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1.

PROCESO

Gestion Contractual

2.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la adquisicién de bienes y/o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn
utilizacién, con el fin de satisfacer una necesidad de la entidad, mediante la compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

3.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad y finaliza con la ejecucién de la supervisién del bien o servicio adquirido
mediante la tienda virtual.

4.

DEFINICIONES

ACUERDOS COMERCIALES: ~son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (i) los proveedores
colombianos”. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: “es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este”. (Articulo
2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).

BIENES NACIONALES: “son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto niimero 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan”. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES: ‘Bienes y servicios de comtin
utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en
consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se
refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007”. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones,
Decreto 1082 de 2015).

CATALOGO PARA ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: “es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la
lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios”. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto
1082 de 2015).

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: “es entidad creada por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 4170 de
2011, encargada de emitir los lineamientos en materia de contratacion estatal”. (Articulo
2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).
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DEPENDENCIA GENERADORA DE LA NECESIDAD: es la dependencia que ha identificado la necesidad de
adquirir los bienes o servicios de caracteristicas uniforme y de comun utilizacién mediante la tienda virtual del
Estado Colombiano.

DIGECO: Direccion de Gestion Contractual.

GRANDES SUPERFICIES: “establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y
tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio”. (Articulo
2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: “es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente
decreto”. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).

PROVEEDOR: es el encargado de suministrar los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a las
entidades que los adquieran mediante el uso del acuerdo marcos de precios.

RPC: Registro Presupuestal de Compromiso.

SECOP: “es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de
2007”. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones, Decreto 1082 de 2015).

USPEC: Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios.

USUARIO COMPRADOR DE LA TIENDA VIRTUAL: es el funcionario de la USPEC que tiene la facultad de
realizar la compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, el cual cuenta con un usuario y contrasefia avalado
por la USPEC para realizar la respectiva compra virtualmente.

USUARIO ORDENADOR DE LA TIENDA VIRTUAL.: es el funcionario de la USPEC, que tiene la facultad de
comprometer los recursos y ordenar el respectivo pago al proveedor de los bienes y servicios.

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
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5.1

5.2

DISPOSICIONES GENERALES

La dependencia generadora debe identificar que el bien o servicio a adquirir se encuentre incluido dentro del plan
anual de adquisiciones. Sin embargo, al identificar que no se encuentra debera solicitar a la Direccion de Gestion
Contractual, se sirva modificar el Plan Anual de Adquisiciones.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, expidié y actualizo las guias de uso
para entidades estatales y para proveedores, las cuales deben ser consultadas de manera previa.

La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, como Entidad estatal debe actuar dentro de las
normas, lineamientos y directrices establecidas y emanadas para las entidades del orden nacional por el Decreto
1082 de 2015 y las emitidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente.

ADQUISICIONES POR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO POR ACUERDO MARCO DE
PRECIO

Los Estudios Previos deben ser radicados en la Direccion de Gestion Contractual, con la firma del jefe de la
dependencia generadora de la necesidad y con los respectivos anexos, de lo contrario serén devueltos y no se
continuara con el proceso.

La dependencia generadora de la necesidad debe dar respuesta a las observaciones realizadas en la plataforma
cuando se requiera de su apoyo.

La liquidacién de la Orden de Compra se debe realizar segun lo dispuesto por la por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en la “Guia para la modificacion, aclaracion, terminacion de
mutuo acuerdo o liquidacion de orden de compra”

ADQUISICIONES POR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO A TRAVES DE GRANDES
ALMACENES

Los Estudios Previos deber ser estructurados conforme a la informacion que la Direccion de Gestion Contractual
Consulté previamente en la Plataforma e informé a través de memorando, si la dependencia generadora de la
necesidad incluye algun otro bien o servicio, estos seran devueltos sin dar continuidad al tramite.

Los Estudios Previos deben ser radicados en la Direccion de Gestion Contractual, con la firma del jefe de la
Dependencia generadora de la necesidad y con los respectivos anexos, de lo contrario seran devueltos y no se
continuara con el proceso.

Teniendo en cuenta que la compra a través de grandes almacenes se trata de una Compra Venta, NO es
susceptible de liquidacion.

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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5.3 MARCO NORMATIVO

Tabla 1
Marco Normativo
NORMA

Constitucion Politica
Articulo 209

Decreto 4170 de 2011

Decreto 1082 de 2015

DESCRIPCION

Establece que “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad”.

Por medio del cual se cre6 la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente y le asigno la funcion de “disefiar, organizar y celebrar los
acuerdos marco de precios y demas mecanismos de agregacion de demanda’.
Articulo 2.2.1.1.1.3.1, sefala las diferentes definiciones para las compras que
realicen las entidades del orden nacional, en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, las cuales, hacen parte de las definiciones del presente procedimiento
denominado “ADQUISICIONES TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO”.
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de Adquisiciones. Las Entidades Estatales deben
elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio. En el Plan Anual de
Adquisiciones, la Entidad Estatal debe sefialar la necesidad y cuando conoce el
bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo
de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccidn del contratista, y la fecha aproximada en la cual la
Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion. Colombia Compra Eficiente
establecera los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el
Plan Anual de Adquisiciones.

Articulo 2.2.1.1.1.4.4, sefala en cuanto a la Actualizacién del Plan Anual de
Adquisiciones que “La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de
Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la forma y la
oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya
ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen
de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes ylo servicios; (iii) excluir obras,
bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones”.

Los Articulos 2.2.1.2.1.2.7 y 2.2.1.2.1.5.3, sefalan claramente que las entidades
del orden nacional, estan obligadas a realizar compras a los proveedores escogidos
por Colombia Compra eficiente, usando la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Articulo 2.2.1.2.1.2.9 del Decreto 1082 de 2015, sefiala que la Agencia de
Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, debera publicar el Catalogo para
Acuerdos Marco de Precios, y la Entidad Estatal en la etapa de planeacion del
Proceso de Contratacion esta obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco de
Precios vigente con el cual la Entidad pueda satisfacer la necesidad identificada.

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
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6 DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 ADQUISICIONES POR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO POR ACUERDO MARCO DE PRECIO

Ne. FLUJOGRAMA ‘ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ REGISTROS
INICIO
Identificar la necesidad del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y Dependencia
|dentificar la necesidad en la de comun utilizacién a adquirir, la cual, debe estar contemplada en el Plan Anual de| Generadora de la NA
Entidad Adguisiciones de la USPEC. Necesidad
Verificar si el bien o servicio que se pretende adquirir, se encuentra disponible en la
Tienda Virtual como acuerdo marco de precios, grandes superficies y otros
Verificar si el bien o servicio se instrumentos de agregacién de demanda, de acuerdo a lo establecido por la
encuentra disponible en la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente.
tienda virtual Dependencia
Nota: si se encuentra disponible, pero las condiciones técnicas ofrecidas en la| Generadora de la
Tienda Virtual, no se ajustan a las necesidades de la entidad; caso en el cual, la Necesidad
dependencia generadora de la necesidad, debera justificar técnicamente las NA
3 Se encuentra si razones por las cuales no se ajusta, en el acépite “modalidad de seleccion y| Direccion de Gestion
disponible en la tienda 3§ ! fundamentos que la soportan” de los estudios previos del proceso a adelantar. Contractual
virtual del estado (en caso de ser
lombiano? Punto de Control necesario)
C1: verificar si el bien o servicio que se pretende adquirir, se encuentra disponible
No y . . .
en la Tienda Virtual como acuerdo marco de precios, grandes superficies y otros
instrumentos de agregaciéon de demanda, de acuerdo a lo establecido por la
Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente.
Diligenciar en el formato CO-FO-030 Estudios Previos Adquisiciones Bienes o ) CO,.FO.OSO.
” - . ) ) Dependencia Estudios Previos
Justificar no viabilidad de Servicios por Tienda Virtual, numeral 8 Modalidad y Fundamentos que la L .
L . . - . A Generadora de la  |Adquisiciones Bienes o
adquisicion por tienda virtual soportan , indicando que el proceso no es viable adelantarlo por medio de la . - )
¥ ) Necesidad Servicios por Tienda
Tienda Virtual. .
Virtual
Solicitar la actualizacion del Solicitar a la Direccion de Gestion Contractual la actualizacion del Plan Anual de Dependencia Plantilla Plan anual de
Plan Anual de Adquisiciones Adquisiciones a través de la plantilla en SECOP II, indicando la modalidad (segun P o
L ) Generadora de la Adquisiciones
corresponda) para dar inicio al proceso de contratacion (ver CO-MA-001 Manual de .
" Necesidad SECOP Il
FIN Contratacion).
Diligenciar el formato GF-FO-001 Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Elaborar solicitud de Presupuestal "CDP", y solicitar a la Direccién General o delegado ordenador del . GF-FO-001
L ” Dependencia - "
expedicion del CDP y [ gasto para su aprobacion. eneradora de Ia Solicitud de Certificado
radicacion de la misma Una vez aprobada, radicar la solicitud de expedicion del CDP en la Subdireccion g ) de Disponibilidad
y . ) s ) . necesidad O
Financiera de la Entidad para su expedicion y posterior entrega a la dependencia Presupuestal "CDP'
generadora (ver GF-PR-002 Gestion de Presupuesto).
CO-FO-030
Estructurar los estudios previos a través del formato CO-FO-030 Estudios Previos Estudios Previos
Utilizar el simulador de la Adquisiciones Bienes o Servicios por Tienda Virtual, registrando la informacion del Adquisiciones Bienes o
tienda virtual y elaborar supervisor designado, la forma de pago y el término de entrega del bien o la Dependencia Servicios por Tienda
estudios previos ejecucion del servicio contratado, entre otros. Luego, diligenciar dicha informacién,| generadora de la Virtual
en el simulador localizado en la Tienda Virtual del Estado Colombiano de la Agencia necesidad
Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente, dependiendo del acuerdo Reporte Simulador de
marco celebrado. la Tienda Virtual del
Estado Colombiano
Radicar estudios previos y
documentos para la creacion Radicar mediante memorando dirigido a la Direccion de Gestion Contractual, el GD-FO-031
del evento CDP, el reporte Simulador de la Tienda Virtual del Estado Colombiano y los estudios Dependencia
: X ) ) - h Memorando
Previos (firmados por el Director o jefe de oficina de la dependencia generadora| generadora de la
de la necesidad), y enviarlo a través de correo electrénico junto con la necesidad -
- Correo Electrénico
documentacion soporte.

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
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FLUJOGRAMA

Revisar estudios previos y
verificar soportes radicados

iLla
documentacion se
encuentra
completa y
firmada?

Si

Dar aval para tramitar la
creacion del evento

No

¢ La documentacion
seencuentra  C3
completa?

Crear el eventoen la Tienda
Virtual

Responder observaciones

Dar aperturaa las ofertas

Seleccionarla oferta de menor
precio

Evaluar la oferta seleccionada

Revisar el memorando
(Informe de evaluacién)

]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar el contenido de los Estudios Previos y verificar que la documentacion
allegada por la dependencia generadora de la necesidad estd conforme con los
requerimientos. Luego enviar la documentacion al Director de Gestion contractual
para su aval y proceder a crear el evento en la tienda virtual del estado colombiano.

Nota: en caso que la documentacion no cumpla los requisitos, se devuelve
mediante correo electronico a la Dependencia generadora de la necesidad, para
sus respectivos ajustes y nueva radicacion.

Punto de Control
C2: revision por parte del abogado de los Estudios previos y los documentos
radicados

‘ RESPONSABLE ’ REGISTROS

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

Correo Electronico

Revisar los Estudios Previos y sus soportes y dar aval al Usuario Comprador, para
la creacion del evento en la plataforma de la tienda virtual.

Nota: en caso que la documentacion no cumpla los requisitos, se devuelve
mediante correo electrénico al Abogado asignado de la Direccion de Gestion
Contractual, para su respectivos ajustes.

Punto de Control
C3: revision por parte del Director de Gestion Contractual de los Estudios previos y
los documentos radicados.

GD-FO-031
Memorando

Director de Gestion
Contractual

Ingresar a la Tienda Virtual con la identificacion del usuario y contrasefia asignado y
diligenciar la solicitud de orden de compra (segun la Guia General de los Acuerdos
Marco de Precio), anexando el CDP, el reporte Simulador de la Tienda Virtual y los
estudios Previos.

Nota: solo habra un tnico Usuario Comprador para tal fin en la entidad, quien debe
ser funcionario de planta de la Direccion de Gestion Contractual.

Usuario Comprador de
la Direccion de NA
Gestion Contractual

Una vez creado el evento, la plataforma de Colombia Compra Eficiente, asigna un
tiempo maximo de diez (10) dias para la presentacion de ofertas y observaciones,
para lo cual el Abogado asignado de la Direccion de Gestion Contractual junto con
el apoyo de la dependencia generadora de la necesidad deben brindar las
respectivas respuestas.

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual Plataforma de la
Tienda virtual del
Dependencia Estado Colombiano
Generadora de la

necesidad

Dar apertura en la plataforma de la tienda Virtual a las ofertas presentadas, una vez
cumplidos los diez (10) dias Del evento.

Plataforma de la
Tienda virtual del
Estado Colombiano

Usuario Comprador de
la Direccion de
Gestion Contractual

Verificar las ofertas en la plataforma de la tienda Virtual y remitir las cotizaciones al
abogado asignado mediante la traza de correos electronicos, para la elaboracion
del informe de evaluacion.

Usuario Comprador de
la Direccion de
Gestion Contractual

Correo Electronico

Elaborar el informe de evaluacion a través de un memorando, donde se evidencie
que se cumple con la oferta mas econémica y con las caracteristicas técnicas
exigidas y enviarlo mediante correo electronico al Ordenador del Gasto.

GD-FO-031
. Memorando
Abogado asignado de
N (Informe de
la Direccion de -
evaluacion)

Gestion Contractual

Correo Electronico

Revisar el memorando y solicitar al usuario comprador, a través de correo
electronico la generacion de la compra en la Tienda Virtual.

GD-FO-031
Memorando
Ordenador del Gasto (Informg 'de
evaluacion)

Correo Electronico

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
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FLUJOGRAMA

Generar orden de compra

Verificar y Aprobar la compra

Solicitar la expedicion del
Registro Presupuestal de
compromiso

¢Hay novedades No
en la solicitud del
RPC?

Si

Realizar ajustes a las
observaciones

Enviar Registro Presupuestal
P

;Laejecuciondel
contratorequiere €3
polizas?

No

Si

Solicitar péliza

Dar inicio a la ejecucion del
contrato

l

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ’ RESPONSABLE ’ REGISTROS
Acceder a la Tienda Virtual con usuario y contrasefia, y generar la compra teniendo Usuanopomgrador de
. . . ., la Direccion de Orden de Compra
en cuenta las observaciones realizadas en el informe de evaluacion. -
Gestion Contractual
Acceder a la Tienda Virtual con el usuario y contrasefia asignado, verificar y
aprobar la adquisicion del bien o servicio que se pretende adquirir por el acuerdo
marco de precios. Ordenador del Gasto Orden de Compra
Nota: una vez aprobada la compra se genera automaticamente la Orden de Compra
Descargar e imprimir la orden de compra de la plataforma de Tienda Virtual y
adelantar ante el Grupo de Presupuesto los tramites para la expedicion de Registro
Presupuestal de Compromiso mediante el formato GF-FO-020 Solicitud de Registro
Presupuestal de Compromiso “RPC” (ver GF-PR-002 Gestion de Presupuesto).
GF-FO-020

Nota: en caso que presente alguna observacion por parte del Grupo de
Presupuesto se remite al Abogado asignado de la Direccion de Gestion Contractual
para subsanar.

Punto de Control
C4: el abogado asignado, debe realizar seguimiento al tramite de expedicion del
Registro Presupuestal.

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

Solicitud de Registro
Presupuestal de
Compromiso “RPC”

Realizar ajustes a las observaciones realizadas por el Grupo de Presupuesto.

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

GF-FO-020
Solicitud de Registro
Presupuestal de
Compromiso “RPC”

Recibir del Grupo de Presupuesto el Registro Presupuestal - RP y enviarlo a través
de correo electronico al Supervisor de contrato designado en los estudios previos.

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

GF-FO-020
Solicitud de Registro
Presupuestal de
Compromiso “RPC”

Verificar si el contrato requiere la constitucion de pélizas para su ejecucion.

Supervisor de contrato
designado en los

Punto de Control estud|0§ previos NA
- A . L 0 . » (Dependencia generadora
C5: verificar si el contrato requiere la constitucion de pélizas para su ejecucion. .
de la necesidad)
Supervisor de contrato CO-FO-002
designado en los | Acta de Aprobacién de

Solicitar al contratista o proveedor la péliza y enviarla a la Direccién de Gestion
Contractual para su aprobacion.

estudios previos
(Dependencia generadora

Poliza de Cumplimiento
y Responsabilidad Civil

de la necesidad) Extracontractual
Supervisor de contrato
Dar inicio a la ejecucion del contrato mediante el diligenciamiento del CO-FO-003 demgnado en .Ios CO_FO_.OQS
L estudios previos Acta de Inicio de
Acta de Inicio de Contrato. X
(Dependencia generadora Contrato

de la necesidad)

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
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FLUJOGRAMA

Ejercer la supervision del bien

0 servicio adquirido mediante
la tienda virtual

Enviar documentos soportes
de la ejecucion del contrato

Revisar solicitud de liquidacion
de la orden de compra

I

¢Hay
observacionesala c6
solicitud?

Liquidar orden de compra en la
Tienda Virtual

Alimentar el expediente
contractual

FIN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar la supervision de la entrega del bien o servicio contratado, mediante la
Tienda Virtual de conformidad a las funciones sefialadas en el CO-MA-002 Manual
de Supervisién e Interventoria y la Ley.

‘ RESPONSABLE ‘ REGISTROS

Supervisor de contrato
designado en los
estudios previos NA

(Dependencia generadora

de la necesidad)

Una vez culminada la supervision del contrato, el Supervisor designado en los
estudios previos debe enviar mediante correo electrénico a la Direccion de Gestion
Contractual, la solicitud de liquidacion de la orden de compra junto con el historial
de pagos y los documentos soporte de la ejecucion, especificando la fecha de
inicio, fecha de culminacion, valor inicial, valor final y relacion de pagos SIIF,
modificaciones contractuales (si este fue objeto) y el valor pagado al contratista o
proveedor.

Supervisor de contrato
designado en los
estudios previos

(Dependencia generadora

de la necesidad)

Documentos soporte
de la ejecucion

Correo Electronico

Revisar la solicitud de liquidacion de la orden de compra y documentacion soporte
de la ejecucion del contrato, y enviar por correo electronico su aprobacion al
Usuario Comprador de la Direccion de Gestion Contractual para que tramite de
liquidacion de la misma.

Punto de Control
C6: verificar la conformidad de la documentacion aportada.

Direccion de Gestion

Correo Electronico
Contractual

Ingresar a la Tienda virtual y efectuar la liquidacion de orden de compra a través del
modulo "Modificaci aclaraci terminacion o liquid. de la orden
de compra".

Usuario Comprador de
la Direccion de
Gestion Contractual

Liquidacion de la
Orden de Compra

Alimentar el expediente contractual de la respectiva orden de compra con los
soportes.

Direccion de Gestion

Contractual Expediente contractual

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

ADQUISICIONES TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO

Cddigo: CO-PR-012

Version: 02

Vigencia: 15/03/2023

6.2 ADQUISICIONES POR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO A TRAVES DE GRANDES ALMACENES

N

FLUJOGRAMA

Identificar la necesidad en la
Entidad

Solicitar al busqueda del bien o
servicioen la Tienda Virtual

|

Realizar la busqueda del bien o
servicio

¢ Se encuentrael
bien o servicioenla C1
ienda Virtual?

Realizar la solicitud de
inclusion de nuevos productos
en la plataforma Tienda Virtual

Elaborar y enviar memorando a
la Dependencia generadora de
la necesidad

Hacer seguimientoa la
solicitud de inclusion

Enviar informacion de precios y
relacion de productos
encontrados en la Tienda
Virtual

Solicitar la expedicion del
Registro Presupuestal de
compromiso

@ Elaborar estudios previos

Radicar estudios previos y
documentos para la realizacion
de la compra

Si

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ REGISTROS
Identificar la necesidad del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y Dependencia
de comun utilizacién a adquirir, la cual, debe estar contemplada en el Plan Anual de| Generadora de la NA
Adquisiciones de la USPEC. Necesidad
Solicitar mediante memorando a la Direccion de Gestion Contractual, la busqueda Dependencia
) - ) . ) . GD-FO-031
del bien o servicio en la Tienda Virtual del Estado Colombiano en la categoria de| Generadora de la
- L ) . Memorando
grandes almacenes, especificando las caracteristicas requeridas. Necesidad
Realizar la busqueda del bien o servicio en la plataforma Tienda Virtual
Usuario Comprador de
la Direccion de NA

Punto de control
C1: verificar la existencia del bien o servicio en el instrumento de agregacion de
demanda de la Tienda Virtual.

Gestion Contractual

Realizar la solicitud de inclusién de nuevos productos en la plataforma Tienda
Virtual de conformidad a la Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado

Usuario Comprador de
la Direccion de

Numero de solicitud

Colombiano a través del instrumento de agregacion de demanda de grandes - Tienda Virtual
Gestion Contractual
almacenes.
Elaborar y enviar un memorando dirigido a la Dependencia generadora de la| Usuario Comprador de
) . - ) o . o GD-FO-031
necesidad, informando sobre la solicitud de inclusion y los plazos que tendran los la Direccion de Memorando

almacenes para dar respuesta.

Gestion Contractual

Hacer seguimiento a la solicitud de inclusién teniendo en cuenta la Guia para
comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del instrumento de
agregacioén de demanda de grandes almacenes.

Usuario Comprador de
la Direccion de
Gestion Contractual

Correos Electronicos

Enviar a través de memorando a la Dependencia generadora de la necesidad, la

Usuario Comprador de

D-FO-031
informacion de precios y la relacion de productos encontrados en la plataforma de|  la Direccion de GD-FO-03
. ) - Memorando
Tienda Virtual. Gestion Contractual
Diligenciar el formato GF-FO-001 Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal "CDP", y solicitar a la Direccién General o delegado ordenador del
asto para su aprobacion Dependencia GF-FO-001
gastop P : P Solicitud de Certificado
generadora de la | ™. iy onibilidad
Una vez aprobada, radicar la solicitud de expedicion del CDP en la Subdireccion necesidad P PPN
y . ) o ) } Presupuestal "CDP'
Financiera de la Entidad para su expedicién y posterior entrega a la dependencia
generadora (ver GF-PR-002 Gestion de Presupuesto).
Estructurar los estudios previos a través del formato CO-FO-030 Estudios Previos . COTFO_%O.
S . . ] . ) . " Dependencia Estudios Previos
Adquisiciones Bienes o Servicios por Tienda Virtual, registrando la informacion del . )
. . P h generadoradela  |Adquisiciones Bienes o
supervisor designado, la forma de pago y el término de entrega del bien o la . - )
. » - necesidad Servicios por Tienda
ejecucion del servicio contratado, entre otros. .
Virtual
Radicar mediante memorando dirigido a la Direccion de Gestién Contractual, el CDP . GD-FO-031
. . . ) ; ) ) Dependencia
junto con los estudios Previos (firmados por el Director o jefe de la dependencia Memorando
. ) . - generadora de la
generadora de la necesidad), y enviarlo a través de correo electronico con con la necesidad

documentacion soporte.

Correo Electronico

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

ADQUISICIONES TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO

Cddigo: CO-PR-012

Version: 02

Vigencia: 15/03/2023

No

FLUJOGRAMA

Revisar estudios previos y
verificar soportes radicados

7La documentacion
seencuentra  C
completa y firmada?

Avalar solicitud de compra

¢ La documentacion
se encuentra
completa?

Realizar la solicitud de compra
en la tienda virtual

Verificar y Aprobar la compra

Solicitar la expedicion del
Registro Presupuestal de
compromiso

¢ Hay novedades
en la solicitud del
RPC?

No

C4

Realizar ajustes a las
observaciones

Enviar el Registro Presupuestal [«

l

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar el contenido de los Estudios Previos y verificar que la documentacion
allegada por la dependencia generadora de la necesidad es conforme con los
requerimientos. Luego, enviar la documentacion al Director de Gestion contractual
para su aval y proceder con la solicitud de compra en la Tienda Virtual.

Nota: en caso que la documentacion no cumpla los requisitos, se notifica mediante
correo electronico a la Dependencia generadora de la necesidad, para su
respectivos ajustes.

Punto de Control
C2: revision por parte del Abogado de los Estudios previos y los documentos
radicados

‘ RESPONSABLE ‘

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

REGISTROS

Correo Electronico

Revisar los Estudios Previos y sus soportes y dar aval al Usuario Comprador, para
dar tramite a la solicitud de compra en la plataforma de la Tienda Virtual.

Nota: en caso que la documentacion no cumpla los requisitos, se notifica mediante
correo electronico al Abogado asignado de la Direccion de Gestion Contractual,
para su respectivos ajustes.

Punto de Control
C3: revision por parte del Director de Gestion Contractual de los Estudios previos y
los documentos radicados.

Director de Gestion
Contractual

GD-FO-031
Memorando

Ingresar a la Tienda Virtual con la identificacion del usuario y contrasefia asignado y
diligenciar la solicitud de orden de compra (segun la Guia para comprar en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del instrumento de agregacion de
demanda de grandes almacenes), anexando el CDP y los estudios Previos.

Nota: solo habra un tnico Usuario Comprador para tal fin en la entidad, quien debe
ser funcionario de planta de la Direccién de Gestién Contractual.

Usuario Comprador de
la Direccion de
Gestion Contractual

NA

Acceder a la Tienda Virtual con el usuario y contrasefia asignado, verificar y
aprobar la adquisicion del bien o servicio que se pretende adquirir.

Nota: una vez aprobada la compra en la plataforma de Tienda virtual, se genera
automaticamente la Orden de Compra.

Ordenador del Gasto

Orden de Compra

Descargar e imprimir la orden de compra de la plataforma de Tienda Virtual y
adelantar ante el Grupo de Presupuesto los tramites para la expedicion de Registro
Presupuestal de Compromiso mediante el formato GF-FO-020 Solicitud de Registro
Presupuestal de Compromiso “RPC” (ver GF-PR-002 Gestion de Presupuesto).

Nota: en caso que presente alguna observacion por parte del Grupo de
Presupuesto se remite al Abogado asignado de la Direccion de Gestion Contractual
para subsanar.

Punto de Control
C4: el abogado encargado, debe realizar seguimiento al tramite de expedicion del
Registro Presupuestal.

Direccion de Gestion
Contractual/
Abogado encargado

GF-FO-020
Solicitud de Registro
Presupuestal de
Compromiso “RPC”

Realizar ajustes a las observaciones realizadas por el Grupo de Presupuesto.

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

GF-FO-020
Solicitud de Registro
Presupuestal de
Compromiso “RPC”

Recibir del Grupo de Presupuesto el Registro Presupuestal - RP y enviarlo a través
de correo electronico al Supervisor de contrato designado en los estudios previos.

Abogado asignado de
la Direccion de
Gestion Contractual

GF-FO-020
Solicitud de Registro
Presupuestal de
Compromiso “RPC”

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Cddigo: CO-PR-012

USPEC ADQUISICIONES TIENDA VIRTUAL DEL | Versién: 02
UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS ESTADO COLOMBIANO Vigencia: 1 5/03/2023
N°. FLUJOGRAMA ‘ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ’ REGISTROS
2 Realizar la supervision de la entrega del bien o servicio contratado, mediante la
Tienda Virtual de conformidad a las funciones sefialadas en el CO-MA-002 Manual )
de Supervision e Interventoria y la Ley. Supen{lsor de contrato
designado en los
8 Ejercer Ia supervision del bien Nota: teniendo en cuenta que se emplea la modalidad de compraventa la garantia esmdm? previos NA
0 servicio adquirido mediante aplicable para las 6rdenes de compra suscritas a través del Instrumento de (Depznc:encwagg:e;adora
la tienda virtual agregacion de demanda de grandes almacenes, se dara cumplimiento conforme a ¢ a necesidad)
lo estipulado en el Estatuto del consumidor.
Supervisor de contrato Documentos soporte
Envi . - A ” . designado en los P
2 nviar documentos soportes Enviar un correo electronico a la Direccién de Gestion Contractual, informando la estudios previos de la compra
de la ejecucién del contrato conformidad de la compra, adjuntando los soportes de pago y facturas. udios previ
(Dependencia generadora Correo Electronico
de la necesidad)
Alimentar el expediente
contractual Recibir documentacion y alimentar el expediente contractual de la respectiva orden| Direccion de Gestion )
21 Expediente contractual
de compra con los soportes. Contractual
FIN
RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
08/08/2017 Todos Se crea el documento.
Se ajustan los codigos de los documentos de
01 acuerdo con la actualizacion del Mapa de Procesos
04/10/2021 NA Institucional. La versién del documento se
mantiene debido a que su contenido no se
modifico.
Se actualiza y se incluyen actividades para las
02 15/03/2023 5y6 ctualiza y se Incilly P
adquisiciones a través de grandes almacenes.
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Elabord / Actualizé: Revis6: Aprobé:
Nombre: Nombre: Nombre:
Maria Angélica Osma Ariza Evelin Johana Alonso Gutiérrez | Ludwing Joel Valero Saenz
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Universitario Coordinadora Grupo Contractual | Director de Gestion Contractual
Dependencia: Dependencia: Dependencia:
Direccion de Gestién Contractual | Direccién de Gestién Contractual | Direccidn de Gestion Contractual

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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