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Realizar la contratacién de la firma comisionista para que represente al Instituto en las operaciones
de adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de las Bolsas
Mercantil de Colombia.
Inicia con la determinacion por parte del Comité de Contratacion de adquirir bienes o servicios, a
través de una Bolsa de Productos, hasta la liberacion presupuestal de acuerdo con el valor definido
en el contrato realizado con el comisionista.
BMC Bolsa Mercantil de Colombia.

CARTA DE INTENCION

Es el documento remisorio a la Bolsa de Productos de la documentacion, mediante la cual se
realizara el proceso de seleccidn de comisionista y adquisicion de los bienes o servicios requeridos
por la entidad

CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CcODIGO SIBOL

Codigo establecido por el escenario para identificar las FTP que representan los productos o
servicios a ser negociados.

CODIGO UNSPSC

Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas. (The United Nations Standard
Products and Service Code)

COMITENTE
VENDEDOR

Proveedor de los bienes o servicios al que se le adjudica la operacion.

COMISIONISTA DE
BOLSA

Persona juridica legalmente autorizada para realizar las operaciones de compra y venta de valores
que se realizan en Bolsa.

CRP Certificado de Registro Presupuestal
ESCENARIO Bolsa Mercantil de Colombia
FTN Ficha Técnica de Negociacion
FTP Ficha Técnica de Producto/ Servicio
Sistema de inscripcion que tiene como objeto llevar un registro de los bienes, productos,
SIBOL commodities, servicios, documentos de tradicion, o representativos de mercancias, titulos,

valores, derechos, derivados y contratos que pueden ser transados a través de la Bolsa

La Bolsa debe estar legalmente constituida y vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia

Para determinar que la adquisicion de un bien o servicio se realizara a través del escenario de una Bolsa de Productos, se
debe identificar inicialmente que se trata de bienes o servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes

Para la adquisicion de bienes y servicios a través de la Bolsa Mercantil de Colombia (BMC) se deben incluir los siguientes
documentos en la negociacion:

Ficha Técnica del Producto o servicios.

Ficha Técnica de Negociacion

Expedicidn de los soportes presupuestales.

Carta de Intencion.

Resolucion de Apertura del Proceso.

Seleccion de Firma Comisionista representante de la Entidad Estatal.

Expedicién del Certificado de Registro Presupuestal y pago de las garantias liquidas o garantia basica
establecida en los reglamentos de la Bolsa de Productos.

En el estudio previo se deben indicar los productos, cédigos UNSPSC, cantidades a adquirir, presupuesto establecido por
el estudio de mercado realizado por la entidad, el presupuesto oficial para el contrato de comision, los costos del escenario
de negociacion y el presupuesto de compra de los bienes o servicios a ser adquiridos. Si la contratacidn se hace por lotes,
indicar la composicion de los lotes a negociar, los presupuestos por lote y el nimero de operaciones a realizar por parte
de sociedad comisionista de bolsa que represente a la entidad pablica. La forma de pago de la comisién y los costos
inherentes al escenario de negociacién, las condiciones especificas para realizar los pagos al contratista, imputacion
presupuestal, distribucién presupuestal, descuentos y retenciones etc. En la elaboracién del estudio previo participan: el
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area técnica que se encarga de desarrollar el componente técnico y definir los aspectos técnicos y la Oficina Asesora
Juridica en lo de su competencia.

Una vez cerradas las operaciones el pago por concepto de registro en bolsa y Sistema Compensacién y Liquidacion
debera cancelarse dentro de los 15 dias habiles siguientes al cierre de la negociacion. El pago de los costos de la SCB se
realizard de acuerdo a lo pactado en la Carta de intencion y en el estudio previo.

Lista de verificacion
( INICIO ) docun_wfental de
contratacion BMC A-
Identificar la necesidad de GCO-FT-054,
contratacién de bienes y servicios Certificado de existencia
allegada por érea solicitante, el cual A-GLO-FT-017, .
I remitird a la Gerencia de Contratacién | CCrente Proyecto, Verificacion del Plan ~ [Max: 8
Identificacion de la g Subdirector, Gerente Anual de Adquisiciones horas
necesidad segun el con Iex_\{eflflca010n en e_l EIan_AnuaI de Jefe y/o Responsable A-GCO-FT-021, Ficha |Min: 4 horas
PAA. Adguisiciones, certificacion  de de Area técnica A-GCO-FT-012, [prom:6
almacén, descripcion de la necesidad, ' Cotizaciones, Solicitud horas.
justificacion de la necesidad, ficha certificado de
técnica'y CDP. disponibilidad
presupuestal A-GFI-FT-
002, Certificado de
disponibilidad
presupuestal AO9FT003.
Verificar que la documentacion esté
iLa conforme y completa de acuerdo con Auxiliar
documenta la actividad anterior y la lista de Administrativo Mediante correo
cién es verificacion respectiva. G iad electrénico Max: 1 dia
conforme? erencia de X institucional o [Min: 1 dia
. L .| Contratacion/Gerente T
Si la documentacion no esta de Contratacion / Memorando A- Prom: 1 dia
conforme y/o completa continue con . . GDO-FT-013
@ la siguiente actividad; de lo contrario Lider adquisiciones
NO aslg tividad;
‘ siga con la actividad No. 4.
v
Devolver al solicitante e informar las Gerente de -
Devolver al correcciones a realizar y/o la | Contratacion o Lider Correo elgctrolnlco Max: 1 dia
solicitante para necesidad de requerir | del Adquisiciones / institucional o Min: 1 dia
correccion documentacion para la contratacion Auxiliar Memorgprdglg-GDO- Prom: 1 dia
del bien y/o servicio. Administrativo .
Realizar la designacion del comité Gerente de Max: 8
R ] estructurador por parte del Gerente | Contratacion /Lider horas
Designacién comité de Contratacion quienes seran los | de Adquisiciones/ Min:4 horas
estructurador responsables de adelantar el proceso Auxiliar Prom: 6
) de contratacién. Administrativo horas
Identificar y verificar si el bien o
servicio ya se encuentra
estandarizado, consultando en la
base de datos de FTP elaborada por
el escenario, en la pagina web Estructurador técnico
https://bolsamercantil.com.co/sites/ Designado area Max:5 dias
cSe default/files/2022-08/SIBOL _- ? - X Péagina Web BMC  |Min:1 dias
encuentra JULIO_2022.pdf solicitante Prom:3 dias
estandarizado
Si NO se encuentra estandarizado
continuar con la siguiente actividad;
de lo contrario siga con la actividad
| No. 7.
Elaborar la Ficha Técnica de
Producto, acogiendo los conceptos y
descripcion bésica establecida por el
escenario de  negociacion e
Elaborar FTP incorporando  las  caracteristicas | Estructurador técnico Formato de Ficha |Max:20
especificas, establecidas por el Designado area Técnica de Producto |dias
l instituto para el bien o servicio solicitante (FTP) establecido por [Min:2 dias
identificando el coédigo SIBOL el escenario Prom:11 dias
(Sistema de Inscripcion de la Bolsa
de Valores) indispensable para la
radicacién de los documentos en la
Bolsa de Productos.
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Remitir por correo a la BMC LAS
fichas técnicas de productos con el Profesional
fin de identificar y verificar si las que - - .
- y Ve a Designado Comité Formato de Ficha -
los bienes y/o servicios se encuentran Estructurador— Técnica de Producto Max: 5 dias
7 fé_SientC!Jen_tran las acorde a lo establecido en el SIBOL. Gerencia de X (FTP) establecido por Min:1 dias
IcChas tecnicas ’,
I - Prom:3 dias
acordes al SIBOL? NO| Contratacion el escenario
En caso de que NO se encuentren Adquisiciones -BMC
acordes al SIBOL las fichas técnicas q
. volver al paso No 6.
Verificacion documental de
contratacién A-GCO-FT-
011, Certificado de
y existencia A-GLO-FT-017,
Verificacion del Plan
) ) Realizar el estudio de mercado, " Anual de Adquisiciones A-  [Max: 15
Realizar Estudio de efectuando cotizaciones del mercado | COMIt estructurador ioha o At dias
8 Mercado y . DES|gnad0 , Ficha técnica A-GCO-FT- A
con el fin de generar un precio de 012, Cotizaciones, Min:5 dias
referencia. Solicitud certificadode  [Prom:10 dias
disponibilidad presupuestal
A-GFI-FT-002, Certificado
de disponibilidad
presupuestal AO9FT003,
Estudios de mercado
Elaborar la Ficha Técnica de
Negociaciéon donde debe quedar
v plasmadas las condiciones de la s Max: 5 dias
S . mi ructurador . -~ - .
9 negociacion como son: el objeto de Co ItjeeiiSt :;(;z ado Ficha Técnicade [Min:2 dias
Elaborar FTN la compra, las condiciones de g Negociacion (FTN) [Prom: 3,5
entrega, cantidades, presupuesto dias
antes de impuestos, sin incluir costos
de comisién o costos de Bolsa.
Verificacion documental de
contratacién_A_-GCO-FT-
Realizar el estudio previo, para la _?14~_sz‘g'fgdggew
contratacién del comisionista que O ifoacion el Plan
actuard en representacion del |Estructurador juridico Anual de Adquisiciones A-
Realizar estudio de Instituto, indicando los requisitos Designado — ~GCO-FT-021, Ficha  |Max: 5 dias
> s . . técnica A-GCO-FT-012, . .
10 Previo. habilitantes, estudio de sector y Gerencia de Cotizaciones, Soliciud[Min:1 dias
analisis de riesgo, las obligaciones a Contratacion certificado de Prom: 3 dias
las que se compromete la sociedad Adquisiciones ﬂsggl"gﬁ'%%dzpfcesﬂl?fl{esija'
comisionista de bolsa que participe " de disponibilidad
en el proceso de seleccion. presupuestal AO9FT003,
estudios y documentos
previos A-GCO-FT-008.
v PP .
. Estructurador juridi Resolucién P
Elaborar la resolucion de apertura ot ulggJSia?]c; d{)uid e e;o gftl?rade Max:5 dias
Elaborar resolucion del proceso y la carta de intencion de gna P Min:2 dias
11 carta de intencion L Gerencia de A-GJU-FT-001 -
y acuerdo con las indicaciones Contratacion Carta de Intension (de Prom: 3,5
definidas por la bolsa. L dias
Adquisiciones la bolsa)
Remitir los documentos a la Bolsa Proézf:ggtﬂ rgdoc:?'te Max5 dias
Mercantil lombi fin - S
-, vierca til de Colombia, a mr de Designado — Memorando A-GDO- [Min:2 dias
12 Remitir Documentos iniciar el proceso de revision y . .
ala Bolsa - - e Gerencia de FT-013 y Documentos |Prom: 3,5
seleccion de la firma comisionista. Contratacion dias
Adquisiciones
\4
Realizar la seleccionar Reali I leccién de la Fi d
la Eirma Comisionista ealizar la seleccion de la Firma de ) Max: 5 dias
13 Comisionista por parte de la Bolsa | Bolsa Mercantil de Min-5 dias
ercantil de Colombia de acuerdo olombia N
M til de Colombia d d Colomb! Prom’5 dias
con los documentos suministrados. '
" . mité Estructurador
Recibir informacion de Recibir de la Bolsa Mercantil de Comité =structu ado R
. : S Designado — . Max: 3 dias
14 laBMC Colombia el comunicado indicando Gerencia de Comunicado Externo Min-1 dias
la informacion del proveedor ot recibido o
(comisionista) seleccionado. : dot;ﬁirgit?i%lr?gs Prom: 2 dias
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)
Elaborar Minuta de Jun’gisggulgzirizi(;zo a Minuta De Contrato M?r:(':st(l'jeilzs
15 Contrato Elaborar la minuta del contrato. Gerenma'd/e A-GCO-FT-022  |Prom:3.5
Contratacion .
e dias
Adquisiciones
Revisar y verificar si el contenido
del contrato esta correcto de acuerdo
El con el pliego de condiciones y lo Gerente de
¢ . - .
contenido del estipulado por la ley para su | Contratacion — Lider Max: 3 dias
contrato es suscripcion, mediante Visto Bueno. de Adquisiciones Minuta de Contrato s
16 . X Min:1 dia
correcto? Gerencia de A-GCO-FT-022 Prorﬁ' 2 dias
Si el contrato no estd correcto Contratacion )
regrese a la actividad No. 15, de lo Adquisiciones
contrario siga con la siguiente
| sl actividad.
Aprobacién final de la Remitir para aprobacion final de la Gerente c_je . Max: 24
pr : Contratacion Minuta de Contrato :
17 Minuta del Contrato Minuta de Contrato por parte del /Ordenador del A-GCO-FT-022 horas
ordenador del gasto. G Min: 1 hora
asto. .
Prom: 12.5
horas
\ 4
. Auxiliar . o
Informar al Informar al contratista para la Administrativo Minuta de Contrato |Max: 3 dias
18 contratista suscripcion del contrato una vez sea - A-GCO-FT-022/ |Min: 1dia
- Gerencia de - o
firmado por el Ordenador del Gasto. c ot Correo Electronico |Prom: 2 dias
| ontratacion
Minuta de Contrato
A-GCO-FT-022/
Auxiliar Garantias/Acta Max: 24
Adelantar la Adelantar la  legalizacion  del Administrativo aprobacion Péliza A- |horas
19 'ega"zatc":” del contrato, aprobando las garantias, Gerencia de GCO-FT-019/ CRP  |Min: 1 hora
contrato solicitando el registro presupuestal. Contratacion AO09FT003 / Prom: 12.5
Memorando A-GDO- |horas
FT-013/ Correo
Electrénico.
l Correo electronico
institucional o
Memorando A-
Remitir documentos al - GDO-FT-013/
supervisor. Adg;:])?sltlraartivo Minuta de Contrato Max: 3 dias
Remision de  documentos  al - A-GCO-FT-022/ I
20 supervisor del contrato Gerencia de Memorando A- Min: 1 dia
Contratacion GDO-FT-013/ Prom: 2 dias
Correo CRP
AO09FT003.
FIN Copia documentos
para la supervision
Yuli Viviana Melo Moreno
01 Se crea el procedimiento. 21/04/2015 Profesional Universitario OAP
Se ajusta el procedimiento a la legislacién vigente . ) .
Sergio Andrés Morales Rivera
02 y al nuevo Mapa de Procesos y Manual de 27/02/2018 g

Procedimientos del IDIPRON.

Profesional Universitario
Oficina Asesora Juridica
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llich Rodrigo Barbosa Olarte
Contratista
Oficina Asesora de Planeacion

03

Se actualiza a la nueva plantilla de procedimiento y
se fortalecen los puntos de control.

Se ajusta el numeral 4 de las CONDICIONES
GENERALES se hace el cambio de “sociedad
comunista” por sociedad comisionista.

Se ajusta en el numeral 4 de las CONDICIONES
GENERALES. Lo relacionado con los indicadores
financieros teniendo en cuenta que para la eleccién
de la Sociedad Comisionista no se requieren
indicadores financieros.

Se ajusta el numeral 5 de las CONDICIONES
GENERALES en su redaccién y se suprimen
algunos requisitos que haden parte de la ejecucion
‘del contrato mas no de la suscripcion del mismo.

En el paso 20 del numeral 4 — DESARROLLO DEL
PROCEDIIENTO se cambia de Director General a
Ordenador del Gasto

Nicolle Catalina Cardenas Martinez
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion
28/10/2021 Manuel Ricardo Montenegro Zamora
Contratista
Oficina Asesora Juridica

04

Se realiza actualizacion registro de version 04 de
acuerdo con las funciones establecidas en el Acuerdo
No 09 de 2022

Mario Olmer Arboleda Rave

04/10/2022 Contratista Oficina Asesora de Planeacion

05

Se realiza actualizacidn registro de acuerdo con las
funciones establecidas en el Acuerdo No 09 de 2022.

Se incluye en el paso No 1 el formato Lista de
verificacion documental de contratacion BMC A-
GCO-FT-054.

Se incluye lineamiento por las fichas técnicas de la
bolsa mercantil de acuerdo con las especificaciones
del Sistema de Inscripcion en Bolsa (SIBOL) en el
paso No 7y se implementa punto de control.

Se actualiza el procedimiento conforme a la
resolucion 491 de 2022 en lo relacionado a los
comités estructuradores.

Se suprime el paso No 6 y el No 17 de la version 4
del documento su se procede con los ajustes de
numeracion del procedimiento.

Carlos Duarte Rodriguez
Contratista
Gerencia de Contratacion
17/11/2023 Andrea Lorena Maca Orozco
Contratista
Gerencia de Contratacion

MANUEL RICARDO MONTENEGRO
ZAMORA

CONTRATISTA GERENCIA

DE CONTRATACION 17/11/2023

DANIEL RICO VILLAMIZAR

GERENTE DE

CONTRATACION 17/11/2023
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