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1.

Estructurar los pasos a seguir para adelantar los procesos de contratacion vinculados a los Acuerdos Marco de Precios,
Instrumentos de Agregacion de Demanda y a las adquisiciones en almacenes de Grandes Superficies en la plataforma

OBJETIVO:

transaccional de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

2.

El procedimiento inicia con la verificacion de que la adquisicion se encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones, contintia
con la elaboracion del documento de justificacion para adquisicion por Tienda Virtual del Estado Colombiano (de
conformidad con el clausulado previsto por Colombia Compra Eficiente de la operacion primaria para el acuerdo marco
requerido) y/o la creacién del evento de solicitud de informacion (RFI1) y la creacion del evento de cotizacion, y finaliza con

ALCANCE:

la generacion de la Orden de compra dentro de la plataforma de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

3.

DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Identificar la necesidad vy

requerimientos de los  bienes,

Servicios u obras a contratar.

Para esta fase, debera tenerse en
cuenta la estimacion de los soportes
documentales y facticos que den
cuenta de la necesidad, tramites,
proyecciones, inclusion en el plan
anual de adquisiciones, plan de
desarrollo y plan operativo anual de
inversiones, asi como su planeacién y
ejecucion dentro de la vigencia fiscal
correspondiente.

Lider de Proceso Interesado

Plan anual de adquisiciones,
POAI, Actas comités de
contratacion.

2. Elaborar y remitir el Documento de
justificacién para adquisicion por
Tienda Virtual del Estado
Colombiano, ajustando el formato al
marco normativo.

En el documento debera indicarse,
entre ofros, la descripcién de la
necesidad y sus antecedentes, objeto,
datos relacionados con metas y demas
ligados al plan de desarrollo o
similares, especificaciones esenciales

Lider de Proceso Interesado

Estudio Previos
FOR-GCO0-08
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del contrato (tipo, lugar, plazo, valor,
forma de pago,
interventoria/supervision, licencias (si
se requieren) especificaciones técnicas
con  caracteristicas, fundamentos
juridicos segun el tipo de proceso |,
descripcion financiera segun certificado
de disponibilidad presupuestal,
justificaciéon de los factores de
seleccion segin modalidad, soportes
que permitan la estimacién, tipificacién
y asignacion de los riesgos, garantias.

Esta informacién  debera  estar
relacionada con las condiciones del

previo.

acuerdo marco/TVEC seguin

corresponda).

3 Realizar la Solicitud  de Lider de Proceso Interesado Solicitug de Disponibilidad

Disponibilidad Presupuestal Fgﬂ;ugl;?sgﬁ)

(Certificado de Disponibilidad

Presupuestal).

4. Expedir y firmar Certificado de Tesorero Certificado de Disponibilidad

Disponibilidad Presupuestal. Presupuestal emitido por el

Aplicativo SYSMAN

5. Una vez revisados los estudios y Lider de Proceso Estudio Previos

demas documentos previos se envia al Interesado / Director FOR-GCO-08

ordenador del gasto para su

aprobacion, posteriormente se

direcciona a la Secretaria General.

6. Solicitar certificacion de plan anual Lider de Proceso Solicitud Plan anual de

de adquisiciones Interesado adquisiciones
FOR-GCO-29

7. Certificar si el proceso se encuentra Secretaria General Certificacion plan anual de

en el plan anual de adquisiciones adquisiciones
FOR-GCO-30

Asesor Juridico Externo Estudio Previos
8. Revisar y dar visto bueno a estudio FOR-GCO-01

9. Crear el evento de solicitud RFI /si el
acuerdo marco de precios lo requiere)

Auxiliar administrativo

Formulario de orden de Compra
diligenciada en plataforma

10. a) Diligenciar el  formulario  de
orden de compra en la TVEC cuando

Auxiliar administrativa
Lideres de proceso interesado

Simulador diligenciado
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se trate de compras por Gran Almacén.

b)Diligenciar el  simulador para
estructurar la compra, Unicamente
cuando se trate de Acuerdo Marco de
Precios  ylo  instrumentos  de
Agregacion de Demanda.

1. Remitr 'y revisar las
cotizaciones (incluye evaluacién si hay
lugar) (cuando se trate de Acuerdo
Marco de Precios y/o instrumentos de
Agregacion de Demanda).

Auxiliar administrativa Cotizaciones hechas por los
Lideres de proceso interesado proveedores en la TVEC.

Registros de la verificacion de
precios

Mensaje de aclaracion del evento
de cotizacion
Informe de Evaluacion
FOR-GCO-12

12. Generar la orden de compra

Auxiliar administrativa Orden de compra diligenciada y
cargada en el carro en TVEC.

13.  Aprobar y generar la Orden de

Orden de compra aprobada o

Presupuestal una vez se verifique la
generacion de la orden de compra.

Compra enla TVEC Ordenador del gasto rechazada por el Ordenador del
Gasto
14. Designar Supervision Director Designacion de Supervision FOR-
GCO-06
15. Solicitar el Registro Lider del proceso interesado Solicitud Registro

Presupuestal FOR-GFI-02

las facturas de pago Actas de Pago,
certificacion e informe de supervisor,
etc).

16. Expedir y firmar Registro Tesorero Registro Presupuestal emitido por
Presupuestal una vez se verifique la el Aplicativo
generacion de la orden de compra.. SYSMAN

17. Solicitar y aportar la pdliza de Contratista Péliza de Garantia
garantia por parte del contratista (en

los casos que se exija).

18.  Aprobar la poliza de Asesor juridico Externo Aprobacién Poliza FOR-GCO-14
garantia (si hay lugar). Director Plataforma

19. Elaborar Actas de ejecucion y

demas relacionadas (Aval o rechazo de Supervisor

~IDERF

INETITUTE DEPORTIVG ¥ RECREATIVG
DF FUSAGASUGA

Carrera 3 No. 14 A- 68 Coliseo Coburgo — Futsal
Teléfonos: ((191) 8§74 5080

Celular: 3224154377

NIT: 590680338-1

E-mail: atencionalcindadano@iderf.zov.co
WEE: www.iderf.=ov.co

Codizo Postal: 252211




PROCEDIMIENTO PARA

~IDERF | ADQUISICIONES POR TIENDA 4
e VIRTUAL DEL ESTADO Version: 00

7 i COLOMBIANO / ACUERDO MARCO |psgina 4 de 6

Cddigo: PRO-GCO-04

20. Elaborar si se presentan Modificatorio de Contrato FOR-

modificatorios 0 suspensiones. Secretaria General, legrles de GCO-16
Proceso, Asesor Juridico

Externo, Interventor, Director

21. Revisar modificatorios. -, Modificatorio de Contrato FOR-
Asesor Juridico Externo
GCO-16
22. Dar terminacion al contrato y Supervisor | Confratista Actas de liquidacion
liquidar contrato. P FOR-GCO-20
Acta de terminacion FOR-GCO-
24

23. Realizar clasificacion, organizacion
de archivos y controlar los registros de
acuerdo al procedimiento

Lider de proceso y
colaboradores

4.  DEFINICIONES:

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente- creada
por el Decreto Ley 4170 de 2011. En adelante CCE.

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

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

Catalogo del Gran Almacén: Es la ficha que cada Gran Almacén publica en la TVEC y que contiene: (a) la
identificacion de los bienes; (b) descripcion de la presentacion de los bienes lo cual incluye unidad de medida; y (c) el
precio que incluye el costo de entrega en las ciudades en donde el Gran Aimacén pone a disposicién su Catalogo.
Gran Almacén: Es el establecimiento de comercio que vende bienes de consumo masivo al detal y cuyos ingresos
brutos bimestrales son iguales o mayores a 3.000 SMMLV, incluyendo almacenes de cadena, almacenes por
departamentos, supermercados e hipermercados, llamados también Grandes Superficies.

Minima Cuantia: Es la modalidad de seleccion del contratista aplicable a los Procesos de Contratacion para la
adquisicion de bienes y servicios por un valor inferior al 10% de la menor cuantia de las Entidades Compradoras
sujetas a las leyes 80 y 1150 de 2007.

Orden de Compra: Es la manifestacién de la voluntad de la Entidad Compradora de adquirir bienes o servicios en la
TVEC, y es el soporte documental de la relacion contractual entre la Entidad Compradora y el Proveedor o el Gran
Almacén.

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

Usuario Comprador: Es el Usuario que adelanta las solicitudes de cotizacidén y genera la solicitud de compra a
nombre de la Entidad Estatal en la TVEC.

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

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

5. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. Para la planeacién del proceso se deberan identificar sus necesidades y los medios para satisfacerlas. La
planeacién requiere un proceso encaminado al conocimiento del mercado y de sus participes para utilizar
sus recursos de la manera més adecuada y satisfacer sus necesidades generando mayor valor por dinero
en cada una de sus adquisiciones.

52. La planeacion de los procesos contractuales debera guardar coherencia con la vigencia fiscal
correspondiente, sin que su ejecucion supere la misma salvo las excepciones de ley con su respectiva
justificacién.

53. A los documentos precontractuales y contractuales deberd anexarse cada soporte documental y
similares que acredite y justifique la necesidad para la Entidad, de acuerdo a peticiones de la
comunidad, visitas técnicas, actas con la ciudadania, actas que acrediten el estudio de proyectos o
cualquier otro que refiera esta situacion.

En todo caso, se debera usar obligatoriamente los formatos y documentos oficiales aprobados por la
Entidad para todo el procedimiento.

5.4. Para la radicacion de los documentos precontractuales soporte de la generacion y estructuracién del
proceso, debera estimarse un plazo razonable para la revisidn de los documentos por parte de la
Secretaria General y el Asesor Juridico.

5.5. De igual manera, para la generacion de modificaciones, terminaciones y demas trdmites de esta indole
debera tenerse en cuenta que tales acciones se realicen dentro del término de plazo de ejecucion, con
la respectiva justificacién y documentos requeridos.

5.6. Para la generacion e informes a plataformas de entes de control y novedades en el proceso, el area de
Secretaria General deberd recibir la informacion oportunamente a fin de rendir oportunamente y en la
misma fecha que se requiera, 0 en caso de que esto se imposibilite, generar oficio de justificacién de la
extemporaneidad para radicar la informacion.

5.7. El uso de la firma en formato imagen por los funcionarios y contratistas debera estar soportado con el
respectivo correo electronico en el que el firmante autorice el uso de su firma. El correo electronico del
remitente deberéa ser la misma direccion informada como medio de comunicacién oficial.

5.8. Larevision de novedades los procesos en plataforma SECOP deberé realizarse de forma constante por
los funcionarios y colaboradores relacionados con el proceso, a fin de verificar la recepcién de
mensajes, observaciones y cambios que se generen para adelantar los tramites a que haya lugar de
forma oportuna.
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59.

5.10.

5.11.

5.12.

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

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

Las modificaciones, adiciones o la terminacién de la Orden de Compran les surte los mismos efectos de
las modificaciones de un contrato y, en consecuencia, la Entidad Compradora debe respetar la
normativa aplicable, llegar a un acuerdo con el Proveedor y notificar la modificacion, adicion o
terminacion a Colombia Compra Eficiente, presentar el soporte respectivo y adelantar el procedimiento
definido por Colombia Compra Eficiente para darle publicidad en la TVEC.

Los procesos deberan llevar las justificaciones normativas de acuerdo al tipo de servicio, obra o bien
solicitado, asi como a la modalidad usada. A la par, los procesos deberan cefiirse a las disposiciones
normativas del Estatuto General de Contratacion (Ley 80 de 1993) y demas normas aplicables en
materia de contratacion.

Deberan tenerse en cuenta las disposiciones y reglamentaciones expedidas por Colombia Compra
Eficiente en materia de evaluacién de estimacién, calificacion y asignacién de riesgos, uso de formatos
tipo y pliegos tipo (cuando aplique) y demas directrices en materia de contratacion aplicables para la
Entidad.

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION PAG TEM DESCRIPCION FECHA
00 Versién Original 16-11-2023
Elaborado: Luis Miguel Revisado: Ana Liliana  |Aprobado: Elvis Yonjan Aprobado: Comité
Cruz Nieto Medina Polania Cortes Garcia de Gestion y Calidad
Cargo: Asesor Externo Cargo: Secretaria Cargo: Director
Juridico- C.P.S.P. General
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