El presente formato busca normalizar los diferentes procesos contractuales que lleva la entidad, teniendo en cuenta el Manual de Contratacion
que se expide mediante el acuerdo 001 del 18 de marzo de 2025, de esta manera se adopta al interior de sus procesos contractuales un
régimen especial de contratacidon desarrollado en el Normograma Institucional. Los procedimientos mencionados en el documento en cuestion
se distribuyen en OFERTA DIRECTA, OFERTA PRIVADA, OFERTA PUBLICA, ORDEN DE COMPRA INMEIDIATA PARA LA
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Procedimiento Contractual para las Distintas Modalidades

PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS, los cuales de desarrollan a continuacion:

OBJETIVO: Disponer las reglas atendiendo a los principios que rigen la contratacion de la administraciéon publica a través de un

procedimiento para la escogencia de los contratistas a través de las distintas modalidades de seleccién.

1. OFERTA DIRECTA

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica,
modificaciones
reglamentaciones.

sus
Y]

presupuestal)

RESPONSABL NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES E RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
FASE PRE-CONTRACTUAL
Solicitud de la |Gerencia oRecursos Humanos, Derecho privado
Necesidad o servicio quesubgerencias y[Técnicos, (Codigos  Civil ¥ Formato necesidadQue exista una
debe satisfacer. personal detecnologicos y de lalComercial), Acuerdo de|  servicio  ynecesidad y una
apoyo informacion. 001 de 2025, ,(Manulal solicitud de cdpjustificacion,
1. (Auxiliares cézocgntratamon de 18 (certificado defaprobada por la
administrativos) ’ disponibilidad Gerencia.
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PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS

RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Solicitud del Certificado [Subgerente Humanos, técnicos, [Derecho privadoCertificado de Certeza sobre la
de disponibilidad Administrativa y tecnologicos y de la (Codigos  Civil  ydisponibilidad existencia de una
presupuestal. Financiera, informacion. Comercial), presupuestal, apropiacion
(Técnico Acuerdo 001 delCertificado de disponible y libre
Administrativo y 2025, (Manual debanco de proyectos |para los
Financiero, contrataciéon de la(cuando la compromisos y
2 técnico Edos), necesidad deba obligaciones que
) Operativo, excepcionalmente [surtirse por se pretendan
Profesional de Estatuto General dejinversion), adquirir.
Apoyo y Contratacion de lacertificado plan
Profesional de Administracion anual de
Tesoreria) Publica, susadquisiciones,

modificaciones Yl
reglamentaciones.

certificado plan
anual de caja.
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RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Elaboracion de estudios | Gerencia Humanos, Derecho privado| Estudios previos y | Debida y
previos y analisis del|Subgerencia |técnicos, (Codigos  Civil y analisis del sector. | Correcta
sector. técnica, tecnoldgicos y de [Comercial), planeacion
3. Subgerencia la informacién. Acuerdo 001 de verificando el
Administrati 2025, (Manual de limiento d
mlnls ra iva contratacion de la cumplm.le.no e
y Financiera Edos), los requisitos de
(Profesionales excepcionalmente la etapa
de apoyo) Estatuto General de precontractual.
Contratacién de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Yl
reglamentaciones.
Solicitud al contratista | Juridica y | Humanos, De,re'cho 'privado Documentos, Revisiéon de los
los documentos propios | personal de técnicos, (Codigos  Civil Yl goportes vy lista de | documentos
| t 6ai d Comercial), Acuerdo h .
4 para | | e apoyo. egno oglcqs Y de 501 ge 2025, (Manual © equeo. necesar!o§ con
perfeccionamiento del | contratistas. la informacion. de contratacion de lal contratacion. los requisitos

contrato que se
establecen en la lista de
Chequeo, regulada por
las politicas de calidad de
la EDOS.

Edos),
excepcionalmente
Estatuto General de

Contratacion de la
Administracion

Publica, sus
modificaciones Vi

reglamentaciones.

exigidos en la
lista de chequeo
para el
perfeccionamien
to del contrato.
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PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS

RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Elaboracion del formato | Juridica y | Humanos, Derecho privado Minuta contractual | Correcta
de minuta de acuerdo | personal técnicos, (Codigos  Civil 'y estructuracion
5 con el contrato contratista de ;[:(i;rrw]%?rglacc?i?’)ny de Xglﬂer;‘gal)vom do de la minuta
solicitado. apoyo. 2025, (Manual de COF!t.raCtl.J,aL
contrataciéon de la verificacion  de
Edos), los datos.
excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacién de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Yl
reglamentaciones.
FASE CONTRACTUAL
Publicacién y | Gerencia, Area | Humanos, Derecho privado| Sistema Verificacion del
adjudicacion del |juridica y | técnicos, (Codigos  Civil vy Electronico parala | cumplimiento de
6 contrato en el SECOP, |personal  de|tecnoldgicos y de [Comercial), Contratacion la  publicacion
' de manera publicitaria | apoyo. la informacién. Acuerdo 001 — de Publica (SECOP) del contrato en
) 2025, (Manual de
otransgcmonal cuando contratacion de la SECOP.
se requiera. Edos),

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
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Publica, sus
modificaciones Y
reglamentaciones.

Registro presupuestal y | Subgerencia Humanos, Derecho privado| Registro Subgerencia
la afiliacion ala ARL, | Administrativa | técnicos, (Cédigos  Civil y presupuestaly la | Administrativa y
7. cuando el contratista y Financiera tecnoldgicos y de Comercial), afiliacion a la ARL, | Financiera
sea persona natural y la informacion Acuerdo 001 de cuando el
revision del pago ' 2025, (Manual de| contratista sea
realizado por el contrataciéon de la persona natural y
contratista a seguridad Edos), revision del pago
social y parafiscales excepcionalmente |realizado por el
cuando el contratista Estatuto General de| contratista a
sea persona juridica. Contratacion de la seguridad social y
Administracion parafiscales
Publica, sus| cuando el
modificaciones y| contratista sea
reglamentaciones. |persona juridica.
PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS
RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
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Creacion del contrato | Juridica y | Humanos, Derecho privado| Acta de inicio en la | Verificar el
en la plataforma interna | personal técnicos, (Codigos  Civil vy plataforma PID adecuado
PID para realizar la|contratista de |tecnolégicos y de gomegmal),om g (cretac!(on de ingreso de los
respectiva acta de inicio | apoyo la informacion cuerdo & contratos) datos
del trat teri 2025, (Manual de ,
e'c'on rato (pos .e’rlor a contratacion de la necesarios,
solicitud de creacion de Edos), alcances,
usuario al respectivo excepcionalmente estampillas,

contratista en el caso de
no estar creado)

Estatuto General de

Contratacion de la
Administracion
Publica, sus

modificaciones Y
reglamentaciones.

entre otros.

Elaboracion del
Documento de
comunicacion al

supervisor designado.

Gerencia, Area
juridica y
supervisor e
interventor.

Humanos,
técnicos,
tecnologicos y de
la informacion.

Derecho privado
(Cddigos  Civil vy,
Comercial),
Acuerdo 001 de
2025, (Manual de
contratacion de la
Edos),

excepcionalmente
Estatuto General de

Contratacion de Ia
Administracion
Publica, Sus|

modificaciones Yl

reglamentaciones.

Comunicacion de
la supervisién del
contrato (aplica

para cada

Verificar que a
los contratos se
les haya

asignado el
correspondiente
supervisor.
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FASE POST-CONTRACTUAL

Elaborar por medio de
plataforma PID las actas
parciales, final y la

Supervisor y/o
interventor vy
contratista.

Humanos,
técnicos,
tecnologicos y de

Ley 1150 2007,
Acuerdo 001 de
2025, (Manual de

Informes parciales,
actas parciales y
final de pago, acta

Cumplimiento de
los alcances y/o
obligaciones del

10. liquidaciéon del contrato la informacién. contratacion de la | de liquidacion. contrato
por parte del supervisor Edos). encontrarse  al
e interventor. (En dia con el pago
Contratos de prestacion de la seguridad
de servicios no es social.
necesario realizar su
liquidacion  solo  su
respectiva acta final
revisada por el
supervisor designado).
2. OFERTA PRIVADA
PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS
RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES

FASE PRE-CONTRACTUAL
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Administrativa
y secretaria
ejecutiva de
Gerencia.

Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion

Publica, sus|
modificaciones Y

reglamentaciones.

La EDQOS realizara Gerencia 'y Humanos, Derecho  privado| Solicitudes de Que exista una
invitacion a tres (3)|subgerencias |técnicos, (Codigos  Civil y) manera electronica | necesidad y una
oferentes de  los|de la Edos tecnolégicos y de  [Comercial), a los oferentes justificacion,
inscritos como | (Personal de la informacién. gg;grdc()Ma?]?JLI gz inscritos como aprobada por la
proveedores,.p.ara apoyo) contr’atacic')n de Ia proveedores Gerencia
que en condiciones de Edos),
igualdad y uniformidad excepcionalmente
presenten sus ofertas. Estatuto General de
En este caso se debe Contratacion de la
seleccionar la mejor Administracion
. Publica, sus
oferta para los intereses e
) modificaciones Y
de la Empresa teniendo reglamentaciones.
en cuenta las
condiciones
establecidas en los
documentos
precontractuales.
Solicitud de la| Gerencia o | Humanos, Derecho privadol Formato necesidad | Que exista una
necesidad o servicio| subgerencias y | técnicos, (Codigos  Civil ) del servicio y necesidad y una
que se debe satisfacer. |personal  de|tecnoldgicos y de 2omer0|al), 1 solicitud de cdp justificacion,
apoyo. la informacién. cuerdo 001 de (certificado de aprobada por la
Auxil 2025, (Manual de di ivilidad Di .
( UX.I |fc1res. contratacion de g disponibilida ireccion.
administrativos Edos), presupuestal)
de técnica, excepcionalmente
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Solicitud del Certificado
de disponibilidad
presupuestal.

Subgerente

Administrativo
y  Financiero,

(Técnico

Administrativo,

Técnico
Operativo,

Profesional de

Humanos,
técnicos,
tecnologicos y de
la informacion

Derecho privado
(Cédigos  Civil vy,
Comercial),
Acuerdo 001 de
2025, (Manual de
contratacion de la
Edos),
excepcionalmente
Estatuto General de

Certificado de
banco de
proyectos,

(cuando la
necesidad deba
surtirse por
inversion.).
Certificado del

Certeza sobre la
existencia de
una apropiacion
disponible y libre
de afectacion
para la asuncion
de los

compromiso Y

2025, (Manual de
contratacion de la
Edos),
excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica, sus|
modificaciones Yl
reglamentaciones.

Apoyo P obligaciones que
Pfof)ésional d)é ggrr:irr?igatf;%ri]énde 18l plan Anual de pret%ndan |
Tesoreria) . Adquisiciones. adquirirse.
Publica, sus| .
modificaciones  y Certificado del
reglamentaciones. |Plan Anual de
Caja. Y Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal.
Elaboracion de estudios | Gerencia o Humanos, Derecho privado| Estudios previos y |Debida y
previos y analisis del|subgerencias y |técnicos, (Codigos  Civil yjanalisis del sector. | correcta
sector. personal  de | tecnoldgicos y de [Comercial), planeacién
apoyo. la informacion fcuerdo 001 ~ de verificando el

cumplimiento de
los requisitos de
la etapa
precontractual.
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RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Solicitud al contratista | Juridica y | Humanos, Derecho privado, Documentos, Revisiéon de los
los documentos propios | personal técnicos, (Codigos  Civil y soportesy lista de |documentos
5. para el | contratista  de | tecnoldgicos y de [comercial), chequeo de necesarios que
perfeccionamiento d e | | apoyo. la informacién. Acuerdo 001 de contratacion. se exigen para el
rat 2025, (Manual de Perfecci ient
contrato que | se contratacion de la erfeccionamien
establecen en la lista de Edos), o del contrato
chequeo aprobada por excepcionalmente
calidad. Estatuto General de
Contrataciéon de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Yl
reglamentaciones.
Elaboracion de la|Juridica y | Humanos, Derecho privado Formato minuto Verificacion de
minuta contractual | personal técnicos, (Codigos  Civil ¥ contractual. informacion
6. . . . Comercial), Acuerdo ,
correspondiente al| contratista  de|tecnoldgicos y de 001 de 2025, (Manual necesaria del
contrato requerido. apoyo. la informacién. de Contratac}én de la contratista,
Edos), clausulas, y
excepcionalmente demas
Estatuto General de isit
Contrataciéon de la requisitos
Administracion contractuales.
Publica, sus
modificaciones Vi

reglamentaciones.
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RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
FASE CONTRACTUAL
Publicacion y | Gerencia, Area | Humanos, Derecho privado| Sistema Verificacion del
adjudicacion del |juridica y | técnicos, (Cédigos  Civil ) Electronico para la | cumplimiento de
. contrato en el SECOP. (| personal  de | tecnoldgicos y de [comercial), Contratacion la  publicacion
" |a eleccion de manera|apoyo. la informacién. Acuerdo 001 ~ dePublica (SECOP) del contrato en
t . | 2025, (Manual de SECOP
ran§a.00|.ona ° contratacion de la '
publicitaria) Edos),

excepcionalmente
Estatuto General de
Contrataciéon de la
Administracion
Publica, sus|
modificaciones yl

reglamentaciones.
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Constitucion por parte
del contratista de las
garantias exigidas se
requieren de acuerdo
con la modalidad
contractual y aprobacion
a través de formato
establecido por la Edos|
(aprobacion de polizas)

Gerencia, Area
juridica y
Persona de

apoyo.

Humanos,
técnicos,
tecnoldgicos y de
la informacién.

Derecho privado
(Cédigos  Civil vy,
Comercial),
Acuerdo 001 de
2025, (Manual de
contratacion de la
Edos),

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Y

reglamentaciones.

Pdlizas y Formato
donde aprueba las
mismas si se
requieren.

Verificacion de
las garantias
estipuladas en el
contrato y
cobertura de las
mismas.
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RESPONSAB NORMATIVIDAD

ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Registro presupuestal y| Subgerencia Humanos, Derecho privado| Registro Verificar que en
la afiliacion a la ARL,| Administrativa |técnicos, (Codigos  Civil Y presupuestal ylel caso de
cuando el contratista sea| y Financiera  |tecnoldgicos y de [comercial), certificacion de proponentes
persona natural y la informacién. Acuerdo 001 de cobertura en la ARL. | seleccionados

2025, (Manual de

9. reV|§|on del pago contratacion de la alleguen.
realizado por el Edos), constancia
contratista a seguridad excepcionalmente emitida por
social y parafiscales Estatuto General de contador publico
cuando el Contratacién de la y/o
contratista sea Administracion representante

persona juridica.

Publica, sus
modificaciones Yl
reglamentaciones.
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RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
legal del pago de
la seguridad
social, ARL vy
parafiscales,
conforme se
exija en la
invitacion
publica y/o los
pliegos de
condiciones.
Creacion del contrato | Juridica y | Humanos, Derecho privado| Plataforma Verificar el
en la plataforma interna | personal técnicos, (Codigos  Civil y creacion de adecuado
PID de ser el caso|contratista de|tecnoldgicos y de 22&2‘:‘;‘33”’001 do contratos (PID) ingreso de los
(postgrlor a soI|C|tuld de | apoyo la informacién 2025, (Manual de datos |
10. creacion de usuario al contratacion de la necesarios,
respectivo  contratista Edos), alcances,
en el caso de no estar excepcionalmente estampillas,

creado), en su defecto
ingresar datos en BASE
DE DATOS EN EXCEL

Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion

Publica, sus|
modificaciones Yl

reglamentaciones.

entre otros.
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RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Elaboracion del | Gerencia, Area | Humanos, Derecho privado Comunicacion de | Verificar que a
Documento de |juridica y | técnicos, (Codigos  Civil  ylla supervision del|los contratos se
11 comunicacion al| supervisor e |tecnoldgicos y de Xglﬂer;‘gal)vom do contrato (aplica |les haya
" |supervisor designado. |interventor. la informacién. para cada | asignado el
2025, (Manual de ) .
contratacion de la modalidad de | correspondiente
Edos), seleccion). supervisor.
excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacién de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Yl
reglamentaciones.
Elaboracion del acta de | Supervisores e | Humanos, Derecho privado| Actas de inicio del| Verificacion de
inicio del contrato en|interventores. |técnicos, (Codigos  Civil Y| contrato la
PID O BASE DE DATOS tecnoldgicos y de 22&%‘33'),001 i documentacion
EN EXCI.EII_' segun el la informacion. 2025, (Manual de que se exige
caso y revision por parte contratacion de la para el
12. | del supervisor e Edos), Perfeccionamien

interventor y revision del
pago realizado por el
contratista a seguridad
social y parafiscales
(segun el caso).

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica, sus|

modificaciones V|

to y legalizacion
de los contratos.
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reglamentaciones.

FASE POST-CONTRACTUAL
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RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Elaborar por medio de|Supervisor y/o|Humanos, Derecho privado| Informes parciales, | Cumplimiento de
plataforma PID o Base|interventor y|técnicos, (Codigos  Civil y actas parciales y|los alcances y/o
de datos en Excel|contratista. tecnoldgicos y de [Comercial), final de pago, acta | obligaciones del
segun el caso, las actas la informacién. Acuerdo 001 de de liquidacion. contrato.
il final | 2025, (Manual de
parc.:la e.s’, ihal y la contrataciéon de la
13, liquidacion del contrato Edos),
por parte del supervisor excepcionalmente
e interventor. (En Estatuto General de
Contratos de prestacion Contratacion de la
de servicios no es Administracion
, ) Publica, sus
necesario realizar o
modificaciones Yl
su reglamentaciones.
liquidacion).
Publicacion  de  la|Gerencia, Humanos, Derecho privado Pagina web del| Verificacion de
liquidacién del contrato, | Personal de | técnicos, (Codigos  Civil ¥ SECOP. la publicacion en
en la plataforma del|apoyo del area |tecnoldgicos y de Comercial), Acuerdo SECOP
14. P apoy -NOIOGICOS 'y @€ 1n01 de 2025, (Manual :
secop de  manera|juridica. la informacién. de contratacion de la
publicitaria 0 Edos),
transaccional. excepcionalmente

Estatuto General de

Contratacion de la
Administracion

Publica, sus
modificaciones Vi

reglamentaciones.
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3. OFERTA PUBLICA

PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS

RESPONSAB NORMATIVIDAD
ITEM |ACTIVIDADES LE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
FASE PRE-CONTRACTUAL

1. |la EDOS invita a unGerenciao Humanos, Derecho  privadoj,itacion publica |Que exista una
nimero  indeterminadojsubgerencias y [técnicos, (é)odlgo_s Civil  Yhor medio de Acto |necesidad y una
de personas para quepersonal de [ftecnoldgicos y de Aomermal), 1 Administrativo por |justificacion,
presente ofertas comoapoyo. la informacion. cuerdo 001  dey; haging web de la laprobada por la
mecanismo de seleccion 2025, (Mgnual deEpos. Gerencia
objetiva por las contrataciéon de la
caracteristicas del objeto Edos), )
3 contratar, las excepcionalmente
circunstancias  propias Estatuto (.“:'eneral de
de la actividad Contratacién de la

contractual, la cuantia o
destinacion del bien,
obra o servicio para que
en condiciones de
igualdad y uniformidad
presenten sus ofertas vy
se seleccione la mejor
oferta para los intereses
de la Empresa teniendo

en cuenta las
condiciones establecidas
en los documentos

precontractuales.

Administracion
Publica, Sus|
modificaciones V]
reglamentaciones.
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Solicitud de la| Gerencia o| Humanos, Derecho privado Formato Que exista una
necesidad o servicio|subgerencias y | técnicos, (Codigos  Civil ) necesidad del | necesidad y una
que se debe satisfacer. |personal  de |tecnoldgicos y de 'CA\Jome(rjmaI),om g servicio con | justificacion,
apoyo. la informacién. cuerdo © soportes  anexos | aprobada por la
Auxil 2025, (Manual de P ¢ Di .
( UX.I |..ares. contratacion  de Ia( rf)pu.e’s a, ireccion.
administrativos Edos), cotizacion,
de técnica, excepcionalmente |presupuesto, acto

Administrativa
y Secretaria

Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion

administrativo
otros)

y

Publica, sus
modificaciones Y|
reglamentaciones.

Ejecutiva  de .
Gerencia Publica, sus
' modificaciones Y
reglamentaciones.
Solicitud del Certificado | Subgerente Humanos, Derecho privado| Certificado de Certeza sobre la
de disponibilidad | Administrativo | técnicos, (Codigos  Civil y banco de existencia  de
presupuestal. y  Financiero, | tecnoldgicos y de [comercial), proyectos, (cuando | yna apropiacion
(Técnico la informacién fcuerdo 001 ~ dgla ngceSIdad deba disponible y libre
o 2025, (Manual de Surtirse por 9
Administrativo, . ) - de afectacion
Técnico contratacion - de 13 jnversion.) para la asuncion
: Edos), Certificado del
gp?‘rat.lvo,ld excepcionalmente PIZnI::u::I dz de IOS.
Aro esional de Estatuto General de L cct))rjpro.mlsos Y
poyo y Contratacién de |a Adauisiciones. obligaciones que
Profespnal de Administracion Certificado del pretepgian
Tesoreria) Plan Anual de adquirirse.

Caja. Y Certificado

de Disponibilidad
Presupuestal
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establecen en la hoja de
chequeo a la
contratacion aprobada
por calidad y elaborar el
contrato.

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica,
modificaciones
reglamentaciones.

sus|
Y

Elaboracion de estudios | Subgerente Humanos, Derecho privado| Estudios previos y | Debida y
previos y analisis del| Administrativo |técnicos, (Codigos  Civil y analisis del sector. | correcta
sector. y  Financiero, | tecnoldgicos y de Comercial), planeacion
- . . Acuerdo 001 de o
(Técnico la informacién. 2025 (Manual de verificando el
Administrativo, contr;:ltacic')n de Ia cumplimiento de
Tecnico Edos), los requisitos de
Operativo, excepcionalmente la etapa
Profesional de Estatuto General de precontractual.
Apoyo y Contr:a_tacién, de la
Profesional de Administracion
Tesoreria) Publica, sus
modificaciones yl
reglamentaciones.
Solicitud al contratista | Juridica y Humanos, técnicos, Derecho privadoDocumentos, Revision de los
seleccionado de los|personal tecnolégicos y de |(Codigos Civil ysoportes y lista de [documentos
documentos propios contratista de [la informacion. Comercial), chequeo necesarios que
apoyo. Acuerdo 001 decontratacion. se exigen para el
para el . .
focc : del 2025, (Manual de perfeccionamient
perfeccionamiento  de contrataciéon de la o del contrato.
contrato que se Edos),
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FASE CONTRACTUAL
Publicacién y | Gerencia, Area Humanos, técnicos, [Derecho privadoPlataforma del Verificacion del
adjudicacion del | juridica y fecnologicos y de (Caodigos Civil  ySECOP. cumplimiento de
contrato en el SECOP. (| personal  de [@ informacion. 20me(rjcia|),001 . la publicacion de
., cuerdo e manera
a eleccion de manera | apoyo. 2025, (Manual de publicitaria del
transaccional 0 contratacion de la contrato en
publicitaria) Edos), SECOP.
excepcionalmente
Estatuto General de
Contrataciéon de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Y
reglamentaciones.
Constitucion por parte | Gerencia Humanos, Derecho privado Formato Verificar que la
del contratista de las|General, Area | técnicos, (Codigos  Civil ¥} Aprobacion de péliza cumpla
garantias exigidas en el |juridica y| tecnologicos y de |Comercial), polizas, garantias | con las
. . la informacién. Acuerdo 001 de ’ .
contrato se se requieren | contratista. 2025, (Manual de con los amparos garantias
de alcuerdo con la contratacion de |a €stablecidos en exigidas en el
modalidad contractual. Edos), caso de requerirlas | contrato

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica,
modificaciones

sus
b

reglamentaciones.
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creado), en su defecto
ingresar datos en BASE
DE DATOS EN EXCEL

Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion

Publica, sus|
modificaciones Yl

reglamentaciones.

Registro presupuestal y| Subgerencia Humanos, Derecho privado| Registro Verificar que en
la afiliacién a la ARL,|Administrativa |técnicos, (Codigos  Civil Y presupuestal ylel caso de
cuando el contratista|y Financiera |tecnoldgicos y de [comercial), certificacion de la proponentes
sea persona natural y la informacién. Acuerdo 001 de cobertura de la ARL | seleccionados
. del 2025, (Manual de I
reV|§|on © pago contratacion de la aeguenl
realizado por el Edos), constancia
contratista a seguridad excepcionalmente emitida por
social y parafiscales Estatuto General de contador publico
cuando el contratista Contratacion de la ylorepresentante
sea persona juridica. Administracion legal del pago de
Publica, sus .
S la seguridad
modificaciones Y .
reglamentaciones. social, ARL 'y
parafiscales,
conforme se
exija.
Creacion del contrato | Juridica y | Humanos, Derecho privado| Creacién de Verificar el
en la plataforma interna | personal técnicos, (Codigos  Civil y contrato en la adecuado
PID de ser el caso|contratista de|tecnoldgicos y de gome(rjmal),om g plataforma PID ingreso de los
. . . . cuerdo e
(postgrlorda soI|C|tuld deI apoyo la informacién 2025, (Manual de datos |
creaC|o.n e usuarlq a contratacion de la necesarios,
respectivo  contratista Edos), alcances,
en el caso de no estar excepcionalmente estampillas,

entre otros.
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Elaboracion del | Gerencia, Area | Humanos, Derecho privado| Comunicacion de| Verificar que a
Documento de | juridica y | técnicos, (Codigos  Civil  ylla supervision del|los contratos se
10 comunicacion al | supervisor  e|tecnoldgicos y de [comercial), contrato (aplica |les haya
"| supervisor designado. |interventor. la informacién. fcuerdo 001 de para cada | asignado el
2025, (Manual de . ,
contratacion de la moda/:ﬂad de correspondlente
Edos), seleccion). supervisor.
excepcionalmente
Estatuto General de
Contrataciéon de la
Administracion
Publica, sus
modificaciones Y
reglamentaciones.
11 Elaboracion del acta de | Supervisores e | Humanos, técnicos,Derecho privado Actas de inicio de | Verificacion de
"linicio del contrato en |interventores. |tecnologicos y de (Cddigos Civil Y contrato la documentacion
PID o BASE DE DATOS la informacion. Comercial), que se exige para
EN EXCEL segun el églzjgrd?Ma?w?J; gz e
caso y revision por A perfeccionamient
parte del supervisor e (éontratamon de la o Yy legalizacion
intewent?r ydrevisiénI del eggesg’cionalmente del contrato.
pago realizado por e
contratista a seguridad Eztr?ttrl:toa Sg:eézl dI:
social y parafiscales L i
. Administracion
(segun el caso). Publica, sus
modificaciones Yl
reglamentaciones.
FASE POST-CONTRACTUAL
Elaborar por medio de g hervisor y/o |Humanos, técnicos, [Pereécho  privadojnormes  parciales Cumplimiento de
4o |Plataforma PID o Base jinterventory  ftecnolégicos y de (Codigos — Civil  Yaetas parciales  ylos alcances y/o
de datos en Excel segun (contratista. la informacion. Comercial), Acuerdogna de pago, actabbligaciones del

001 de

2025,
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el caso, las actas
parciales, final y Ila
liquidacion del contrato
por parte del supervisor
e interventor. (En

Contratos de prestacion
de servicios no

es necesario realizar su
liquidacion).

contrataciéon de la
Edos),
excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de I3
Administracion
Publica, sus|
modificaciones y
reglamentaciones.

(Manual dede liquidacién.

contrato.

13.

Publicacién de la
liquidacion del contrato,

en la pagina del
SECOP. De manera
publicitaria o}
transaccional.

Gerencia,
Personal de
apoyo del area
juridica.

Humanos,
técnicos,

tecnologicos y de

la informacion.

Derecho privado
(Cddigos  Civil y
Comercial), Acuerdo
001 de 2025,

(Manual de
contratacion de la
Edos),

excepcionalmente
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion
Publica, sus|
modificaciones y

Plataforma del

reglamentaciones.

Verificacion de
la publicacion
en SECOP.

ORDEN DE COMPRA INMEDIATA PARA LA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS

ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSAB
LE

RECURSOS

NORMATIVIDAD
APLICABLE

REGISTROS

CONTROLES
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Solicitud de la| Gerencia o | Humanos, técnico, |Derecho privado Formato Que exista una
necesidad o servicio | subgerencias y | tecnoldgicos y de |(Codigos  Civil y necesidad del | necesidad y una
que se debe satisfacer. | personal  de |la informacion. Comercial), servicio con | justificacion,
apoyo. fcuerdo 001 de soportes  anexos | aprobada por la
o 2025, (Manual de . .
(Auxiliares contratacion de la (Propuesta, Direccion.
administrativos Edos), cotizacion,
de técnica, excepcionalmente |presupuesto, acto
Administrativa Estatuto General del administrativo y
y Secretaria Contratacion de la Otros)
Ejecutiva  de Administracion
G . Publica, sus
erencia. o
modificaciones Y|
reglamentaciones.
Formato de orden de|juridicay Humanos, técnico, Derecho privadoMinuta Orden de Validacion y
compra inmediata, | personal de tecnologicos y de  |(Cédigos  Civil - ycompra inmediata | verificacion de la
documentos del | apoyo la informacion. Comercial), minuta de orden
contratista rut, cedula, | contratistas. g\glzjgrd?Ma%?JLI gz de compra
certificado de existencia contratacion de la inmediata con
y representacion legal Edos), los requisitos
(persona juridica) cedula excepcionalmente requeridos por la
representante legal Estatuto General de entidad.
Contrataciéon de la
Administracion
Publica, sus|
modificaciones Yl
reglamentaciones.
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3. [Solicitud de Registro|Subgerencia Humanos, técnico, [Derecho privadoRegistro Validacion del
presupuestal y pago|Administrativa |tecnologicosy de ((Codigos  Civil  ypresupuestal valor para el
correspondiente de la|y Financiera. |la informacion. gomegc'al)’om g pago y

cuerdo e . .
orden de compra confirmacion del
S iat P 0025, (Manual de o
Inmediata. contratacion de la Servicio

Edos), prestado.
excepcionalmente

Estatuto General de

Contrataciéon de la

Administracion

Publica, sus

modificaciones Y

reglamentaciones.

4. [Elaborar acta de recibo a| Subgerencia Humanos, técnico, Derepho .p(ivadoActa de recibo a Cumplimiento a
satisfaccion de parte de | Administrativa | tecnolégicos y de  [©0digos — Civil  ygatisfaccion satisfaccion  de
I bgerencia |y Financiera la informacién Comercial), -Acuerdo los alcances
a ~ subge y - 001 de 2025, (Manual - ax Y
administrativa y de contratacion de la obligaciones
financiera Edos), establecidos en

excepcionalmente la orden de
Estatuto General de
Contratacion de la .compr.a
IAdministracion inmediata.
Publica, sus
modificaciones Vi
reglamentaciones.
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