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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, responsables y controles para la gestion de la etapa precontractual en
los procesos de seleccion abreviada de contratistas para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, mediante el procedimiento de bolsa de
productos en la Bolsa Mercantil de Colombia (BMC), de conformidad con la normatividad vigente
y las necesidades previstas en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los procesos de Seleccion Abreviada para la adquisicion
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, que se realicen
a través del procedimiento de bolsa de productos en la Bolsa Mercantil de Colombia (BMC).

El procedimiento inicia con la radicacion completa de la solicitud y los documentos

precontractuales por parte del area requirente y finaliza con la liquidacion y archivo del expediente
del contrato de comision.

3. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el Mapa Interactivo Web/Documentos/Reportes/Normograma

4. DEFINICIONES

BMC - Bolsa Mercantil de Colombia: Escenario en el cual se negocian los productos
agropecuarios industriales, minero-energéticos y otros commodities, en el cual los clientes de las
sociedades comisionistas de bolsa, pueden comprar o vender productos, acceder a financiacion o
realizar inversiones por medio de una firma comisionista.

Carta de intencion: Es el documento mediante el cual la Entidad Publica solicita a la Bolsa
Mercantil de Colombia —-BMC- adelantar Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través del procedimiento de bolsa de productos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal —- CDP: documento de caracter obligatorio expedido
por la Direccion de Contratacion, a solicitud del area que requiere adelantar el proceso de
contratacion, con el cual se garantiza la disponibilidad de recursos para atender un determinado
compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente
aprobadas.

PGO03-PLO1 V6



, Pégina 2 de 14
PROCESO GESTION CONTRACTUAL ;
VERSION
Procedimiento seleccion abreviada para la FECHA
ALCALDIA MAYOR adquisicion de bienes y servicios de 17/07/2026
DE BOGOTA DC. caracteristicas técnicas uniformes en bolsa de CODIGO
ECRETARIA DEL HABITAT productos PSO7_PR1 0

Comitente comprador: entidad que, sometida al régimen de contratacion estatal, se encuentra
facultada porla Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012, para adelantar procesos de adquisicion
de productos de caracteristicas técnicas uniformes y de productos de origen o destinacion
agropecuaria, bajo la modalidad de seleccion abreviada por bolsa de productos a través de la
sociedad comisionista miembro de la Bolsa.

Comitente vendedor: persona natural o juridica que actia a través de una sociedad comisionista
miembro de Bolsa y que suministra los bienes, productos y/o servicios objeto de una operacion del
MCP, la entrega a la Entidad Estatal de acuerdo con las condiciones pactadas en la negociacion y
recibe el pago total de esta Gltima en el plazo convenido.

Contrato de comision: es aquel acuerdo de voluntades, mediante el cual una persona en nombre
propio se encarga de ejecutar uno a varios negocios, pero encomendado por otra persona.

Documento de condiciones especiales: se refiere al documento elaborado con base en la ficha
técnica de negociacion aprobada por el comité de estdndares de la bolsa y que para determinado
proceso de negociacion en el MCP contendrd las calidades particulares de los bienes, productos
y/o servicios a negociar en el proceso que corresponda, asi como las demas condiciones de estos
que se pretendan exigir en la negociacion. El documento de condiciones especiales de bienes,
productos o servicios hard parte integral de la ficha técnica de negociacion.

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 que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion 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.

Estudios previos: son el soporte para elaborar los documentos necesarios del proceso de seleccion
y contiene la informacion fundamental de la contratacién para el contrato de comision, en este
estudio realizado por la entidad, se analiza la conveniencia y oportunidad del contrato y su
adecuacion a los planes de inversion, de adquisicion o compras, presupuesto.

Estudios del sector y/o mercado: estudio que permite identificar el sector o mercado al cual
pertenecen los bienes o servicios a contratar, ademas permite establecer el contexto del proceso de
contratacion, identificar posibles riesgos y determinar los requisitos habilitantes.

Ficha técnica de negociacion: documento a través del cual se delimita el objeto del encargo que
se confiere a la sociedad comisionista compradora, aqui se establecen las obligaciones que , debe
cumplir la sociedad comisionista compradora, asi como la forma de ejecutar el encargo conferido
a través del contrato de comision, las condiciones y obligaciones especiales que debe cumplir el
comitente vendedor, la posibilidad de solicitar cantidades adicionales y todas las particularidades
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que la Entidad Estatal pretenda hacer valer en consecucion del fin del proceso de adquisicion o
enajenacion adelantado. la ficha técnica de negociacion se identificara como “Provisional” hasta
la fecha en que se produzca la publicacion de que trata el articulo 3.6.2.1.3.1 del Reglamento de
Bolsa; a partir de dicha publicacién la Ficha Técnica de Negociacion se identificara como
“Definitiva”.

Mercado de compras publicas - MCP: Espacio a través del cual se celebraran aquellas
operaciones que tengan como causa la adquisicion o enajenacion de bienes, productos y/o servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por cuenta de una entidad estatal que
se encuentre sometida al Estatuto General de Contratacion Publica.

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
el cual deben estar incluidas todas las contrataciones que adelante la entidad estatal.

Rueda de negocio: Mecanismo donde se desarrolla la subasta, bajo la modalidad de puja por
precio o por cantidad o por nimero minimo de bienes y se selecciona al o los comitentes
vendedores de los bienes o servicios requeridos.

Rueda de seleccion del comisionista: Mecanismo mediante el cual la Bolsa Mercantil selecciona
una sociedad comisionista de bolsa, autorizada para ejercer el objeto social de bienes y productos
agropecuarios, agroindustriales y de otros commodities.

Sociedad Comisionista de Bolsa -SCB: sociedades vigiladas por la Superintendencia Financiera
de Colombia, que realizan las negociaciones del mercado de compras publicas en la rueda de
negocios de la bolsa por cuenta de sus comitentes en virtud de un contrato de comision. La SCB
puede actuar en una operacion como punta compradora, en nombre propio y por cuenta de la
entidad estatal o como punta vendedora, actuando en nombre propio y por cuenta del comitente
vendedor.

Sociedad Comisionista Compradora: firma comisionista autorizada por la Superfinanciera para
operar el MCP que actia como punta compradora, en nombre propio y por cuenta del comprador,
previa seleccion en los términos de Reglamento de Funcionamiento y Operacion de la Bolsa.

Sociedad Comisionista Vendedora: firma comisionista autorizada por la Superfinanciera para

operar el MCP que actiia como punta vendedora, en nombre propio y por cuenta del proveedor de
los bienes, productos o servicios.
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SECOP II: Sistema Electronico de la Contratacion Publica: plataforma transaccional que permite
a sus usuarios realizar el Proceso de Contratacion en linea.

Registro presupuestal: documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion
presupuestal, garantizando que solo se utilizara para ese fin. Con este acto se perfecciona el
compromiso.

5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Para el desarrollo del presente procedimiento se observaran las disposiciones contenidas en la
Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, Decreto 2555 de
2010, el Reglamento de Funcionamiento y Operacién de la Bolsa Mercantil de Colombia (BMC),
la Circular Unica de la BMC, los lineamientos y guias expedidos por Colombia Compra Eficiente,
asi como las disposiciones internas de la Entidad.

Cuando la adquisicion de bienes o servicios incluya criterios ambientales o de sostenibilidad, la
dependencia solicitante deberd consultar y aplicar los lineamientos establecidos en la Guia de
Compras Sostenibles PG03-GUO1 o el documento que la modifique o sustituya.

e La Entidad debe seleccionar al comisionista comprador conforme al procedimiento
competitivo establecido por la Bolsa Mercantil de Colombia — BMC, garantizando los
principios de transparencia, economia, responsabilidad y seleccion objetiva.

e El contrato de comisién suscrito con el comisionista seleccionado, asi como sus
modificaciones, deberan ser publicados en la Plataforma Transaccional SECOP II
conforme a la normativa vigente.

e Todos los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
que se pretendan adquirir mediante seleccion abreviada por bolsa de productos deberan
encontrarse incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia

e Previo al inicio del proceso, el area solicitante deberd verificar si el bien o servicio
requerido se encuentra estandarizado en la Bolsa Mercantil de Colombia — BMC. En caso
de no encontrarse estandarizado, debera adelantarse el procedimiento de estandarizacion
previsto por dicha entidad.

e Se requiere elaborar el andlisis del sector, estudio de mercado y estudios previos conforme
a las instrucciones establecidas por la Direccion de Contratacion y la normatividad vigente,
incluyendo el analisis de conveniencia de acudir a la modalidad de bolsa de productos
frente a otros mecanismos de agregacion de demanda o seleccion abreviada.
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El anélisis del sector deberd contemplar aspectos juridicos, técnicos, financieros,
organizacionales, comerciales y de riesgos asociados al proceso de contratacion.

Los estudios previos deberan contener la justificacion técnica, juridica y financiera de la
contratacion, asi como la identificacion de riesgos previsibles y las medidas para su
mitigacion, conforme a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

Las fichas técnicas del producto o servicio deberan elaborarse conforme a los formatos y
condiciones establecidos por la Bolsa Mercantil de Colombia — BMC, incluyendo las
especificaciones técnicas minimas, clasificacion UNSPSC, unidad de medida, cantidades,
condiciones de entrega y calidad requerida.

Toda la documentacion precontractual deberad radicarse mediante los sistemas oficiales
definidos por la Entidad, adjuntando los soportes establecidos en la lista de chequeo
correspondiente a la modalidad de seleccion abreviada por bolsa de productos.

Verificada la documentacion por parte del profesional o colaborador designado por la
Direccion de Contratacion, y realizados los ajustes correspondientes, se procederd a
expedir la resolucion de apertura del proceso de seleccion abreviada por bolsa de
productos, asi como la carta de intencion dirigida a la BMC.

Una vez la bolsa ha recibido la carta de intencion, la ficha de negociacion y los anexos
técnicos de productos y/o servicios conforme a lo establecido por la BMC, se vigilaran y
adelantaran todos los tramites respectivos para la seleccion del comisionista comprador.

Seleccionado el comisionista comprador por la BMC, la Direccion de Contratacion
procederd a elaborar el contrato de comision respectivo para firma del ordenador del gasto.
Este contrato sera publicado en el SECOP II y debera suscribirse a través de la plataforma
por las partes. A su vez, la Direccion de Contratacion se encargara de solicitar el registro
presupuestal a la Direccion Financiera, asi como de verificar y aprobar las garantias que
debe constituir el comisionista.

En el mismo contrato se designara el supervisor, quien se encargara de vigilar el proceso
en la BMC hasta la finalizacion del contrato y su posterior liquidacion.

Llegada la fecha y hora sefialada por la BMC para la realizacion de la rueda de negociacion
para la seleccion del comitente vendedor, se seleccionaréd el mismo y se dard a conocer por
parte del comisionista a la Secretaria Distrital del Habitat quién fue seleccionado en la
respectiva rueda de negociacion.
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o Para el desarrollo del procedimiento se deberd tener en cuenta el Protocolo de
Indisponibilidad de la Plataforma SECOP II expedido por Colombia Compra Eficiente,
especialmente en las actuaciones relacionadas con la suscripcion y publicacion del contrato
de comision.

o Seleccionado el comitente vendedor, el area solicitante encargada del tramite debera
suministrar a la Direccion de Contratacion el insumo para solicitar el registro presupuestal
de la operacion en bolsa. Posteriormente, la Direccion de Contratacion se encargara de
solicitar el registro presupuestal a la Direccion Financiera, asi como verificar y aprobar las
garantias que el comitente vendedor debe constituir. A partir de alli, el supervisor realizara
el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de la entrega de los bienes o servicios
en los tiempos y condiciones sefialados en la carta de intencion.

5.1 Contenido de documentos necesario para la contratacion bajo el procedimiento

Tratandose de la contratacioén de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion por medio de la BMC, el Decreto 1082 de 2015 sefiala que deberan contener
los siguientes aspectos:

I. La ficha técnica del bien o servicio debe incluir: a. La clasificacion del bien o servicio de
acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b. La identificacion adicional requerida;
c. La unidad de medida; d. La calidad minima; e. Lugar y cantidades de entrega.

II. Si el precio del bien o servicio es regulado y la variable sobre la cual se hace la evaluacion
de las ofertas.

III. Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende hacer
por partes.

5.2 Estudio de sector y/o del mercado y analisis de riesgos

La dependencia solicitante debe realizar el andlisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, asi como la estimacion, tipificacion y asignacion
de los riesgos. Para efectos de incluir estos requisitos se recomienda verificar el contenido de
la Guia para la elaboracion de estudios de sector y el Manual para la identificacion y cobertura
del riesgo en los procesos de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente.

5.3 Estudios Previos

De conformidad con la normativa legal vigente, asi como lo sefialado en el Decreto
reglamentario del Estatuto General de Contratacion Publica, los contratos que celebre la
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Entidad estaran precedidos de unos estudios y documentos previos realizados por el area
solicitante que plantea la necesidad de adquirir el bien o servicio.

Los estudios previos servirdn de base para la elaboracion de los documentos del proceso de
seleccion y del contrato de comisién a suscribir, y deben ser proyectados en el formato
“Estudios previos procesos de seleccion”.

Para la modalidad de seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por bolsa de productos, los estudios
previos deberan contener los siguientes elementos minimos:

La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion.
La descripcion del objeto a contratar (contrato de comision), con sus especificaciones, las
autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion.

Ficha y/o anexo técnico.

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos y el beneficio de contratar por la modalidad de seleccion por bolsa de productos.
El valor estimado del contrato de comision y la justificacion del mismo. Cuando el valor
del contrato esté determinado por precios unitarios, la entidad estatal debe incluir la forma
como calcul6 y soporto los calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

El plazo del contrato.

El analisis del riesgo y forma de mitigarlo (para efectos de incluir este elemento es
necesario diligenciar la matriz de riesgos establecida por Colombia Compra Eficiente).
Las garantias contempladas para exigir en el contrato de comision; se deben identificar los
amparos y la suficiencia acorde con la contratacion.

La indicacion de si el proceso de contratacion estd cobijado por un acuerdo comercial. De
no encontrarse cobijado, es necesario dejar claras las razones de la no aplicacion de los

acuerdos comerciales.

o Las demas que considere el area de conformidad con las Directivas Distritales.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Verificar que la necesidad a contratar

se encuentre incluida en el Plan Subsecretario,

Anual de Adquisiciones (PAA) de la | Director o Jefe de la Plan Anual de
1 | vigencia correspondiente. dependencia donde | Ver actividad 1. Adquisiciones

nace la necesidad (PAA)
(La necesidad se encuentra incluida
en el Plan Anual de Adquisiciones?
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Si: Continua con la actividad No. 2.
No: Gestionar la inclusion o
actualizacion correspondiente en el
Plan Anual de Adquisiciones antes de
continuar con el proceso.
Proy.ectar y elabor’ar los estudios Lista de chequeo
previos 'y demdas documentos PR
) licitacion publica
requeridos para adelantar el proceso
., ) - concurso de
de seleccion abreviada por bolsa de L.
meritos -
productos. .,
seleccion
. . 3 breviad
La dependencia solicitante elaborara apreviada
. . : PS07-FO586
los estudios previos, estudios de
sector y/o mercado, verificard los . .
. ; . Estudios previos
precios de referencia, elaborara la
. D procesos de
ficha técnica de negociacion, la ficha s
. . seleccion
técnica del producto o servicio, la
. . . PS07-FO1078
carta de intencion y los demas anexos .
exigidos por la BMC, verificando que Subsecretario,
’ Director o Jefe de la . Estudio de sector
los wvalores correspondan a las . Ver actividad 2 Y
. dependencia donde para licitacion
condiciones reales del mercado. . R L
nace la necesidad publica, seleccion
Cuando aplique, debera consultar la sgrrlifllrzia d}e]:
Guia de Compras Sostenibles PG03- L
IN53 meritos
' PS07-FO622
(Los _ documentos _cumplen _los Ficha técnica de
requisitos juridicos, financieros y de o
mercado requeridos? negoclacion,
: ficha técnica del
Si: Continta con la actividad No. 3. P quucto °
servicio, carta de
. . . intencion y
No: Realizar aglrlstes y complementar anexos BMC.
la documentacion.
Remitir a la Direccién de Subsecretario,
Contratacion los documentos del | Director o Jefe de la . SIGA y soportes
e . Ver actividad 2
proceso para revision juridica y | dependencia donde documentales.

tramite correspondiente.

nace la necesidad
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Revisar juridicamente los
documentos remitidos
(Los documentos cumplen la
normatividad contractual vigente y . Concepjco N
presentan coherencia documental? Profes1ogal dela . ob_serva.cmnes
Direccién de Ver actividad 4 juridicas.
. ., . Contratacion
Si: Contintia con la actividad No. 5. SIGA
No: Se formulan observaciones y se
remiten para ajuste a través de SIGA.
Continua con la actividad No. 2.
Presentar el proceso al Comité de
ntratacion r revision .
a(ljlj)rotb:tc?gr? cuaeraOZpliqlelz.s ° g Director de
’ Contratacion
) . (secretario técnico)
(El proceso cumple los requisitos .
para continuar el tramite? Ver actividad 5 Acta Comlt.e’ de
Contratacion
Si: Continua con la actividad No. 6. iy
Comité de
No: Se realizan observaciones y Contratacion
ajustes.
Realizar los ajustes derivados de las
observaciones efectuadas por el
Comité de Contratacion, cuando | Profesional de la
aplique. dependencia donde
nace la necesidad Documentos
(Las observaciones fueron y/o Ver actividad 6 .
¢ . . ajustados.
incorporadas integralmente? profesional de la
Direccion de
Si: Continta con la actividad No. 7. Contratacion
No: Realizar ajustes adicionales.
Remitir a la Bolsa Mercantil de
Colombia la ficha técnica de
broducto,cata e ntenciony anexos, | Pofesional e a N Correo
’ ' Direccién de Ver actividad 7 electronico de
Contratacion remision.

(La documentacion requerida por la
BMC fue remitida de manera
completa?
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Si: Continua con la actividad No. 8.
No: Completar documentacion.
Recibir, revisar y trasladar las
observaciones formuladas por la
BMC alas dependencias competentes
para su atencion.
(Las observaciones fueron | Profesional de la Co,rr.eo
. .\ . Ly . electronico de
8 |clasificadas y remitidas a los Direccién de Ver actividad 8 .
. . observaciones y
responsables correspondientes? Contratacion
traslado.
Si: Continua con la actividad No. 9.
No: Realizar la gestion
correspondiente.
Elaborar y consolidar las respuestas y
ajustes derivados de las
observaciones formuladas por la
BMC. Profesional de la
. ) ) dependencia donde Documento de
9 |¢las observa(i)lones fueron atendidas | 15ce |a necesidad y | Ver actividad 9 respuestas y
integralmente? profesional de la documentos
. o o Direccion de ajustados
Si: Continuta con la actividad No. 10. Contratacién
No: Realizar ajustes
complementarios.
Evaluar si las respuestas y ajustes
modifican sustancialmente el proceso
de seleccion, cuando aplique.
L j ifi "y .
(08 apustes modifican - aspectos Comité de . Concepto técnico
10 | sustanciales del proceso? . Ver actividad 10 I
Contratacion o0 acta de comité.
Si: Presentar nuevamente al Comité
de Contratacion.
No: Continta con la actividad No. 11.
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Publicar en el boletin Qe me.r§ad0 de Bolsa Mercantil de Boletin de
11 |la BMC la carta de intencion para . N/A
. Colombia mercado.
observaciones.
Revisar y atender las observaciones
presentadas a los documentos
publicados.
(Las respuestas atienden ]ggﬁzﬁgﬁifla Documento
12 |integralmente las  observaciones yclante y Ver actividad 12 | consolidado de
e Direccion de
recibidas? . respuestas.
Contratacion
Si: Continuta con la actividad No. 13.
No: Ajustar respuestas.
Realizar la seleccion de la Sociedad | Bolsa Mercantil de Boletin de
13 L . N/A .
Comisionista de Bolsa. Colombia seleccion.
Elaborar y aprobar el acto
administrativo de apertura del
proceso. Director de
(El acto administrativo cumple los Contratacion . Acto de apertura
14 . . y Ver actividad 14
requisitos normativos? PS07-PLO1
Ordenador del
Si: Continua con la actividad No. 15. Gasto
No: Ajustar el acto administrativo.
) . Profesional de la
15 | Publicar el proceso de seleccion en Direccién de N/A SECOP 1L
SECOP 1II y efectuar los flujos de Contratacion
aprobacion correspondientes.
Revisar y aprobar la minuta del
contrato de comision e incluir la
designacion del supervisor. Director de
Contratacion Minuta
16 |¢(La minuta es consistente con los y Ver actividad 16
: . contractual.
estudios previos y documentos Ordenador del
definitivos? Gasto

Si: Continta con la actividad No. 16.
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No: Ajustar minuta.
Solicitar y revisar la poliza del
contrato de comision.
(La garantia cumple los requisitos de Pdlizay
17 | suficiencia, vigencia y amparos? Supervisor Ver actividad 17 aprobacion de
garantia.
Si: Continua con la actividad No. 18.
No: Solicitar correcciones.
Comisionista
Consolidar y  responder las ])anflzlrjlt;e(il(::ri,a Documento
18 | observaciones formuladas por los el N/A consolidado de
. solicitante y
comitentes vendedores. . -, respuestas.
Direccién de
Contratacion
Publicar la ficha técnica definitiva y Bolscaoll\gre;f)?:tll de )
19 | adelantar la rueda de negocios en la ymbla y N/A Boletin y
BMC. Comisionista comprobante de
comprador negociacion.
Revisar la documentacién aportada
por el comitente  vendedor
seleccionado. Profesional de la
) . dependencia donde
(El comitente vendedor cumple los . .
requisitos exigidos? nace la necesidad N Documeqtacmn
20 ’ Ver actividad 20 del comitente
. - . Profesional de la vendedor.
Si: Continua con la actividad No. 21. . sy
Direccion de
No: Adelantar las actuaciones Contratacién
correspondientes segun reglamento
BMC.
Profesional de la Registro
21 | Solicitar el Registro Presupuestal. Direccion N/A &
Financiera presupuestal
La Dependencia solicitante radica a .
22 |través de SIGA a la Direccion de Director de Ver actividad 21 SIGA
-y , Contratacion
Contratacion las garantias
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constituidas por el comitente Aprobacion de
vendedor. garantias.
La Direccion de Contratacion revisa
la suficiencia, vigencia, amparos y
demas condiciones de las garantias
constituidas, de conformidad con la
normativa vigente y las condiciones
establecidas en la negociacion.
(Las garantias cumplen los requisitos
exigidos para su aprobacion?
Si: Aprobar las garantias y continuar
con la actividad No. 22.
No: Solicitar la subsanacion o ajuste
correspondiente a través de SIGA.
Contintia con la actividad No. 21.
Publicar los documentos
23 ;%rgrg;ull? les y de cjecucién en Direccion de N/A Publicacion
) Contratacion SECOP 1II.
Fin de procedimiento.
7. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Modificacién Iy s .
(dd/mm/aaaa) Version Descripcion del cambio
Creacion del documento con el fin de estandarizar y definir
17/07/2026 1 : . o . L
lineamientos y responsabilidades asociadas al procedimiento

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento relacionado 1: PS07-FO586 Lista de chequeo licitacion publica - concurso de méritos
- seleccion abreviada

Documento relacionado 2: PS07-FO1078 Estudios previos procesos de seleccion

Documento relacionado 3: PS07-FO622 Estudio de sector para licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos

Documento relacionado 4: PS07-PL01 Acto de apertura
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Elaboré Revisé Aprobd
Nombre: Daniela Poveda Nombre: Luis Alberto Conde Alonso g;?rgri;; Camilo Andrés  Orozco

Cargo: Contrato 036-2026,
vigencia 09 enero al 08 de
diciembre de 2026, Direccion de
Contratacion

Cargo: Contrato 035-2026, vigencia 09
enero al 8 de diciembre de 2026,
Direccion de Contratacion

Cargo: Director de Contratacion

Nombre: Edna Vanessa Nuilez
Ordoilez
Cargo: Contrato No 037-2026,

Vigencia 09 enero al 8 de
diciembre de 2026. Direccion de
Contratacion

Nombre: Hernan David Sanchez
Arias

Cargo: Profesional Especializado,
Direccion de Contratacion.
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