
comite de apoyo a la actividad contractual 

RUTA COMPRAS Y CONTRATACIÓN

PROCESO

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA ESE

Iniciar fase de 
selección

Entregar estudio 
previo incluyendo CDP 

y SOLPE

Revisión del abogado 
responsable

¿La 
necesidad 

es inf erior 20 
SMLV?

SI NO

Es entregado al
responsable para la 
elaboración de los 

terminos de 
condiciones

Elaborar invitación 
a cotizar o 

convocatoria 
pública

Contratación directa  
(Aprobación de 

cotización)

Solicitud de 
documentos de 

orden legal y 
cotización al 
proveedor

Publicación de los 
términos de 

condiciones y 
anexos en la página 

web del INC

Revisión de 
documentos de 

orden legal

Adjudicación y firma 
de la cotización por 
parte de la Dirección

General

Elaboración del 
registro 

presupuestal

¿La necesidad 
esta entre los 

20 a 200 
SMLV?

SI NO

Elaborar teminos de 
referencia 

convocatoria pública

elaborar términos de 
referencia invitación 

a cotizar

Solicitud de 
concepto tecnico al 
area que requiere la 

necesidad

Legalización de la 
aprobación de 

cotización por parte 
del grupo área de

gestión contractual

¿La 
necesidad es 

superior a 
200 SMLV?

Se registra el estudio 
previo a SAP en la 

transacción 
ZGESCON

Formato  GDG-
P02-F-14

Terminos de 
condiciones

Elaborar plan de 
necesidades

Diligenciar la 
transaccion ZPPFOI 

para elaborar plan de 
necesidades recursos 

propios y nación

Publicar plan anual de 
aquisiciones

Expedir y entregar los 
certificados de 
disponibilidad 
presupuestal

Elaborar y entregar las 
solicitudes de pedido 
(SOLPE) de acuerdo a 

funcionamiento, 
operación comercial o 

inversion

Correo
electrónico al 

proveedor

Matriz de concepto 
técnico o 

Requerimiento al 
área

GDG-P02-F-15

Formatos   GDG-
P05-F-01 y  

GDG-P05-F-02

Terminos de 
condiciones

Terminos de 
condiciones

5

Ciclo de revisión por 
el abogado 

responsable, el
coordinador grupo, la 
Subdirección Admon 

y financiera 

Revisión y firma de la 
Dirección General

Ciclo de 
aproba-

ción

Ciclo de 
aproba-

ción

Publicación en el 
SECOP II

Realizar audiencia 
para observaciones al
proceso de selección

Responder
observaciones 

realizadas por parte 
del area técnica

Elaboración de acta 
de la audiencia 

pública por parte del 
auxiliar administrativo 

responsable del 
proceso 

Publicación de los 
términos de 

condiciones y anexos 
en la página web del 

INC

Respuestas a las 
observacion realizada 
por parte del area que 

corresponda

1

1

Revisión y firma por 
parte del abogado 
responsable del 

proceso y los 
asistentes del área 

técnica 

Publicación en la 
página Web del INC 

en el proceso 
respectivo

Cierre del proceso de 
selección y recepción 

de oferta

Elaboración del acta 
de cierre del proceso 
y recepción de oferta

Publicación del acta  
de cierre del  proceso 
y recepción de oferta

Envio de las ofertas a 
la oficina júridica, 

financiera y tecnica 
para su evaluación

El oferente hace 
llegar los 

documentos a 
subsanar

¿Si hay  lugar 
a 

subsanación?

SI NO

Publicación de las 
evaluaciones 

emitidas

Se envia al area 
correspondiente 
para reevaluación 

de oferta

Se recepciona la 
reevaluación 
realizada y se 

publica en la pagina 
web del INC

4

4

Se elabora cuadro 
de adjudicación y 
se presenta en el 

comite de apoyo a 
la actividad 

contractual para 
firma por parte de la 

ordenadora del 
gasto, Subdirector 
administrativo y el 

secretario  
(Coordinador grupo 
gestión compras y 

contratación

¿Hay  
lugar a 

adenda?

Modificación de los 
terminos de 

condiciones con 
base a las 

observaciones 
realizadas

SI NO

2

2

Formato  GDG-
P02-F-12 y acta 

de apertura

GDG-P02-F-07

Ciclo de 
aproba-

ción

Ciclo de 
aproba-

ción

GDG-P02-
F-05

Adenda 
Terminos de 
condiciones

Ciclo de 
aproba-

ción

Acta SIAPINC

Acta audiencia 
pública

Recepcion de la 
evaluacion emitidas 

por jurídica,  
financiera y tecnica 

Se ingresa a SAP y 
se elabora minuta 

contractual

Incio etapa 
contractual

Es entregado al
responsable para la 

elaboración de la 
minuta contractual

Formato  GDG-
P02-F-16

¿Es 
adjudicado 

por el cómite?

SI NO

5

Elaborar acta de 
desierto por concepto 

técnico, oferente o 
precio

Publicación del acta 
de deiserto en la 

página web del INC

Revisión y firma de la 
Dirección General

Se notifica y entrega al
proveedor para firma y 
suscripción de poliza

Entrega a Gestión 
contractual para 

legalización 

Generar de registro
presupuestal

Legalización por el
coordinador del grupo 
de gestión contractual

Correo 
electrónico

Ciclo de 
aproba-

ción

4

Ciclo de 
aproba-

ción

Ciclo de revisión por 
el abogado 

responsable, el
coordinador grupo, la 
Subdirección Admon 

y financiera 

Revisión y firma de la 
Dirección General

Ciclo de 
aproba-

ción

Ciclo de 
aproba-

ción

Ciclo de revisión por 
el abogado 

responsable, el
coordinador grupo, la 
Subdirección Admon 

y financiera 

Ciclo de 
aproba-

ción

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA

Automa-
tizar

Automa-
tizar

Automa-
tizar

Automa-
tizar

Automa-
tizar

Automa-
tizar

RPA

RPA



Realizar reevaluación
de proveedores

g

Notificación a los 
supervisores y 
contratistas o 
proveedores

Publicación SECOP II

Correo 
electrónico y 

ZGESCON

Elaborar acta de
liquidación

Inicio etapa 
poscontractual

Elaboración Actas de 
inicio, supervisión, 

cierre y finalización del 
contrato

Formatos GDG-P02-
F-23, GDG-P02-F-24 y 

GDG-P02-F-25

Revisar los pagos 
realizados al 

proveedor

¿El contrato 
requiere 
adición?

SI NO

Recibir de la Dirección
General aprobación de 

modificación del 
contrato en tiempo o 

valor

Realizar otro sí al 
contrato

Revisión y firma de la 
Dirección General

Ciclo de 
aproba-

ción

6

Recibir informe de 
terminación de 

contrato

Formato GDG-
P05-F-03

Ciclo de revisión por el
abogado responsable, 
el coordinador grupo, 
la Subdirección Admon 

y financiera 

Ciclo de 
aproba-

ción

Notificación a los 
supervisores y 
contratistas o 
proveedores

Correo 
electrónico

6

Formato GDG-
P02-F-26

Ciclo de revisión por 
el abogado 

responsable, el
coordinador grupo, la 
Subdirección Admon 

y financiera y el 
supervisor técnico

Ciclo de 
aproba-

ción

Notificación del acta  
al proveedor para 

firma

Firma de la Dirección

Se archiva y realiza
transferencia 
documental

Realizar certificación
del contrato

Correo 
electrónico

RPA


