coadyuvando a
generar rentabilidad y valor para la Entidad.

La contratacion de la ESSMAR E.S.P. se regird por el derecho privado y el Manual de Contratacion
adoptado por la Entidad, asi como por las disposiciones especiales que le sean aplicables en
consideracion a su naturaleza juridica y su actividad como prestadora de servicios publicos domiciliarios,
de conformidad con lo establecido en la ley 142 de 1994, 689 de 2001, el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, las demas normas que la modifiquen o complementen y las resoluciones que sobre
la materia expida la Comisién de Regulacién de Agua Potable.

Adicionalmente, las dreas que intervienen en el Proceso de Gestidn Contractual deberan aplicar, al
momento de adquirir bienes y servicios, las disposiciones internas que regulan las delegaciones en

materia contractual y el funcionamiento del Comité Asesor de Contratacion.

Las Modalidades de Seleccién de Contratistas son:
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Solicitud Publica de Ofertas.
Solicitud Unica de Oferta.

Los procesos de contratacién deben ser el resultado de estudios previos que determinen su necesidad y
conveniencia; para ello se llevaran a cabo los analisis técnicos, juridicos, financieros o econémicos que
se consideren necesarios. Con base en los resultados arrojados del estudio anterior se elaboraran los
documentos presupuestales que servirdn de base para adelantar el proceso de contratacion.

En este documento se encontrardn las siguieéntes siglas:

PR: Proceso Contractual
SUO: Solicitud Unica de Oferta |
SPO: Solicitud Publica de Oferta

Los Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS) establecidos.en este'procedimiento, especificamente para las
actividades a cargo de la Oficina Asesora de.Asuntos Juridicos y @ontratacion, son en dias habiles.

Las comunicaciones internas y externas ‘qué, serdéprendangcon ocasion a la aplicacion de este
procedimiento, se tramitaran siguiendewlos-lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento
recepcion, radicacion y tramites de correspondencias internas y externas.

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracidn y Control de Documentos
y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nota: para efectos de garantizar la correcta interpretacion de las actividades asociadas a este procedimiento,

a la matriz del formato se le asociaran dos columnas. Esto previo acuerdo entre el proceso responsable de la

ejecuciéon del documento y el grupo SIG, aspecto que se deja sentado como criterio aclaratorio para efectos

de la revisién documental de procesos de auditorias internas y/o externas.

6.1

6.1.1.

Planeacion del proceso Contractual

Identificar y justificar la necesidad del bien o servicio
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E SANTA MARTA

Adquisicion de Bienes y Servicios

VERSION

01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

SUo

SPO

01

Identificar la necesidad:

Identifica la necesidad de los bienes o
servicios a contratar.

Verifica que la necesidad del
servicio a contratar )
incluida y aprobada en el Plan’;
Adquisiciones -PAA- de la En

se

Si no se encuentra incluic
profesional
Administrativo y Recursos

inclusion al

Direccién Administrativa y'
gue tenga a su cargo la actua
seguimiento del PAA. Para lo cua
quedar constancia
Validacion de PAA

en el

" Validacion de

GG-F02

PAA

02

Investigar el mercado:

Indaga en el mercado del bien o servicio
de
metodologia que se adopte para tal

a adquirir acuerdo con la

efecto.

El
adelantar mediante cualquier férmula o

estudio de mercado se podra

metodologia. Entre ellas las siguientes:

- Consulta via Internet.

- Consulta directamente con
proveedores.

- Consulta a catdlogos de diversos
proveedores.

- Oferta del

instalaciones.

producto en las

- Consulta de estadisticas Nacionales.

Requeridor/Area
Requeridora

GC-F01 Estudio

de Mercado

Cdédigo: GC-P01

Version: 01
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PROCEDIMIENTO
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No.

Descripcion de la Actividad

Rol/Dependencia

Responsable o

Registros

SUO | SPO

- Consulta del comportamiento de
precios de otros procesos de la
Entidad.

- Consulta a precios de referencia de
la Gobernacion del Magdalena vy

Alcaldia Distrital y otras entidades| -
de caracter departamental ‘
- Consulta a profesional e 12 o

el SECOP I
- Otras.

03

Analizar los riesgos:

Analiza los riesgos del proceso
contratacidn, identifica si se presentan
riesgos de indebida tercerizacion vy
efectia los ajustes que correspondan
para garantizar que el proceso de
contratacién cumpla con la
normatividad vigente, para lo cual se
registro en los siguientes
formatos: GC-FO2 Analisis de Riesgos y
GC-FO3 Andlisis de Identificacion de

Tercerizacion

hace el

Requeridor/Area
Requeridora

GC-F02 Analisis

de Riesgos

GC-F03 Andlisis
de ldentificacion
de Tercerizacién

04

Solicitar el CDP:

Solicita al ordenador del gasto la
viabilidad Disponibilidad
presupuestal que ampare el proceso de

contrataciéon -CDP- ante la Direccidn

de la

Administrativa y Financiera, indicando
el objeto del proceso que se pretende
adelantar y el valor estimado de este,
de acuerdo con el resultado del estudio

de mercado.

Requeridor/Area
Requeridora

PT-FO1 Solicitud
de certificado de
disponibilidad
presupuestal —

Cbp

Cdédigo: GC-P01

Version: 01
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GESTION CONTRACTUAL

CcODIGO

GC-PO1

PROCEDIMIENTO

Adquisicion de Bienes y Servicios

VERSION

01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

SUO

SPO

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en PT-FO1 Solicitud de
certificado de disponibilidad

presupuestal — CDP

05

Elaborar el estudio previo:

Elabora el GC-FO4 Estudio Pvré§/i'('), qhef‘

contiene el andlisis de conveniencia‘y
oportunidad del objeto que se ya a
contratar, detallando /de manera
precisa la necesidad del bien ofservicio

requerido.

Los documentos sefialados enjlos pasos

No. 2, 3, 4 y 5 seran revisadosypor el
profesional que designe la Oficina,
Asesora de Asuntos Juridicos y
Contratacién (ANS 3 dias). En caso de
realizar observaciones, los documentos
ajustados serdn revisados nuevamente
(ANS 2 dias).

Nota: en aquellos casos en que la
necesidad deba presentarse al Comité
Asesor de Contratacién, el Requeridor
solicita lainclusién del tema en la sesion
respectiva a la secretaria del Comité.

wRequeridor/Area
Requeridony
Profesional/Ofieina

“wAsesorad&Asuntos

Juridicos y
Contratacion

GC-FO04 Estudio
Previo

06

Presentar la solicitud de inicio del

proceso _ante el Comité Asesor de

Contratacion:

Presenta el tema ante el Comité Asesor
de Contratacion, de acuerdo con las
normas internas

que regulan su

funcionamiento.

Requeridor/Area
Requeridora

Plantilla para
presentacion de
temas al Comite
de Contratacién

ESSMAR

Cdédigo: GC-P01

Version: 01
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E SMR ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia

Nota: los procesos que son de

competencia de la Junta Directiva

requeriran de su aprobacidn previo a la

Autorizacién de Inicio.

Autorizar el inicio del proceso de

contratacion:

Recomendado el inicio del procéso'de | -

. g Requeridor y GC-FO5
contratacion por parte del Comite 3 L,
» 353 Servidor, Autorizacién de
07 | Asesor de Contratacién, /solicita /al g . B . X X
Competente/Area Inicio Proceso
competente, de acuerdo €an la norma -
. . Requeridera Contractual

de delegaciones vigente, para ello ,

gueda registro en el formato GC-FO5

Autorizacion  de Inicio \, Proceso

Contractual \ S

6.2 Contratacion del bien o servicio

6.2.1. Publicar o comunicar la solicitud de oferta, evaluar las ofertas y terminar el proceso o celebrar el
contrato
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUOo | SPO
Rol/Dependencia
Elaborar la solicitud de oferta:
Elabora la solicitud de oferta y sus Requeridor/Area
anexos y los remite, junto con la Requeridor
Autorizacioén de Inicio, para su revision
y complementacion a la Oficina Asesora GC-F06
de Asuntos Juridicos y Contratacion. Condiciones X X
08 Profesional/Oficina Particulares
Revisa y complementa la solicitud de | Asesora de Asuntos
oferta, de acuerdo con el bien o servicio Juridicos y
a contratar y la modalidad de seleccion Contratacién
del contratista (ANS 5 dias).

Cdédigo: GC-P01

Version: 01
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E SMR ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
H_
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-FO6 Condiciones
Particulares
En caso de realizar observaciones, los
documentos ajustados seran revisados#|”
nuevamente (ANS 2 dias). o
Asignar el consecutivo a la so‘llicitud'de‘ -
oferta: ' ; ad
_— . " Técnico, ‘ . -
_ g . |\ WAsignacién de
. . ./ Administrativo/Ofici , )
Asigna el consecutivo a la/solicitud de ‘ consecutivos
09 = < <haAsesora de™ ' . X X
oferta, de acuerdo con el registfo'que se 2 solicitud de
. 4 o Asuntos Juridicos y:
maneja para tal efecto en Ia“Oficina % ofertas
AW _Contratacion
Asesora de Asuntos Juridicos _y ‘
Contratacion. U <)
Publicar la solicitud de oferta:
Publica la solicitud de oferta en el | Profesional/Oficina .
. . Constancia de
Sistema Electrénico para la | Asesora de Asuntos o
10 . o o publicacion X
Contratacion Publica -SECOP-, Juridicos y
.. . (pantallazo)
actualmente enla versién SECOP I, 0 en Contratacion
la plataforma transaccional que haga
sus veces.
Enviar la solicitud de oferta:
Envia la solicitud de oferta al
proponente invitado, de acuerdo con el
resultado del estudio de mercado,
teniendo en cuenta las causales . o
. Profesional/Oficina
establecidas en el Manual de GC-FO7 Carta de
o | Asesora de Asuntos L
11 | Contratacién. Para ello quedard o Invitacion a X
' ] Juridicos y ..
registro a través de GC-FO7 Carta de .. Participar
e .. Contratacion
Invitacion a Participar
Nota: en el caso de la solicitud Unica de
oferta, las condiciones particulares se
publican en el SECOP luego de aceptada
la oferta.
Cdédigo: GC-P01 Version: 01 Pagina 9 de 28
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H
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Responsable o

No. Descripcion de la Actividad .
Rol/Dependencia

Registros SUO | SPO

Resolver las observaciones y

solicitudes presentadas por los

interesados en el proceso de

contratacion:

Resuelve las observaciones y solicitudes
que presenten los interesadosgenel

proceso de contratacién y publica.o’ % GC-FO8 Adenda

, . v ~l.sProfesional/Oficina’

envia, segun corresponda/ con’ Aaf| | . : {
) ., /4 |, _Asesora de Asuntos |\

12 | modalidad de seleccién de/contratistas, gl . GC-FO9 X X

Juridicos 'y

las adendas y/o aclaraciones firmadas | =
< «Contratacion

| Respuestaa
por el servidor competente conforme a Aclaraciones
la norma de delegaciones"vigente, de
acuerdo con lo establecido “en la
Solicitud de Oferta. (ANS 1 dfa)s,

Para el desarrollo de esta actividad“se_}
deja registro en GC-FO8 Adenda y GC-

FO9 Respuesta a Aclaraciones

Recibir las ofertas:

Recibe las ofertas de los interesados en
la fecha y hora fijada para el cierre de
presentacion de las ofertas. Para ello se
deja registro en GC-F10 Informe de
Recepcion de Ofertas GC-F10 Informe

de Recepcién de
Profesional/Oficina P

En la solicitud Unica de oferta se reciben Ofertas
i L Asesora de Asuntos
13 | a través del correo electréonico o X X
. ) Juridicos y )
contratacidn@essmar.gov.co, siempre L Lista de Ofertas
- o Contratacion
que el oferente cuente con firma digital, generada desde
de acuerdo con lo establecido en la Ley el SECOP

527 de 1999, o en forma fisica en la
sede administrativa de la Entidad.

En la solicitud publica de ofertas se
reciben a través del Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica -SECOP-,

Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Péagina 10 de 28
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E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS .
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
actualmente enla version SECOP I, 0 en
la plataforma transaccional que haga
sus veces.
Evaluar y ponderar las ofertas:
El equipo evaluador, integrado por_el
Jefe del area requeridora o quien’haga
sus veces, un profesional de la Oficina | -
de Asuntos Juridicos y Contrataci()n,lur’i
profesional de la DirecCién N
. . . ) i Requeridory
Administrativa y Financiera, designado Jefe/A
o — ete/Area
para tal fin (siempre que se haya'exigido | U
L . | : Requeridoray »
requisito financiero), y el requeridor del .90 V. N
. A\ Profesional /@ficina GC-F11
proceso correspondiente, revisantodas , L,
. I Asesora.de Asuntos Evaluaciony
14 | las propuestas que se presenten engel - \ .. X X
\ ' Juridicos y Ponderacién de
proceso. ' 2N 74
° ‘Contrataciéhy Ofertas
i Dire€cion
El Jefe del drea responsable no = .
. , . o Administrativa y
integrara el Comité de Evaluacién en . .
. Financiera
aquellos casos que, en virtud de la
Delegacién, sea el competente para la
aceptacion de la propuesta.
Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F11 Evaluacion vy
Ponderacién de Ofertas
Solicitar nueva oferta econémica:
Solicita nueva oferta econémica cuando
existiendo una o mas ofertas se Requeridor/Area
considere que se pueden obtener Requeridoray
15 mejores  condiciones econdmicas, | Profesional/Oficina GC-F12 Solicitud X X
previa justificacién y anadlisis | Asesora de Asuntos de Nueva Oferta
pertinentes y autorizacién del Jefe del Juridicos y
Area requeridora. Contratacién
Los documentos correspondientes a
esta actividad se envian para su revision
Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Pagina 11 de 28
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EMPRESA DE SERVICIOS PURUCOS

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

CcODIGO

GC-PO1

PROCEDIMIENTO

Adquisicion de Bienes y Servicios

VERSION

01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros SuUo

SPO

a la Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos y Contratacién (ANS 2 dias).

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F12 Solicitud de
Nueva Oferta

16

Elaborar el Informe de andlisis_y ||

conclusiones:

Elabora el Informe de /Andlisfs y|*

de
en

Conclusiones acuerdo con o

establecido el Manual™ ‘de

Contratacién Vigente.

Los documentos correspondientesga ..

esta actividad se envian para su revision

a la Oficina Asesora de Asuntes.|

Juridicos y Contratacién (ANS 2 dias).

En caso de realizar observaciones, los
documentos ajustados seran revisados
nuevamente (ANS 2 dias).

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-13 Informe de
Analisis y Conclusiones

Requeridor/Area
'Requeridora_y'
Profesional /Of,ic_inai-
As;esora' de Astintos

G

Juridicos y
Contratacion

C-F13 Informe
de Analisis y
Conclusiones

17

Publicar el informe de andlisis vy

conclusiones:

Publica el Informe de

conclusiones en el Sistema Electrdnico

analisis vy

para la Contratacion Publica -SECOP-,
actualmente en la versidon SECOP Il, o en
la plataforma transaccional que haga sus
veces, durante el plazo senalado en el
Manual de Contratacién, para que los
oferentes presenten por escrito las
consideren

observaciones que

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Constancia de

publicacion
(pantallazo)

Codigo: GC-P0O1

Version: 01

Pagina 12 de 28




E SM AR ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
H

EMPRESA DE SERVICIOS PUBUICOS - , - -
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad .
Rol/Dependencia

Registros SUO | SPO

pertinentes dentro de este mismo plazo,
el cual se contarda a partir del dia
siguiente a la publicacién del informe;
las observaciones que se presenten
seran analizadas y respondidas.

Adelantar la negociacion directa:

Adelanta la negociacion directa cuando'| -
existiendo una o mas ofertas,élegibles;
se considere que se pueden obténer
condiciones mas favorables/de caracter

técnico, comercial, econémico” o de o 3 7
Requeridor/Area »

cualquier otra indole, previa s /-
' Regueridoraly /

GC-F14
Negociacién X X

justificacidn, en la forma indicada“en el v 7 44
. \ .. [ Profesional/Oficina
18 | Manual de Contratacién vigente. ~ - \
\ Asesora desAsuntoss )
: e A Directa
] - Juridicosy.#
Los documentos correspondientes*a
. i I Ccontratacion
esta actividad se envian para su revision

a la Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos y Contratacién (ANS 2 dias).

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F14 Negociacion
Directa

Elaborar el informe de recomendacion:

Elabora el informe de recomendacion,
de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contratacién Vigente.

) Area Requeridora / GC-F15 Informe
Los documentos correspondientes a

19 . J . Secretaria General / de X X
esta actividad se envian para su revision o ..
o Auditoria Interna Recomendacion
a la Oficina Asesora de Asuntos

Juridicos y Contratacién (ANS 2 dias).

En caso de realizar observaciones, los
documentos ajustados seran revisados
nuevamente (ANS 2 dias).

Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Pagina 13 de 28




ESSMARESP

EMPRESA DE SERVICIOS PURUCOS

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

CcODIGO

GC-PO1

PROCEDIMIENTO

Adquisicion de Bienes y Servicios

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

SUO | SPO

Nota: en aquellos casos en que la
recomendacién deba presentarse al
Comité Asesor de Contratacion, se
solicita la inclusién del tema en la sesién
respectiva a la secretaria del Comité.

Para el desarrollo de esta actividad.se| -
deja registro en GC-F15 dnforme .de :

Recomendacién

20

Presentar el informe de recomendacion

ante el Comité Asesor de Contratacién:

Presenta el informe de recomén_dacic’)n'
ante el Comité Asesor de Contratacion,
de acuerdo con las normas internas que.
regulan su funcionamiento.

~ Requeridor/A_réé
\ yRequeridora’

Plantilla para

| presentacion de

temas al Comite
de Contratacidn
ESSMAR

21

Firmar el informe de recomendacion:

Recomendada la aceptacién de la oferta,
la terminacién o declaratoria de desierto
del proceso por parte del Comité Asesor
de Contratacion, el competente firma el
Informe de Recomendacion, de acuerdo
con la norma de delegaciones vigente.

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F15 Informe de
Recomendacidn firmado

Servidor
Competente/Area
Competente

GC-F15 Informe
de
Recomendacioén

22

Publicar el informe de recomendacidn:

Publica el Informe de Recomendacién en
Electrénico para la

Publica -SECOP-,
actualmente en la version SECOP Il, o en

el Sistema
Contratacion

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Constancia de
publicacion
(pantallazo)

Codigo: GC-P0O1

Version: 01
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E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
la plataforma transaccional que haga sus
veces.
Enviar el informe de recomendacién:
Correo
Envia el Informe de Recomendacién al electrénico
proponente invitado, de acuerdo con el*|" _Profesional/Qficina dirigido al
) resultado de la evaluacion de la oferta. : _Asesorade Asuntos proponente
3 0/ ) Juridicos y invitado desde el
Nota: en el caso de la solicitud tjni,ca.,der ~_ Contratacion buzén
oferta, el informe de recom_endaciéh se(™ j contratacién@ess
publica en el SECOP luego de aceptadala | mar.go.co
oferta. '
Elaborar la_comunicacion "de la
aceptacidn de la oferta: ‘
Elabora la comunicacién “de._la
aceptacion de la oferta, de acuerdo ¢con
lo consignado en el informe de
recomendacion.
Los documentos correspondientes a
esta actividad se envian para su revision Requeridor/Area
a la Oficina Asesora de Asuntos Requeridoray GC-F16
" Juridicos y Contratacién (ANS 2 dias). Profesional/Oficina | Comunicacién de «
Asesora de Asuntos la Aceptacién de
En caso de realizar observaciones, los Juridicos y la Oferta
documentos ajustados seran revisados Contratacién
nuevamente (ANS 2 dias).
Nota: no se requiere la elaboracién de
minuta a menos que se determine la
necesidad de esta.
Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F16 Comunicacion
de la Aceptacidn de la Oferta.
5 Solicitar el consecutivo de la aceptacidon| Profesional/Oficina Correo
> de la oferta: Asesora de Asuntos electrénico con X

Codigo: GC-P0O1

Version: 01

Péagina 15 de 28
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E SM AR ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
H

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCCS )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
Juridicos y asignacion del
Solicita a la Direccidon Administrativa y Contratacién consecutivo
Financiera la generacién del consecutivo
de la aceptacién de la oferta que
corresponde al nimero del contrato.
Solicitar el RP:
o1V b Registro
- . ., N \ | Requeridor/Area &
26 | Solicita a la Direccidn Administrativa,y’ Presupuestal — X X
. . . ~ Requeridora ‘
Financiera el Registro Presupuestalique _ | RP
ampara el contrato. ' P " j
Firmar la aceptacidn de la oferta:
Firma la aceptacion de la oferta, de , ¥/
A\ , » " b/ 1 GC-F16
acuerdo con la norma de delegaciones Servidor” 14 o
) e 7 ~'Comunicacion de
27 | vigente. .Competente/Area o, X X
7=y la Aceptacion de
\ yCompetente
. hy » [ P la Oferta
Para el desarrollo de esta actividad“se
deja registro en GC-F16 Comunicacién
de la Aceptacidn de la Oferta firmada
Comunicar la aceptacidn de la oferta:
Comunica al(los) contratista(s) la
aceptacion de su(s) oferta(s), la cual se
. . . . Correo
deberd enviar por el medio mas ) L.
) o o Servidor electrénico
expedito, en el caso de la solicitud Unica , )
28 i ] Competente/Area comunicando la X X
de oferta, y a través del Sistema .
. .. . Competente Aceptacién de la
Electrénico para la Contratacidn Publica Ofert
erta
-SECOP-, actualmente en la versidon
SECOP 1, o en Ila plataforma
transaccional que haga sus veces, en el
caso de la solicitud publica de ofertas.
Publicar la comunicaciéon de la
aceptacion de la oferta: Profesional/Oficina .
Constancia de
Asesora de Asuntos .
29 . .. L publicacién X X
Publica la aceptacion de la oferta en el Juridicos y
: - g y (pantallazo)
Sistema Electrdénico para la Contratacién Contratacién
Publica -SECOP-, actualmente en la

Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Péagina 16 de 28




E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS .
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
version SECOP 1l, o en la plataforma
transaccional que haga sus veces.
6.3 Ejecucion y supervision de contrato
6.3.1. Planeacion de la supervision del contrato
N .. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
Formalizar el contrato: -
Solicita al contratista la| informacion Supervisor dell .
) o o + .41 . |/GC-F17 Plan para
establecida en la Solicitud ‘de, Oferta Contrato/Area » o .
L L\ : o /4 la Administracion
para la formalizacién del respective s, encargada.deila '
\_ N . § del Contrato
contrato, dentro del plazo sefialado, supervisién'del
previo a la orden de inicio. Contrate” "
Una vez revisada la informacidn, emite X X
29 | laaprobacién respectiva en los casos en
que se requiera esta formalidad.
Profesional/Oficina o
o GC-F18 Oficio
Para el desarrollo de esta actividad se | Asesora de Asuntos .
. . L aprobatorio de
deja registro en GC-F17 Plan para la Juridicos y ,
o . . las garantias
Administraciéon del Contrato y GC-F18 Contratacion
Oficio aprobatorio de las garantias
Dar orden de inicio al Contrato:
Allegados y aprobados los documentos Supervisor del
requeridos al Contratista para la Contrato/Area GC-FO19 Orden
formalizacién del Contrato dentro del encarga de la de Inicio
30 plazo sefalado en la solicitud de supervision del X X
ofertas, da inicio al mismo. contrato
Nota 1: en casos especiales,
debidamente justificados, de acuerdo GC-F20 Orden de
con lo establecido en el Manual de Inicio Anticipado
Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Pagina 17 de 28




E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS .
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
Contratacién vigente, podrd darse inicio (en los casos que
anticipado. Servidor aplica)
Competente/Area
Nota 2: Adicionalmente, ante la Competente
ocurrencia de situaciones
excepcionales de las contempladas en
el Manual de Contratacién, segpodra
ordenar la ejecucion inmediata ‘de’| -
actividades tendientes a con,t'rarrest.a’k
los efectos de estas. '
Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F019 Orden de GC-F21
Inicio y GC-F20 Orden'} de™ Inicia /' Documentos
Anticipado (en los casos queiaplica)gy; - " correspondientes
ademas, se deben tener en cuenta_los a la actuaciéon de
GC-F21 Documentos correspondie'ntéS‘ » planeacion
a la actuaciéon de planeacion, segun
aplique.
6.4 Ejecucidn y supervision de contrato
6.4.1. Seguimiento, vigilancia y control de la ejecucion del contrato
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
Modificar, renovar, ceder, suspender y Supervisor del
reiniciar el contrato: Contrato/Area
encarga de la
Cuando surja la necesidad de renovar, supervision del GCF22
ceder, suspender y reiniciar el contrato, contrato
. o Documentos
elabora el informe o justificacidn, junto .
L correspondientes X X
con las comunicaciones o actas que o,
31 . a la actuacién de
apliquen. . .,
ejecucion
Para tal efecto, solicita los documentos
presupuestales que correspondan.
Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Péagina 18 de 28
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EMPRESA DE SERVICIOS PURUCOS

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

CcODIGO

GC-PO1

PROCEDIMIENTO

\

Adquisicion de Bienes y Servicios

VERSION

01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros SuUo

SPO

En el evento de requerir autorizaciones
adicionales conforme a lo establecido en
de
deberdan ser tramitadas.

el Manual contratacion, estas

Los documentos correspondientes .a
esta actividad se envian para su revisién

a la Oficina Asesora de#ASuntos'|

Juridicos y Contratacion (ANS 5 dias)l..{"

En caso de realizar observaciones, los
documentos ajustados seran révisados
nuevamente (ANS 2 dias).".

Nota: en la renovacion, el profesionalf-..

asignado por la Oficina Asesera_de

Asuntos Juridicos y Contratacién ‘qué}

efectle la revision solicita la generacién
del consecutivo del contrato, en el
entendido de que la renovacién es un
nuevo contrato.

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F22 Documentos
correspondientes a la actuacién de

ejecucién, segun aplique.

|

~ Profesional/Qficina

“Asesora de Asuntes
Juridicos y

~_ Contratacion

32

Presentar la solicitud de modificacion,

renovacion, cesion o suspension del

contrato _ante el Comité Asesor de

Contratacidon:

Presenta la solicitud de modificacion,
renovacion, cesidn o suspension del

contrato ante el Comité Asesor de

Contrataciéon, de acuerdo con las

normas internas que regulan su

funcionamiento.

Supervisor del
Contrato/Area
encarga de la
supervisién del
contrato

Plantilla para
presentacion de
temas al Comite X
de Contratacion

ESSMAR

Codigo: GC-P0O1

Version: 01
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E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS .
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
Solicitar el RP
Solicita a la Direccion Administrativa y
Financiera el Registro Presupuestal que
ampara la modificacién cuantificable y Supervisor del
la renovacion. Contrato/Area Registro
33 ; , encarga dela Presupuestal — X
Nota: cuando producto 4 de, “.a'| ~~supervision del RP
suspension de un contrato este pase des| contfato
vigencia remite el Acta de Suspension y j
posteriormente el Acta de Reinicio'a la
Direccion Administrativa 'y, Financiera
paralo de su competencia‘.‘
Firmar la comunicacién de aceptacion o
el acta respectiva: "
Celebra el acto que corresponda paraia.
formalizacion de la modificacion, GC-F22
renovacion, cesidén, suspensién vy Servidor Documentos
34 | reinicio del contrato, de acuerdo con la Competente/Area correspondientes X
norma de delegaciones vigente. Competente a la actuacioén de
ejecucién
Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F22 Documentos
correspondientes a la actuacién de
ejecucién, segun aplique.
Publicar la comunicacion de
aceptacion o el acta respectiva:
. L . Profesional/Oficina .
Publica la comunicacidn de la aceptacion Constancia de
. . Asesora de Asuntos L
35 | o el acta respectiva en el Sistema L publicacién X
. L o Juridicos y
Electrénico para la Contratacién Publica . (pantallazo)
., Contratacion
-SECOP-, actualmente en la versidon
SECOP 1, o en Ila plataforma
transaccional que haga sus veces.
Hacer seguimiento, vigilancia y control Supervisor del
] . . GC-F23 Informe
36 | dela ejecucion del contrato: Contrato/Area L X
de supervision
encarga de la

Codigo: GC-P0O1

Version: 01

Pagina 20 de 28




E SM AR ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
H

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS o , » )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01

. . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia

Hace el seguimiento, vigilancia y control supervisién del
de la ejecucién del contrato, de acuerdo contrato
con lo establecido en el Manual de
Contratacién vigente y en Manual para
la gestion administrativa y técnica de
los contratos.

Para el desarrollo de esta activida)d{‘éet
deja registro en GC-F23 Inférme de'| -

supervision V/ 8/

6.5 Ejecucidn y supervision de contrato

6.5.1. Terminacién del contrato

N .. .Responsableb .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia

Recibir el objeto contractual:

Después de constatar que el Contratista
entregd dentro del plazo de ejecucion
pactado y de acuerdo con lo estipulado
en las condiciones particulares de
solicitud de oferta y los demas

o GC-F24 Recibo de
documentos constitutivos del contrato,

o e . Objeto
da por recibido, a satisfaccidn o no, el )
. Supervisor del Contractual
objeto contractual. .
Contrato/Area
encarga de la X X

Para el desarrollo de esta actividad se -
37 . . . supervisién del
deja registro en GC-F24 Recibo de
) . contrato
Objeto Contractual, ademas, se deben
tener en cuenta los GC-F28
Documentos correspondientes a la
actuacién de terminacion, segun

aplique.

Posteriormente, solicita al contratista o
GC-F25 Solicitud

los documentos necesarios para q
e

formalizar la terminacién del contrato.

Codigo: GC-P0O1 Version: 01 Pagina 21 de 28
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H

EMPRESA DE SERVICIOS PUBUCCS )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros SUO | SPO
Rol/Dependencia
documentacion
Para el desarrollo de esta actividad se para terminacion

deja registro en GC-F25 Solicitud de
documentacion  para  terminacion,
ademas, se deben tener en cuenta los
GC-F28 Documentos correspondientes#™
a la actuacién de terminacion, ,s,egjlfl'nj 3
aplique. /e

Evaluar, si aplica, el desempefio’dél
Contratista: '

Una vez terminado el contrato inicial, |
, i . - Supervisor del »
evalua, cuando aplique, el desemperio :

, \ , Contrato/Areas™ |/ /|
del Contratista, de acuerdo ‘con |a ' v/ SN J)
38 ) S.Iw.. encargade lay S| N/A X X
metodologia que se adopte para tal fify [~ ~ o % /4
N\, “ ¢ Supervision de|

o _ ‘contrato” "
Nota: esta actividad aplica una vez'la |- —
Entidad adopte una metodologia para
la evaluacidn del desempeiio de los
contratistas.
Liquidar bilateralmente el Contrato o
efectuar el cierre de cuentas del
contrato:
Una vez se allegada por el contratista la .
) . o Supervisor del
informacién  solicitada para la .

. L Contrato/Area GC-F26 Acta de
formalizacion de la terminacion del —_
. encarga de la Liquidacion
contrato, liquida de mutuo acuerdo el D )
) supervision del Bilateral
39 | Contrato, de conformidad con lo X X

contrato /Oficina
Asesora de Asuntos GC-F27 Acta de
Juridicos y Cierre de Cuentas

establecido en el Manual de
contratacion vigente.

En el evento de que las partes (ESSMAR Contratacion
y Contratista) no lleguen a un acuerdo,
efectua el respectivo cierre de cuentas
del contrato.
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E SM R ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GC-PO1
M

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS o , o )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad .
Rol/Dependencia

Registros SUO | SPO

Estos documentos deben ser remitidos
para su revision a la Oficina Asesora de
Asuntos Juridicos y Contrataciéon (ANS
15 dias).

Para el desarrollo de esta actividad se
deja registro en GC-F26 Acta de
Liquidacion Bilateral y GC-F27 Acta'de
Cierre de Cuentas, segun aplique.

7. BASE LEGAL

Descripcion de articulos, capitulos o

Tipo de Entidad que N2 Fecha de .
. L L partes de la Norma que aplican al
Norma Emite Identificacion Expedicion
documento
- 2\ “Por la cual se establece el régimen de
Congreso de ~, 11 de'juliode L L o
Ley . 142 - los servicios publicos domiciliarios y se
la Republica 1994

dictan otras disposiciones”

"Por medio de la cual se adopta el

ESSMAR ES-2023-03-29- | 29 de marzo | Manual de Contratacidn de la Empresa
E.S.P. 001 de 2023 de Servicios Publicos del Distrito de

Santa Marta E.S.P. ESSMAR E.S.P.”

Resolucidn

“Por medio de la cual se delegan

funciones del proceso de gestion

., ESSMAR ES-2023-03-29- | 29 de marzo .

Resolucién contractual de la Empresa de Servicios
E.S.P. 002 de 2023 o L

Publicos del Distrito de Santa Marta

E.S.P. ESSMARE.S.P.”

“Por medio de la cual se crea el Comité

ESSMAR ES-2023-03-29- | 29 de marzo | Asesor de Contratacién de la Empresa
E.S.P. 005 de 2023 de Servicios Publicos del Distrito de

Santa Marta E.S.P. ESSMAR E.S.P.”

Resolucidn

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GC-MO01 Gestion Administrativa y Técnica de los Contratos.

SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros.

GD-P01 Procedimiento recepcion, radicacién y tramites de correspondencias internas y externas.
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
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E SM‘XR ESP PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO GC-PO1
H

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS o , » )
DFL DISTRTO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Adquisicion de Bienes y Servicios VERSION 01

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

L Almacenamiento L L Disposicion
Identificacion . L, Proteccion Recuperacion L
(Archivo de gestidn) . (Accién
(clasificacion i
L . cumplido el
Cédigo . Tiempo de Responsable para .
Nombre Lugar y Medio L, . tiempo de
Formato Retencion de Archivarlo consulta) .,
retencion)
L Gestion v - Gestion Cdodigo y
GG-F02 | Validacion de PAA . . : ~_S.anos. . . N/A
Financierag® = __ “w|. "Financiera fecha
7 4 Oficina
Oficina/Asesora N
. ' /4 o Asesora de .
Estudio de de Asuntost | = f \ Cédigoy
GC-FO1 >/ 5.afos Asuntos N/A
Mercado Juridicos y/ g\ \ fecha
J N/ Juridicosy
contratacion
‘ contratacion
1 B Oficina
Oficina/Asesora’ /] =
L = - ‘Asesora de L
Andlisis de de Asuntos BT JSEN ) Cdodigoy
GC-F02 ] A\ : Shanos »/ Asuntos N/A
Riesgos Juridicos y S fecha
\ L N Juridicos y
contratacion v/
X #y “contratacion
- o - “ 4" Oficina
s Oficina Asesoram| . - :
Analisis de — Asesora de Lo
L de Asuntos - Cdodigo y
GC-F0O3 Identificacién de o 5 afios Asuntos N/A
o, Juridicos y L fecha
Tercerizacion ., Juridicos y
contratacion .
contratacién
PT-FO1 Solicitud
de certificado de » » L
. o Gestion ~ Gestion Cédigoy
PT-FO1 disponibilidad . . 5 afios . . N/A
Financiera Financiera fecha
presupuestal —
CDP
. Oficina
Oficina Asesora
Asesora de .
. ) de Asuntos N Codigo y
GC-FO4 Estudio Previo L 5 afos Asuntos N/A
Juridicos y L fecha
.. Juridicos y
contratacion .
contratacién
. Oficina
L Oficina Asesora
Autorizacion de Asesora de L
. de Asuntos N Cédigoy
GC-FO5 Inicio Proceso L 5 afos Asuntos N/A
Juridicos y s fecha
Contractual . Juridicos y
contratacién .,
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
. Asesora de .
Condiciones de Asuntos N Codigo y
GC-F06 . o 5 afios Asuntos N/A
Particulares Juridicos y s fecha
.. Juridicos y
contratacion .,
contratacién
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L Almacenamiento L L Disposicion
Identificacion . ., Proteccion Recuperacion .,
(Archivo de gestidn) . (Accién
(clasificacion .
L. . cumplido el
Cadigo . Tiempo de Responsable para .
Nombre Lugar y Medio .. . tiempo de
Formato Retencién de Archivarlo consulta) .,
retencion)
Jefedela Oficina
Carta de Oficina Asesora Asesora de o
o, p Codigoy
GC-FO7 Invitacién a de Asuntos 5 afios Asuntos tech N/A
echa
Participar Juridicos y_ % Juridicos y
contratacion’ ceontratacién
Y 7/ " P Oficina
Oficina Asesora |~ \ %
y/ &/ e Asesorade L
de Asuntos/ 4 % = a0 \ Cédigoy
GC-FO8 Adenda I /4 5afios \ Asuntes. N/A
Juridicos y oh, i fecha
Juridicos y
contratacion g :
== 7\ contratacidn
lefe dedlan, ' JOficina
Oficina Asesora < 3 . Asesora de Lo
Respuesta a \ s S N U ) Cdodigo y
GC-F09 . de'Asuntos _ 5 afnos "V ¢Asuntos N/A
Aclaraciones b\ = ~ AR, &/ fecha
Juridigos y “Auridicos y
contratacién«._ “| .contratacion
- i - Oficina
Oficina Asesora
Informe de Asesora de L
.. de Asuntos N Cédigoy
GC-F10 Recepcidn de L 5 afos Asuntos N/A
Juridicos y L fecha
Ofertas ., Juridicos y
contratacién .
contratacién
. Oficina
. Oficina Asesora
Evaluaciény Asesora de L
. de Asuntos N Codigo y
GC-F11 Ponderacién de L 5 afios Asuntos N/A
Juridicos y o fecha
Ofertas .. Juridicos y
contratacion .
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
. Asesora de L
Solicitud de de Asuntos N Cédigoy
GC-F12 o 5 afios Asuntos N/A
Nueva Oferta Juridicos y L fecha
., Juridicos y
contratacion .
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
Informe de Asesora de .
s de Asuntos N Codigoy
GC-F13 Andlisis y L 5 afos Asuntos N/A
. Juridicos y s fecha
Conclusiones .. Juridicos y
contratacion .,
contratacién
Oficina Asesora Oficina
Negociacion de Asuntos N Asesora de Cdodigo y
GC-F14 . o 5 afios N/A
Directa Juridicos y Asuntos fecha
contratacion Juridicos y
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L Almacenamiento L L Disposicion
Identificacion . ., Proteccion Recuperacion .,
(Archivo de gestidn) . (Accién
(clasificacion .
L. . cumplido el
Cadigo . Tiempo de Responsable para .
Nombre Lugar y Medio .. . tiempo de
Formato Retencién de Archivarlo consulta) .,
retencion)
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
Asesora de L
Informe de de Asuntos . - Codigo y
GC-F15 . o & L"5.anos. " Asuntos N/A
Recomendacion Juridicosgy A . fecha
Y 4 Juridicos y
contrataeion N ..
V /o contratacién
w7/ w / Oficina
L Oficina Asesora’ = \
Comunicacion de | / 4 Asesorade Lo
.. de/Asuntos B A Cdodigo y
GC-F16 la Aceptacién de 1. “5aros Asuntos N/A
Juridicos y Y : - ! fecha
la Oferta o 3 + Juridicos y
contratacion * gl - ! |
— contratacion
A\ ) ~/ Oficina’
Oficina,Asesora, ' §° /')
Plan para la | ? Asesorade L
. ., de Asuntos . - * la ¥ /4 Cdodigoy
GC-F17 Administracién B\ 5-afios W Asuntos N/A
Juridicos . A & oON & fecha
del Contrato y N ~Juridicos y
contratacionty, [ : o
contratacién
. Oficina
. Oficina Asesora
Oficio Asesora de .
. de Asuntos N Codigo y
GC-F18 aprobatorio de L 5 afios Asuntos N/A
i Juridicos y o fecha
las garantias ., Juridicos y
contratacion .
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
Asesora de L
. de Asuntos N Cédigoy
GC-F019 Orden de Inicio L 5 afios Asuntos N/A
Juridicos y L fecha
., Juridicos y
contratacién .
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
o Asesora de .
Orden de Inicio de Asuntos N Codigo y
GC-F20 o o 5 afios Asuntos N/A
Anticipado Juridicos y s fecha
.. Juridicos y
contratacion .,
contratacién
. Oficina
Documentos Oficina Asesora
. Asesora de L
correspondientes de Asuntos N Cédigoy
GC-F21 . o 5 afios Asuntos N/A
a la actuacioén de Juridicos y o fecha
.. .. Juridicos y
planeacién contratacién .
contratacién
. Oficina o
Documentos Oficina Asesora N Codigoy
GC-F22 . 5 afios Asesora de N/A
correspondientes de Asuntos fecha
Asuntos
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L Almacenamiento L L Disposicion
Identificacion . ., Proteccion Recuperacion .,
(Archivo de gestidn) . (Accién
(clasificacion .
L. . cumplido el
Cadigo . Tiempo de Responsable para .
Nombre Lugar y Medio L . tiempo de
Formato Retencién de Archivarlo consulta) .,
retencion)
a la actuacién de Juridicos y Juridicos y
ejecucioén contratacion contratacion
. Oficina
Oficina Asesora
i “w.Asesora de L
Informe de de Asuntes .~ s B oy, Cdodigo y
GC-F23 L W 7 5anos Asuntos N/A
supervision Juridicos'y - N fecha
P/ i - Juridicos y
contratacion, . AW
y, e / contratacion
¥ J / Oficina’,
Oficina Asesora
. . g ‘ Asesora de .
Recibo de Objeto de Asuntos - , . Codigo y
GC-F24 , . 4 5%anos Asuntos N/A
Contractual Juridicos 'y b ol fecha
‘ . Juridicos y
contratacion TIPYI
A\ / contratacion
\ . ~Oficina
o OficinajAsesoram|" Y
Solicitud de N 1 Asesora de Lo
., de Asuntos e LI Cdodigo y
GC-F25 documentacion » 4 h 5anos; ~ _Asuntos N/A
L Juridicos y il fecha
para terminacién - Juridicos y
contratacion -
contratacién
- Oficina
Oficina Asesora
Acta de Asesora de L
o de Asuntos N Cédigoy
GC-F26 Liquidacién L 5 afos Asuntos N/A
. Juridicos y L fecha
Bilateral ., Juridicos y
contratacion .
contratacién
. Oficina
Oficina Asesora
. Asesora de .
Acta de Cierre de de Asuntos N Codigo y
GC-F27 o 5 afios Asuntos N/A
Cuentas Juridicos y s fecha
.. Juridicos y
contratacion -
contratacién
- Oficina
Documentos Oficina Asesora
. Asesora de L
correspondientes de Asuntos N Cédigoy
GC-F28 o, o 5 afios Asuntos N/A
a la actuacién de Juridicos y o fecha
L, .. Juridicos y
terminacion contratacién .
contratacién

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
N/A N/A N/A N/A
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11. ANEXOS
N/A
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