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DOCUMENTO GUIA PARA LA GESTION EFICIENTE DE LOS PROCESOS
CONTRACTUALES DE LAS ENTIDADES TERRITORIALES

1. PRESENTACION

Este documento pretende proporcionar una guia para la gestion contractual en el
municipio de Remedios-Antioquia. Se propone una estructura clara y coherente para que
cada proceso inmerso en la gestion contractual se realice adecuadamente y conforme a
los requisitos legales y administrativos establecidos por la normatividad. Con ello, se
busca dar aplicacion a la transparencia, eficiencia y legalidad en la contratacion de
bienes, servicios y obras por parte de la entidad territorial, protegiendo asi los intereses
publicos y promoviendo la confianza en la administracion publica.

Uno de los propdsitos de este documento es guiar en cada fase del proceso contractual,
desde su inicio hasta su conclusion, proporcionando una referencia clara a los
responsables involucrados en cada etapa, se indican roles y responsabilidades, asi como
los documentos necesarios y las herramientas a utilizar en cada fase, permitiendo asi un
flujo de trabajo coherente y eficiente que cumpla con los estandares legales y
administrativos.

Se pretende entonces contribuir a la mejora de la gestion publica, promoviendo la
transparencia, la eficiencia y la legalidad en la contratacion de bienes, servicios y obras
por parte del municipio de Remedios, al proporcionar un marco para la gestion
contractual hacia el uso y destinacién debida de los recursos publicos, proteger los
intereses de la comunidad y fortalecer la confianza en las instituciones gubernamentales,
contribuyendo asi al desarrollo y bienestar de la comunidad Remediana.

2. IMPORTANCIA DEL USO DE HERRAMIENTAS Y/O SISTEMAS DE INFORMACION
EN EL MARCO DE LA CONTRATACION PUBLICA

Los sistemas de informacion y herramientas digitales son clave en la optimizacion y
eficiencia de los procesos de contratacion estatal. Su implementacién adecuada no solo
agiliza los tramites y reduce los tiempos de ejecucién, sino que también promueve la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso equitativo a las oportunidades de
contratacion. A continuacion, se sefialan los beneficios sobre el uso de herramientas de
informacion en el marco de la contratacién publica:

v' Automatizacion: La automatizacion de procesos generados por los sistemas de
informacion en las tareas repetitivas y administrativas, como la publicacion de
licitaciones, la recepcion de ofertas, la evaluacién de propuestas y la generacion
de contratos., libera al personal de cargas operativas, permitiéndoles enfocarse
en actividades estratégicas y de mayor valor agregado.

v' La transparencia y rendicion de cuentas: Haciendo que las plataformas digitales
de contratacién publica faciliten el acceso publico a la informacion sobre los
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procesos de contratacion, desde los pliegos de condiciones hasta los resultados
de las adjudicaciones. Esto promueve la transparencia, reduce el riesgo de
corrupcién y fomenta la confianza ciudadana en la gestion publica.

v" Aumento de la eficiencia y reduccién de costos: La digitalizacién de los procesos
elimina la necesidad de tramites fisicos, traslados y uso de papel, lo que se
traduce en ahorros significativos de tiempo y recursos tanto para las entidades
estatales como para los proveedores.

v' La libre competencia: La puesta en marcha de las plataformas digitales de
contratacion permite llegar a un mayor nimero de proveedores potenciales, tanto
a nivel nacional como internacional. Esto aumenta la competencia, lo que puede
resultar en mejores ofertas y condiciones para el Estado.

v" Mejora en la toma de decisiones: Con los sistemas de informacién se generan
datos valiosos sobre los procesos de contratacion, como estadisticas de
participacién, tiempos de ejecucion, precios de referencia, etc. Esta informacién
facilita la toma de decisiones basadas en evidencia y permite identificar areas de
mejora continua.

v/ Cumplimiento normativo: ya que las herramientas digitales pueden incorporar
alertas y controles que ayudan a garantizar el cumplimiento de la normativa
aplicable en materia de contratacion publica, reduciendo el riesgo de errores e
irregularidades.

La adopcién de sistemas de informacion y herramientas digitales en la gestién de
contrataciones estatales es esencial para lograr una mayor eficiencia, transparencia y
eficacia en el uso de los recursos publicos. La inversion en estas tecnologias no solo
moderniza la administracion publica, sino que también contribuye al desarrollo econémico
y social del pais.

3. FLUJO GENERAL PARA LA PUBLICACION DE UN PROCESO DE CONTRATACION
DE CARACTER SELECTIVO (RESPONSABLES)

Es importante detallar las actividades puntuales del proceso ya que permite evidenciar los
actores, su responsabilidad, las actividades que deben realizar y con ello que herramientas
pueden usar para que la gestibn administrativa sea eficaz y eficiente. El flujo establece una
secuencia logica y clara de pasos a seguir en el proceso de contratacién, esto evita confusiones,
demoras innecesarias y retrabajos, optimizando el tiempo y los recursos invertidos; promoviendo
la transparencia y facilitando la identificacién de posibles irregularidades o desviaciones; con ello
se pretende asegurar el cumplimiento normativo y minimizando el riesgo de impugnaciones o
sancione. El uso de las herramientas garantiza una competencia justa y equitativa entre los
participantes, evitando favoritismos o decisiones arbitrarias.

El analisis del flujo general después de cada proceso de contratacion permite identificar areas de
mejora y optimizar el modelo para futuras contrataciones. Esto promueve un aprendizaje
constante y la evolucidn de los procesos hacia una mayor eficiencia y eficacia.

Se desarrolla en municipio asi:
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4. FLUJO PUBLICACION DE PROCESOS PUBLICOS

Los procesos de contratacién publica en Colombia se llevan a cabo a través de diferentes
modalidades de seleccién, cada una de ellas cuenta con caracteristicas pasos y detalles
especificos que las diferencian. Entre estas modalidades tenemos la licitacion publica, la
seleccion abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y la contratacion directa. Para
garantizar la transparencia y la eficiencia de los procesos, es importante seguir un flujo
detallado que permita la correcta planificacién, preparacion, ejecucion y cierre de los
contratos.

A continuacién, se entregan las matrices detalladas con el paso a paso y el flujo de cada
modalidad de contratacion, incluyendo el uso de la plataforma SECOP I, esencial para la
gestion de la informacion y la documentacion en cada etapa del proceso.

41. Licitacién Publica

Esta modalidad es la regla general para la seleccién contractual, por
medio de esta se convoca a proveedores u oferentes para presentar
las propuestas y competir para la ejecucién de un proyecto u obra
publica, o la provisién de bienes y servicios. Mediante es procesos
de seleccidn el contratista se base en criterios objetivos, la calidad
de las propuestas, experiencia, idoneidad, capacidad logistica y

financiera.
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Flujo publicacion proceso licitacion publica

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el
proceso).

Secretario (a)

(dependencia a quien
corresponda el proceso).

Apoyo técnico.

Equipo juridico —

secretaria gobierno 'y
servicios administrativos.

Equipo juridico —

secretaria gobierno y
Servicios
administrativos.

Equipo juridico —

secretaria gobierno 'y
servicios administrativos.

Secretario de

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y

servicios administrativos.

e Secretario de

N=SIHCNERCINSEEN o  Apoyo técnico. e Equipo juridico — Apoyo técnico. despacho despacho
secretaria gobierno y Asesor juridico
servicios administrativos. externo
1. Identificacion y | 2. Estructura del proceso | 3. Publicacion del | 4. Recepcion de | 5. Evaluacion de | 6. Adjudicacion
ACTIVIDAD definicion de publico proceso propuestas propuestas
necesidad de
contratacion
1. Definicion de la 1. Certificado de Recepcion de 1. Revisiénde la 1. Convocatoria y
DOCUMENTOS necesidad. disponibilidad 1. Publicar el aviso de propuestas en la documentacion realizacion de la
2. Plan Anual de presupuestal. convocatoria en el fechay hora presentada por los audiencia de
Adquisiciones de | 2. Elaboracion de SECORP II. establecidas en el proponentes en el adjudicacion
ejecucion. documentos 2. Publicar el pliego de SECORP II. SECORP II. 2. Resolucion de
precontractuales condiciones en el Elaboracién del 2. Verificacion del observaciones al
3. Definir los criterios SECORP II. acta de cierre de cumplimiento de los informe de
de selecciony 3. Realizar una recepcion de requisitos evaluacion.
evaluacion audiencia publica de propuestas. habilitantes. 3. Adjudicacion del
4. Establecer el aclaraciones (si Publicacion del 3. Evaluacion técnica 'y contrato
cronograma del aplica) y publicar las acta de cierre en econdémica de las 4. proponente
proceso actas en el SECOP el SECOP II. propuestas. seleccionado.
5. Publicar el aviso de 1.
convocatoria en el
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SECOP Ily enun
diario de amplia

4. Elaboracion del
informe preliminar

5. Publicacién del acta
de adjudicacién en el

HERRAMIENT
A PARA
UTILIZAR

circulacion. de evaluacion. SECOP
5. Publicacion del
informe preliminar
en el SECOP Il.
6. Recepciony
resolucion de
observaciones al
informe preliminar
(si aplica).
1.Clasificador de bienesy | 1.Herramienta - buscador | 1.Herramienta de | 1.Herramienta de | 1.Herramienta de
Servicios. de procesos | procesos contractuales | procesos contractuales | procesos contractuales
2.Modelo de | contractuales en SECOP | en SECOP II. en SECOP II. en SECOP II.
abastecimiento 1. 2.RUES
estratégico. 3.PACO
3.Buscador de procesos 4.ADRES

contractuales.
4.Datos abiertos

FUNCIONALID
AD

1.Clasificador de
bienes y servicios: esta
herramienta permite a la
entidad identificar los
cadigos de las naciones
unidas o UNSPSC, que
pueden aplicar al bien o
servicio que adquiriran
segln el segmento, la
familia, la clase y el
producto. Se puede
utilizar para la
elaboracion de los
estudios previos en su
apartado de objeto, con
el fin de determinar cual
es el codigo que
identifica el bien o
servicio a contratar
2.Modelo de
abastecimiento
estratégico: esta
herramienta le permite a

1. Buscador de
procesos contractuales
SECORP II: Permite
publicar los procesos y
que los proponentes
conozcan toda
informacion sobre los
procesos contractuales

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECORP II: Sirve para
que los proponentes
conozcan las propuestas
enviadas a la entidad y
asi identificar la
competencia en el marco
del proceso contractual.
RUES: Apoyo
fundamental a los
procesos de control y
simplificacion de las

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP lI: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma
transaccional para dar
respuesta a las
observaciones
enviadas por los
interesados. Alli se
permite la interaccion
entre entidad y

proponentes Entidades del Estado.
interesados en los Fuente para la
procesos realizacion de estudios

econémicos,
establecimiento de
politicas publicas y
seguimiento al entorno
econdémico y de
formalizacion de las
regiones.

1. Herramienta  de
procesos contractuales
en SECORP II: La entidad
da a conocer el
proponente con la mejor
propuesta econdmica,
este serd el proveedor
seleccionado para la
ejecucion del proceso
contractual
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la entidad alimentar su
andlisis de sector
identificando las compras
gue estan realizando las
entidades en las
diferentes categorias y
los elementos o servicios
que los proveedores
estan ofertando.

3. Buscador de
procesos
contractuales: Sirve
para la recoleccion de
informacion de histérico
de procesos similares,
con presupuesto
ejecutado y demas
informacion relevante
para la construccion de
procesos.

4.Datos abiertos: Esta
herramienta permite a la
entidad conocer
informacion sobre
histérico de informacion
econdmica, técnica,
juridica sobre procesos
contractuales

3. PACO: Agrupa en un
Unico sitio informacion
relevante para el andlisis
del fendmeno de la
corrupcion y generacion
de alertas tempranas que
permitan la toma de
decisiones informada.
4.ADRES: Sirve para
realizar la verificacion de
pago de los aportes a
seguridad social que
deben realizar los
proponentes.

Fuente: elaboracién propia
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4.2.

Concurso de Méritos

11

Se propone para la contratacién de servicios de consultoria o estudios técnicos donde se valora principalmente
la experiencia y la cualificacion de los oferentes. Es un proceso que busca seleccionar al contratista mas
capacitado técnicamente para realizar el servicio requerido.

Flujo publicacion proceso concurso de méritos

Secretario (a)

(dependencia a quien

corresponda el proceso).
Apoyo técnico.

RESPONSABLES

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.
e Apoyo técnico.

e Asesor juridico
externo

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Secretario de
despacho

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Secretario de
despacho

ACTIVIDAD

Identificacion y
definicion de
necesidad de
contratacion

2. Estructura del
proceso publico

3. Publicacion del
proceso

4. Recepcién de
propuestas

5. Evaluacién de
propuestas

6. Adjudicacion

DOCUMENTOS

Definicién de la
necesidad.

Plan Anual de
Adquisiciones de
ejecucion.

1. Certificado de
disponibilidad
presupuestal.

2. Elaboracion de
documentos
precontractuales

3. Definir los criterios
de selecciony
evaluacion

4. Establecer el
cronograma del

1. Publicar el aviso de
convocatoria en el
SECORP II.

2. Publicar el pliego de
condiciones en el
SECOP II.

3. Realizar una
audiencia publica de
aclaraciones (si
aplica) y publicar las

1. Recepcionde
propuestas en la
fechay hora
establecidas en el
SECOP II.

2. Elaboracién del acta

de cierre de
recepcion de
propuestas.

3. Publicacion del acta

de cierre en el

1. Revisionde la
documentacion
presentada por los
proponentes en el
SECOP I

2. Verificacion del
cumplimiento de los
requisitos
habilitantes

3. Evaluacion técnica
de las propuestas

1. Convocatoriay
realizacion de la
audiencia de
adjudicacion.

2. Resolucion de
observaciones al
informe de
evaluacion.

3. Adjudicacion del
contrato al
proponente

proceso actas en el SECOP SECORP II. 4. Evaluacion de la seleccionado.
5. Publicar el aviso de I. experiencia y 4. Publicacién del
convocatoria en el acta de
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SECOP Iy enun
diario de amplia
circulacion.

capacidad del
proponente

5. Elaboracion del

informe preliminar
de evaluacion

6. Publicacion del

informe preliminar
en el SECOP I

7. Recepciény

resolucién de
observaciones al
informe preliminar
(si aplica).

adjudicacion en el
SECOP I

1.Clasificador de bienes
y servicios.

2.Modelo de
abastecimiento
estratégico.

3.Buscador de procesos
contractuales.

HERRAMIENTA
PARA UTILIZAR

1.Herramienta - buscador
de procesos
contractuales en SECOP
.

2.Herramienta - buscador
de procesos
contractuales en SECOP
1.

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP Il.

1.Herramienta de
procesos contractuales
en SECOP Il

2.RUES

3.PACO

4.ADRES

1.Clasificador de
bienes y servicios: esta
herramienta permite a la
entidad identificar los
cadigos de las naciones
unidas o UNSPSC, que
pueden aplicar al bien o
servicio que adquiriran
segun el segmento, la
familia, la clase y el
producto. Se puede
utilizar para la
elaboracion de los
estudios previos en su
apartado de objeto, con
el fin de determinar cudl
es el cédigo que
identifica el bien o
servicio a contratar
2.Modelo de
abastecimiento

FUNCIONALIDAD

1. Buscador de
procesos contractuales
SECOP II: Permite
publicar los procesos y
gue los proponentes
conozcan toda
informacion sobre los
procesos contractuales

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECORP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma transaccional
para dar respuesta a las
observaciones enviadas
por los interesados. Alli
se permite la interaccion
entre entidad y
proponentes interesados
en los procesos

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECOP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma
transaccional para
emitir comunicado de
modificaciones al
proceso mediante
adenda.

2. RUES: Apoyo
fundamental a los
procesos de control y
simplificacion de las
Entidades del Estado.
Fuente para la
realizacion de estudios
econdémicos,
establecimiento de
politicas publicas y

1. Herramienta de
procesos

contractuales en
SECOP II: La entidad
da a conocer el
proponente con la
mejor propuesta
econémica, este sera
el proveedor
seleccionado para la
ejecucion del proceso
contractual
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estratégico: esta
herramienta le permite a
la entidad alimentar su
analisis de sector
identificando las compras
que estan realizando las
entidades en las
diferentes categorias y
los elementos o servicios
que los proveedores
estan ofertando.

3. Buscador de
procesos
contractuales: Sirve
para la recoleccion de
informacion de histérico
de procesos similares,
con presupuesto
ejecutado y demas
informacion relevante
para la construccion de
procesos.

4.Datos abiertos: Esta
herramienta permite a la
entidad conocer
informacion sobre
historico de informacion
econdmica, técnica,
juridica sobre procesos
contractuales

seguimiento al entorno
econémico y de
formalizacion de las
regiones.

3. PACO: Agrupa en
un Unico sitio
informacion relevante
para el andlisis del
fenémeno de la
corrupcion y
generacion de alertas
tempranas que
permitan la toma de
decisiones informada.
4. ADRES: Sirve para
realizar la verificacion
de pago de los aportes
a seguridad social que
deben realizar los
proponentes.

Fuente: elaboracion propia
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v' Seleccién abreviada: Esta modalidad incluye varios subtipos, como la selecciéon abreviada de menor
cuantia y la seleccion abreviada subasta inversa, entre otras. En estos casos, se invita a un niamero limitado
de proponentes o se realiza un proceso simplificado basado en la norma y en los principios de transparencia
y libre concurrencia.

4.3. Seleccion Abreviada de por Subasta Inversa
Bajo la modalidad de Subasta Inversa se adquieren los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes o de comudn
utilizacioén, por lo tanto, todos los proponentes ofrecen productos con las mismas caracteristicas y la puja se realiza
disminuyendo el precio inicial en un porcentaje previamente establecido en el pliego de condiciones. Esta modalidad de
seleccién es independiente de la cuantia del contrato a suscribir. (Departamento Administrativo de la Funcion Puablica)

Tabla 3

Flujo publicacién proceso subasta inversa
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RESPONSABLES

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

COLOMBIA

 POTENCIA DE LA

VIDA

Secretario (a)
(dependencia a
quien corresponda el
proceso).

Apoyo técnico.

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

e Equipo juridico —

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.
e Apoyo técnico.

e Asesor juridico externo

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
Servicios
administrativos.

e Secretario de

15

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Secretario de

cronograma del proceso
5. Publicar el aviso de
convocatoria en el
SECORP Il 'y en un diario
de amplia circulacion.

SECORP II.

3. Realizar una audiencia
publica de
aclaraciones (si aplica)
y publicar las actas en
el SECOP Il

3. Evaluacién
técnica de las
propuestas

4. Evaluacion de
la experiencia y
capacidad del
proponente

5. Elaboracion del
informe

secretaria gobierno y despacho despacho
servicios administrativos.

1. Identificacion y |2. Estructura del proceso |3. Publicacion del [4. Recepcion de propuestas |5. Evaluacion de |6. Subasta inversa
definicion de publico proceso propuestas electrénica
necesidad de Adjudicacion
contratacion

1. Definicibndela | 1. Certificado de 1. Recepcion de 1. Revisidn de la 1. Apertura del
necesidad. disponibilidad propuestas en la fecha documentacion sobre econémico

2. Plan Anual de presupuestal. y hora establecidas en presentada por 2. Configuracion de
Adquisiciones 2. Elaboracion de el SECOP II. los proponentes la subasta
de ejecucion. documentos 1. Publicar el aviso de 2.  Elaboracion del acta de en el SECORP Il 3. Convocatoria y

" precontractuales convocatoria en el cierre de recepcion de 2. Verificacion del realizacién de la

3. Definir los criterios de SECORP II. propuestas. cumplimiento subasta inversa
seleccion y evaluacién 2. Publicar el pliego de 3.  Publicacién del acta de de los requisitos en el SECORP I
4. Establecer el condiciones en el cierre en el SECOP II. habilitantes 4. Supervision del

proceso de puja
en tiempo real

5. Verificacion de
las ofertas
mejoradas y
cumplimiento de
las condiciones
del pliego.

6. Informe de
desarrollo de la
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preliminar de
evaluacion

6. Publicacion del
informe
preliminar en el
SECOP I

7. Recepciony
resolucion de
observaciones

subasta sobre
los hitos
importantes —
generado por la
plataforma

al informe
preliminar (si
aplica).
1.Herramienta - buscador | 1. Herramienta de procesos | 1.Herramienta de
de procesos contractuales | contractuales en SECORP II. procesos
en SECORP 1. contractuales en
2.Herramienta - buscador SECOP II.
de procesos contractuales 2.RUES
en SECOP II. 3.PACO
4.ADRES

1.Clasificador de bienes y
servicios: esta herramienta
permite a la entidad
identificar los codigos de las
naciones unidas o UNSPSC,
que pueden aplicar al bien o
servicio que adquiriran
segun el segmento, la
familia, la clase y el
producto. Se puede utilizar
para la elaboracion de los
estudios previos en su
apartado de objeto, con el fin
de determinar cual es el
cédigo que identifica el bien
0 servicio a contratar

2.Modelo de
abastecimiento
estratégico: esta
herramienta le permite a la
entidad alimentar su andlisis

1. Buscador de procesos
contractuales SECORP II:
Permite publicar los
procesos y que los
proponentes conozcan
toda informacion sobre los
procesos contractuales

1. Herramienta de
procesos contractuales en
SECORP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma transaccional
para dar respuesta a las
observaciones enviadas por
los interesados. Alli se
permite la interaccion entre
entidad y proponentes
interesados en los procesos

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECOP II: Espacio
de mensajes dentro
de la plataforma
transaccional para
emitir comunicado de
modificaciones al
proceso mediante
adenda.

2. RUES: Apoyo
fundamental a los
procesos de control y
simplificacion de las
Entidades del Estado.
Fuente para la
realizacién de
estudios econémicos,
establecimiento de
politicas publicas y
seguimiento al

1. Herramienta de
procesos

contractuales en
SECORP IlI: La entidad
da a conocer el
proponente con la
mejor propuesta
econdmica, este sera
el proveedor
seleccionado para la
ejecucion del proceso
contractual
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de sector identificando las
compras que estan
realizando las entidades en
las diferentes categorias y
los elementos o servicios
que los proveedores estan
ofertando.

3. Buscador de procesos
contractuales: Sirve para la
recoleccién de informacion
de histdrico de procesos
similares, con presupuesto
ejecutado y demas
informacion relevante para la
construccion de procesos.
4.Datos abiertos: Esta
herramienta permite a la
entidad conocer informacion
sobre histérico de
informacion econdmica,
técnica, juridica sobre
procesos contractuales

entorno econémico y
de formalizacion de
las regiones.

3. PACO: Agrupa en
un Unico sitio
informacion relevante
para el andlisis del
fenébmeno de la
corrupcion y
generacion de alertas
tempranas que
permitan la toma de
decisiones
informada.

4. ADRES: Sirve para
realizar la verificacion
de pago de los
aportes a seguridad
social que deben
realizar los
proponentes.

Fuente: elaboracién propia

6.4. Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

La contratacion de menor cuantia es usada para la adquisicion de bienes o servicios, cuyo valor esté por encima del diez por ciento
(10%) de la minima cuantia y hasta el maximo limite de la menor cuantia, es decir al monto a partir del cual empieza la contratacion
de mayor cuantia para licitacién publica. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, s.f.)

Tabla 4

Flujo publicacién proceso menor cuantia
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e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

| p)

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.

Equipo juridico —

secretaria gobierno y
servicios administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.
e Apoyo técnico.

e Asesor juridico
externo

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Secretario de
despacho

18

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
Servicios
administrativos.

e Secretario de
despacho

[ ]

1. Identificacion y
definicion de
necesidad de

contratacion

2. Estructura del

proceso publico

Publicacién del

proceso

4. Recepcion de

propuestas

5. Evaluaciéon de

propuestas

6. Adjudicacion

1. Definicién de la
necesidad.

2. Plan Anual de
Adquisiciones

1. Identificar los
acuerdos marco de
precio disponibles
en la Tienda Virtual
del Estado
Colombiano
(TVEC).

Publicar la orden de
compra en la TVEC.

. Asegurar que la orden

de compra cumpla
con las
especificaciones
técnicas requeridas.

1. Recepcion de
ofertas en la
SECOP Il 0 TVEC.

2. Elaboracion del acta
de cierre de
recepcion de
ofertas.

1. Revision de la
documentacion
presentada por los
proveedores en la
TVEC.

2. Verificacion del
cumplimiento de los

1. Publicacién del
acta de
adjudicacion en el
SECOP I

2. Comunicacion de la

adjudicacion al
proponente

2. Verificar la Confirmar la 3. Publicacion del acta requisitos seleccionado
disponibilidad de los . - de cierre en el habilitantes. 3. Indicacion del
disponibilidad PO i
productos o SECORP II. 3. Evaluacién técnica supervisor del
- . presupuestal para la
servicios requeridos R de las ofertas. contrato.
dentro de los adq.u.|S|C|on. 4. Elaboracién del
acuerdos marco Notificar a los informe preliminar
) proveedores >
3. CDP articinantes en el de evaluacion
1. Definir las particip 5. Publicacion del
e acuerdo marco. . o
especificaciones SECOP: Recibir informe preliminar
técnicas requeridas. e en el SECOP II.
manifestaciones de P
interés 6. Recepciony
resolucion de
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6. Posible sorteo segun

observaciones al

nimero de informe preliminar

interesados (si aplica).
1.Herramienta - buscador | 1. Herramienta de | 1.Herramienta de
de procesos contractuales | procesos contractuales | procesos contractuales

en SECOP I.
2.Herramienta - buscador
de procesos contractuales
en SECORP II.

en SECOP II.

en SECORP II.
2.RUES
3.PACO
4.ADRES

1.Clasificador de
bienes y servicios: esta
herramienta permite a la
entidad identificar los
cédigos de las naciones
unidas o UNSPSC, que
pueden aplicar al bien o
servicio que adquiriran
segun el segmento, la
familia, la clase y el
producto. Se puede
utilizar para la
elaboracion de los
estudios previos en su
apartado de objeto, con
el fin de determinar cudl
es el codigo que
identifica el bien o
servicio a contratar

1. Buscador de procesos
contractuales SECOP II:
Permite publicar los
procesos y que los
proponentes conozcan
toda informacion sobre los
procesos contractuales

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECORP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma transaccional
para dar respuesta a las
observaciones enviadas
por los interesados. Alli
se permite la interaccion
entre entidad y
proponentes interesados
en los procesos

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP lI: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma
transaccional para
emitir comunicado de
modificaciones al
proceso mediante
adenda.

2. RUES: Apoyo
fundamental a los
procesos de control y
simplificacion de las
Entidades del Estado.
Fuente para la
realizacién de estudios
econdmicos,
establecimiento de

1. Herramienta de

procesos
contractuales en
SECOP II: La entidad
da a conocer el

proponente con la mejor
propuesta econodmica,
este sera el proveedor
seleccionado para la
ejecucion del proceso
contractual
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2.Modelo de
abastecimiento
estratégico: esta
herramienta le permite a
la entidad alimentar su
andlisis de sector
identificando las compras
que estan realizando las
entidades en las
diferentes categorias y
los elementos o servicios
que los proveedores
estan ofertando.

3. Buscador de
procesos
contractuales: Sirve
para la recoleccion de
informacion de histérico
de procesos similares,
con presupuesto
ejecutado y demas
informacion relevante
para la construccién de
procesos.

4.Datos abiertos: Esta
herramienta permite a la

entidad conocer
informacion sobre
histérico de informacién
econdmica, técnica,
juridica sobre procesos
contractuales

politicas publicas y
seguimiento al entorno
econdémico y de
formalizacion de las
regiones.

3. PACO: Agrupa en
un Unico sitio
informacion relevante
para el analisis del
fendmeno de la
corrupcion y
generacioén de alertas
tempranas que
permitan la toma de
decisiones informada.
4. ADRES: Sirve para
realizar la verificacion
de pago de los aportes
a seguridad social que
deben realizar los
proponentes.

Fuente: elaboracion propia
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Para contratos de menor valor, se permite un proceso simplificado de contratacion sin necesidad de convocatoria publica
extensiva.

Tabla 5

Flujo publicacién proceso minima cuantia

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno 'y
servicios administrativos.
e Apoyo técnico.

e Asesor juridico
externo

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.
e Apoyo técnico.

e Asesor juridico
externo

1. Identificacién y definicién

de necesidad
contratacion

2. Estructura del proceso y

publicacion

3. Recepcion de ofertas

4. Evaluacion de ofertas

5. Adjudicacion

1. Definicién de la necesidad.

2. Plan Anual
Adquisiciones
ejecucion.

1. Descripcion del objeto a

contratar.
2. Condiciones
exigidas.
3. Valor estimado
justificacion.
4. Capacidad juridica.

5. Experiencia minima (si

aplica).
6. Cumplimiento
condiciones técnicas.
7. Capacidad
minima (si aplica).

técnicas

financiera

1. Publicacién del acta de
cierre en el SECOP.

1. Elaboracion del

informe de
evaluacion.

2. Solicitud de
subsanacion de
documentos (si
aplica).

3. Verificacion de

requisitos habilitantes
y economicos.

4. Seleccion de la oferta

con el precio mas

1. Publicacion de la
carta de aceptacion
de la oferta en el
SECOP I

2. Comunicacion de la
adjudicacion al
proponente
seleccionado.

3. Indicacion del
supervisor del
contrato.
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8. Cronograma. bajo que cumpla con
9. Plazo o condiciones de todas las

pago condiciones.
10. Requerimiento de

garantias (si aplica).
11. Publicaciéon del proceso

en SECOP I

1.Herramienta - buscador de | 1. Herramienta de | 1.Herramienta de

procesos contractuales en
SECOP I.
2.Herramienta - buscador de
procesos contractuales en
SECORP Il

procesos contractuales
en SECORP II.

procesos  contractuales
en SECOP II.

2.RUES

3.PACO

4.ADRES

FUNCIONALIDAD

1.Clasificador de bienes y
servicios: esta herramienta
permite a la entidad
identificar los codigos de las
naciones unidas o UNSPSC,
que pueden aplicar al bien o
servicio que adquiriran
segln el segmento, la
familia, la clase y el
producto. Se puede utilizar
para la elaboracion de los
estudios previos en su
apartado de objeto, con el fin
de determinar cual es el
cadigo que identifica el bien
0 servicio a contratar

2.Modelo de
abastecimiento
estratégico: esta
herramienta le permite a la
entidad alimentar su analisis
de sector identificando las
compras que estan
realizando las entidades en
las diferentes categorias y
los elementos o servicios

1. Buscador de procesos
contractuales SECORP I
Permite publicar los
procesos y que los
proponentes conozcan toda
informacion sobre los
procesos contractuales

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECOP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma transaccional
para dar respuesta a las
observaciones enviadas
por los interesados. Alli
se permite la interaccion
entre entidad y
proponentes interesados
en los procesos

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECORP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma transaccional
para emitir comunicado
de modificaciones al
proceso mediante
adenda.

2. RUES: Apoyo
fundamental a los
procesos de control y
simplificacion de las
Entidades del Estado.
Fuente para la
realizacion de estudios
econémicos,
establecimiento de
politicas publicas y
seguimiento al entorno
economico y de
formalizacion de las
regiones.

3. PACO: Agrupa en un
Unico sitio informacion
relevante para el andlisis
del fendmeno de la
corrupcién y generacién
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que los proveedores estan
ofertando.

3. Buscador de procesos
contractuales: Sirve para la
recoleccién de informacion
de histdrico de procesos
similares, con presupuesto
ejecutado y demas
informacion relevante para la
construccién de procesos.
4.Datos abiertos: Esta
herramienta permite a la
entidad conocer informacion
sobre histérico de
informacién econdémica,
técnica, juridica sobre
procesos contractuales

de alertas tempranas que
permitan la toma de
decisiones informada.

4. ADRES: Sirve para
realizar la verificacién de
pago de los aportes a
seguridad social que
deben realizar los
proponentes.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 6

Contratacion Directa

Se utiliza cuando

existen

24

circunstancias excepcionales debidamente

justificadas, como no contar con personal en la entidad que cumpla con la
necesidad, urgencia manifiesta, situaciones de calamidad publica, o cuando el
valor del contrato sea inferior a ciertos umbrales establecidos por la ley.

Flujo publicacién proceso contratacion directa

#

RESPONSABLES

Secretario (a)

(dependencia a quien
corresponda el proceso).

Apoyo técnico.

e Secretario (a)
(dependencia a quien
corresponda el proceso).
e Apoyo técnico.

e Equipo juridico —

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Secretario de

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Secretario de

ACTIVIDAD

secretaria gobierno y despacho despacho
servicios administrativos.
1. ldentificacion y | 2. Estructura del proceso | 3. Revision de la | 4. Elaboracion del
definicion de necesidad publico propuesta contrato
de contratacion
1. Definicion de la |1. Certificado de 1. Revision de la 1. Elaboracion del
necesidad. disponibilidad documentacion contrato en
2. Plan Anual de presupuestal. presentada por SECOP I
Adquisiciones de [2. Elaborar de estudios proponente 2. Firmadel
ejecucion. previos 2. Verificacion del contrato

3. Elaborar los demas
documentos asociados
relacionados con el
proceso

cumplimiento de
los requisitos.

3. Inicioy ejecucion
del contrato

HERRAMIENTA
PARA UTILIZAR

DOCUMENTOS

1.Herramienta - buscador de
procesos contractuales en
SECOP I.
2.Herramienta - buscador de
procesos contractuales en
SECORP II.

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECORP II.

1.Herramienta de
procesos contractuales
en SECORP II.

2.RUES

3.PACO

4.ADRES

FUNCIONALIDAD

1.Clasificador de bienes y
servicios: esta herramienta
permite a la entidad
identificar los cédigos de las
naciones unidas o UNSPSC,
gue pueden aplicar al bien o
servicio que adquiriran
segun el segmento, la
familia, la clase y el
producto. Se puede utilizar
para la elaboracion de los
estudios previos en su
apartado de objeto, con el fin
de determinar cual es el

1. Buscador de procesos
contractuales SECOP II:
Permite publicar los
procesos y que los
proponentes conozcan toda
informacién sobre los
procesos contractuales

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma
transaccional para dar
respuesta a las
observaciones
enviadas por los
interesados. Alli se
permite la interaccion
entre entidad y
proponentes

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP II: Espacio de
mensajes dentro de la
plataforma
transaccional para
emitir comunicado de
modificaciones al
proceso mediante
adenda.

2. RUES: Apoyo
fundamental a los
procesos de control y
simplificacion de las
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cédigo que identifica el bien
0 servicio a contratar
2.Modelo de
abastecimiento
estratégico: esta
herramienta le permite a la
entidad alimentar su analisis
de sector identificando las
compras que estan
realizando las entidades en
las diferentes categorias y
los elementos o servicios
gue los proveedores estan
ofertando.

3. Buscador de procesos
contractuales: Sirve para la
recoleccién de informacion
de histérico de procesos
similares, con presupuesto
ejecutado y demas
informacion relevante para la
construccién de procesos.
4.Datos abiertos: Esta
herramienta permite a la
entidad conocer informacién

sobre histérico de
informacion econdmica,
técnica, juridica  sobre

procesos contractuales

interesados en los
procesos

Entidades del Estado.
Fuente para la
realizacién de estudios
econémicos,
establecimiento de
politicas publicas y
seguimiento al entorno
economico y de
formalizacion de las
regiones. Le permite a
la entidad consultar
informacion de los
proveedores ayudando
a la toma de decisiones
frente a los procesos

3. PACO: Agrupa en
un Unico sitio
informacion relevante
para el andlisis del
fenémeno de la
corrupcion y
generacion de alertas
tempranas que
permitan la toma de
decisiones informada.
4. ADRES: Sirve para
realizar la verificacion
de pago de los aportes
a seguridad social que

deben realizar los
proponentes.

Fuente: elaboracion propia.
5. FLUJO PARA LA ELABORACION Y EJECUCION DE UN CONTRATO

Este flujo establece una hoja de ruta clara y detallada que guia a las partes
involucradas a través de todas las etapas del proceso contractual, desde el informe
de adjudicacion hasta la finalizacién del contrato; cuenta con un orden légico y
secuencial para las actividades a realizar, evitando duplicidades, omisiones y
retrasos innecesarios. Esto optimiza el tiempo y los recursos invertidos en la
elaboracion y ejecucion del contrato.

Al identificar los posibles riesgos y obstaculos en cada etapa del proceso, el flujo
general permite establecer medidas preventivas y planes de contingencia para
abordarlos de manera efectiva. El flujo general para la elaboracion y ejecucion de
contratos es una herramienta esencial para garantizar la claridad, organizacion,
eficiencia y cumplimiento normativo en todo el proceso contractual.

Para ello se detallan las herramientas como datos abiertos, PACO, RUES, ADRES,
entre otras que hacen parte de un sistema de eficiencia del Estado que busca la
seleccién objetiva y transparente de los proveedores, su implementacion rigurosa
contribuye a establecer los mecanismos y herramientas necesarias para la mejor
ejecucion posible de los procesos publicos.
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Flujo para la elaboracion y ejecucion de contratos

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

HERRAMIENTA
PARA UTILIZAR

FUNCIONALIDAD

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.

e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios administrativos.
e Secretario ()
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e Equipo juridico —
secretaria gobierno y
servicios
administrativos.

e Alcalde e Secretario (a)
e Secretaria de
Hacienda
e Alcalde
1. Creacion del contrato | 2. Firmay publicacion del | 3. Inicio de la ejecucion | 4. Modificaciones
contrato del contrato contractuales
1.Certificado de 1. Firma electronica 1. Inicio de la 1. Informe de
registro 2. Garantias ejecucion del justificaciéon
presupuestal contractuales. contrato. modificacion
2. Contrato electrénico 2. Supervision del 2. Oficio de
contrato por parte modificacion
de la Entidad contractual
Estatal.
3. Informe de
ejecucion
4. Verificacién del
cumplimiento de las
obligaciones
pactadas.
5. Documentos para
pagos
1.Herramienta de | 1.Herramienta de | 1.Herramienta de | 1.Herramienta de
procesos contractuales | procesos contractuales | procesos contractuales | procesos contractuales
en SECORP II. en SECOP II. en SECORP II. en SECORP II.

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP II: La entidad
debe realizar el
diligenciamiento de los
moddulos necesarios
para la creacion del
contrato.

Cargar el certificado de
registro presupuestal

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECOP II: El
contratista debera hacer
la verificacion y firma
electroénica, luego la
entidad debera proceder
con la firma del
ordenador del gasto.

Se cargan las garantias
por parte del contratista y
aprobacién por parte de
la entidad

1. Herramienta de
procesos contractuales
en SECOP II: Se inicia
la ejecucion contractual,
y se cargan los
respectivos informes de
ejecucion; una vez se
haya finalizado el plazo
se deben cargar los
respectivos documentos
para el pago

1. Herramienta de
procesos
contractuales en
SECORP II: Se adjunta
documentacion en caso
de prorroga o adicion
en la ejecucién
contractual, incluida la
respectiva pdliza (en el
caso que aplique)

Fuente: elaboracion propia.
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6. CONCLUSIONES

El proceso de gestion contractual debe realizarse con transparencia y en cumplimiento
estricto de los requisitos legales y administrativos. La documentacion sefialada para cada
etapa, la claridad en los roles y responsabilidades, asi como el uso adecuado de
herramientas tecnolégicas, son fundamentales para asegurar este cumplimiento.

Un flujo claro para la gestiéon contractual contribuye a la eficiencia y eficacia en la
contratacion publica. Al establecer un marco definido, se contribuira al uso correcto de los
tiempos contractuales evitando el aumento de los tiempos de espera, a evitar errores y
optimizar la gestién de los recursos, lo que permite alcanzar los objetivos establecidos de
manera mas efectiva.

La ejecucién de procesos claros promueve la transparencia en la gestion contractual, y
contribuird a generar confianza en la institucionalidad. Cuando la comunidad perciba que
los recursos se utilizan de manera responsable y que los procesos son justos y equitativos,
se fortalece la relacion entre la administracion y los administrados, lo que es crucial para
el buen funcionamiento y ejecucién de los recursos publicos.

6.1. Anexos
Adicionalmente se entrega documento guia para la utilizacién de plataformas

publicas para verificar los requisitos exigidos en los pliegos de condiciones a los
proveedores y contratistas para participar en los procesos de compras publicas.
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