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Objetivo:

Desarrollar el proceso de adquisicion de bienes y/o servicios, garantizando
la satisfaccion de las necesidades de la entidad cumpliendo con los
requisitos de ley.

Planear

> Definir el plan anual de adquisiciones.
> Recepcion de documentos para el inicio de la
etapa precontractual.
» Cronograma para la adjudicacidn y suscripcion
del contrato. Cliente/Salida
» Cronogramas para rendicion de informacion a
entres de control.
> Actualizacién de bases de datos internas para e Contratos
controlar novedades.

Proveedor/Entrada

e Entes de control e Informes

e Comunidad e Entes de control

e Comunidad

Hacer e Proveedores

e Proveedores

e Direcciones

Verifica las necesidades de la Entidad. e Direcciones
Lista de chequeo documentos contractuales— etapa
pre

Evaluacion y seleccién de proveedores — etapa pre
Generar y suscribir contratos — etapa con

Aprobar garantias contractuales — etapa con
Reportar a entes de control — permanente

Generar informes que sean solicitados- permanente
Organizacion por tablas de retencion documental-
permanente.

Actualizar base de datos — etapas

Realizar la transferencia documental de cada
vigencia — post

Actualizacién del sistema y formatos —

permanente
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Humanos: director de Contratacién, PU de contratacidn, Ordenador del gasto (gerente), asesores juridicos, directores de los demas areas, profesional universitario presupuesto, Profesional universitario y
técnicos administrativos de almacén, supervisores de contrato.

Infraestructura: Muebles y enceres de escritorio, archivadores

Materiales: Elementos de papeleria

Tecnoldgicos: Internet, Teléfono fijo, equipos de computo, escdner, impresora

Informe de gestidn

Certificacion de evaluacion y pago a contratistas
Estudio previo adquisicién de obras, bienes y/ o servicios
Base de datos contratacion

Certificacién de contrato

Acta de terminacidn y recibido a satisfaccién
Certificado de idoneidad y experiencia

Formato respuesta a observaciones

Acta de cierre

Formato adenda

Designacidn de supervisor

Formato invitacidn contratacion directa

Formato invitacién contratacion privada

Formato invitacién contratacién publica

Reevaluacién de contratistas

Certificacidn requisitos SST, SGC y ambiental
Designacion de comité evaluador

Acta evaluacién de ofertas y seleccién

Adjudicacién comercial de oferta

Compromiso de transparencia y anticorrupcién

Paz y salvo liquidacidn de contratos

Supervisidn a los periodos de practicas y/o pasantias
Acta de rescisidn

Acta de liquidacidn de contrato

Acta de aprobacién de garantia

Contratos

Documentos para liquidacién de contratos de obra civil
Acta de inicio

Tipologia documental contrato de prestacidn de servicios cps
Tipologia documental contrato de mantenimiento cm
Tipologia documental contrato de suministro cs
Tipologia documental contrato de compraventa ccv
Tipologia documental contrato de obra civil coc
Tipologia documental contrato de prestacion de servicios ** cps
Tipologia documental contrato de mantenimiento**cm
Tipologia documental contrato de suministro**cs
Tipologia documental contrato de compraventa**ccv
Tipologia obra civil

Lista de chequeo contratacion directa
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Lista de chequeo invitacién privada

Lista de chequeo invitacidn publica

Matriz identificacidn requisitos para la contratacién SST, SGC y ambiental
Base de datos contratistas

REQUISITOS QUE SE CUPLEN CON ESTE PROCESO Y ASOCIADOS A ISO 9001:

e 44-61-6.11-84-84.1-9.11-9.1.3

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL PROCESO

Procedimientos
Normograma

Plan de comunicacidn
Matriz partes interesadas
Matriz de riesgo
Constitucién Nacional

Plan de desarrollo municipal
Manual de funciones
Manual de contratacién interno
Norma I1SO: 9001/2015

Plan de anual de compras
Plan de cambios y mejoras

INDICADORES
N/A




