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Determinar las actividades requeridas para la celebracion de contratos de arrendamiento para
OBJETIVO aprovechamiento de los bienes baldios insulares a cargo de la Agencia Nacional de Tierras, con personas
juridicas y/o naturales, mediante la Modalidad de Contratacion Directa.

Inicia con la convocatoria para conformar el banco de oferentes posibles contratistas para los predios
baldios en islas, islotes y cayos, objeto de aprovechamiento y termina con la celebracidn de contrato de
arrendamiento del bien objeto de la necesidad, designacion de supervision, firma del acta de inicio y
publicacién de documentos requisito para inicio de ejecucion en la plataforma SECOP Il

ALCANCE

RESPONSABLE Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion

1. DEFINICIONES

Adquisicion de servicios: Comprende la contratacion de personas juridicas y/o naturales por la prestacion de un servicio tales como:
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, servicios publicos, arrendamientos, viaticos y gastos de viaje, impresos y publicaciones,
comunicaciones y transporte, seguros, etc.

Analisis del sector: Documento que hace parte de los estudios previos adoptado en la Agencia Nacional de Tierras que permite
identificar el mercado relativo al objeto del proceso de contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de analisis de riesgo.

Bien baldio: Terreno urbano o rural sin edificar o cultivar que forma parte de los bienes del Estado porque se encuentra dentro de los
limites territoriales y carece de otro duefio.

Bienes baldios insulares: Islas, islotes y cayos de los mares de Colombia, que se encuentren bajo la administracion de la Agencia
Nacional de Tierras.

Baldio reservado: Bien inmueble de propiedad de la Nacion de naturaleza inadjudicable e imprescriptible. Estos predios estan sujetos
a un régimen especial de administracion y uso.

Banco de oferentes: Matriz a cargo de la Subdireccién de Administraciéon de Tierras de la Nacidén - SATN, conformada con la
informacion de los interesados que hayan cumplido con los requisitos de la convocatoria realizada por la Agencia.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento de gestion financiera y presupuestal expedido previamente a
cualquier acto administrativo que involucre el presupuesto de la entidad, que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacién
disponible y libre de afectacion para la asuncion de un compromiso afectando provisionalmente la apropiacion existente.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Agencia Nacional de Tierras y una persona natural o juridica, mediante el cual se
adquieren derechos y obligaciones.

Contrato de arrendamiento: Negocio juridico bilateral que tiene por objeto entregar el uso y goce de un inmueble a un tercero
denominado arrendatario, a cambio de una contra prestacién denominada canon en favor del arrendador.

Estudios y documentos previos: Conjunto de documentos que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como, la
distribucion de riesgos que se propone, ordenando ponerlos a disposicion de los interesados de manera simultanea con el proyecto de
pliego de condiciones. Responsable recursos de funcionamiento: Director, subdirector o jefe de oficina responsable de la
administracion, ejecucion y seguimiento de algun rubro de funcionamiento a cargo de la Agencia Nacional de Tierras.
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Responsable funcional: Director, subdirector o jefe de oficina que tiene a cargo la programacion, ejecucién, seguimiento y
cumplimiento de una actividad o necesidad registrada en el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios (PAABS).

Sistema Electronico para la Contratacién Publica - SECOP: Punto Unico de ingreso de informacion oficial de la contratacién
realizada con dineros publicos y de generacién de reportes.

SIGLAS:

ANT: Agencia Nacional de Tierras

PAABS: Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
SATN: Subdireccion de Administracién de Tierras de la Nacion

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica

2, GENERALIDADES

Todo proceso de adquisicidn de bienes y servicios que sea adelantando en la Agencia Nacional de Tierras, debe hacer parte del Plan
Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, cuya administracion esta a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera. Por
tanto, la Secretaria General - Grupo Interno de Trabajo para la Gestion Contractual podré abstenerse de tramitar las solicitudes que le
sean radicadas y que no se encuentren contempladas en el PAABS.

Los contratos celebrados bajo este procedimiento no serdn sometidos a aprobacion de los miembros del Comité de compras de la
Agencia Nacional de Tierras (ANT).

Para la ejecucion del presente procedimiento se hace claridad que los tiempos estan expresados en el marco tanto de la normatividad
aplicable, como los empleados por los responsables de la Agencia Nacional de Tierras en el desarrollo de las tareas. Por lo tanto, el
conteo de los tiempos contemplados en este documento se suspende hasta tanto los procedimientos que aportan a la ejecucién de
este procedimiento sean surtidos, asi como, los entes externos involucrados den respuesta a las solicitudes y/o requerimientos
realizados, momento en el cual se reanuda el conteo de estos.

Asimismo, los tiempos descritos en este documento, podran variar de acuerdo con cada ciclo de convocatoria realizada.

3. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia: Arts. 1, 2, 6, 13, 29, 58, 60, 83,127, 209, 269, 300 No. 5, 313 No. 5, 333, 334, 352, 353.
Ley 110 de 1912: Por el cual se sustituyen el Codigo Fiscal y las leyes que lo adicionan y reforman.
Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se
dictan otras disposiciones.

Ley 160 de 1994 "Por la cual se reforma la Ley 99 de 1923, sobre baldios, y se dictan otras disposiciones”.

Ley 489 de 1998: "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189
de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones."

| INTI-F-002 | Version 6 | 10/12/2024 |




ARRENDAMIENTO PARA APROVECHAMIENTO DE

- PROCEDIMEINTO B Bibs NS0 ARES ol ADMTI-P-017
é& .Iflliilr%galﬁ ACTIVIDAD ADMINISTRACION DE BALDIOS VERSION 2
PROCESO ADMINISTRACION DE TIERRAS SN 04/04/2025

Ley 1150 de 2007 Art. 2: Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1826 de 1994: Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 Departamento Administrativo de la Presidencia de
la Republica.

Decreto 2178 de 2006: Del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica. Créase el Sistema Electronico para la Contratacion
Publica (SECOP) como un instrumento de apoyo a la gestion contractual de las entidades estatales, que permitira la interaccion de las
entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los érganos de control a través de la articulacién de los servicios electronicos
ofrecidos por el Sistema de Informacién para la Vigilancia de la Contratacion Estatal (SICE) y los sistemas de informacién relacionados
con la contratacién publica que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional.

Decreto 2363 de 2015: "Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras y se dictan otras disposiciones".

Decreto 92 de 2017: Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el
inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Acuerdo 262 de 2023: Por el cual se establece el reglamento para que la Agencia Nacional de Tierras (ANT), administre los bienes
baldios de la Nacién y reserva territorial del Estado, identificados como islas, islotes y cayos de los mares de la Nacién.

Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector de Colombia Compra Eficiente.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA TIEMPO
Elaborar la circular de la convocatoria para conformar Banco de
Oferentes y solicitar su publicacion en pagina web: MEMORANDO
La Subdireccién de Administracion de Tierras de la Nacion, conforme al ORFEO
procedimiento GINFO-P-005 “Publicacion y certificacion de informacion
pagina web”, realiza solicitud de publicacion en pagina web de la ANT, al DOCUMENTOS
Equipo de Infraestructura y Soporte Tecnoldgico, de la circular con la MINIMOS
convocatoria para conformar el Banco de oferentes interesados en ser HABILITANTES
arrendatarios de un bien baldio de la Nacién, donde minimo se relacione INTERESADOS
lo siguiente: ARRENDAMIENTO
BIENES BALDIOS
- Condiciones generales de la convocatoria. INSULARES L
- Vigencia de la manifestacion de interés que presenten los interesados SUb.d'.reCC'(.JP de ,
1 en arrendamiento de bienes baldios insulares. MANIFESTACION Admmlstrauon q? 1 dia

- Numero maximo de bienes baldios por los que puede manifestar interés| DE INTERES PARA Tierras de la Nacion

un oferente. CONFORMAR EL
- Término (fecha, hora) y forma de allegar manifestacion de interés en ser BANCO DE

oferente y anexos relacionados en la Forma ADMTI-F-032 | OFERENTES DE

“Documentos minimos habilitantes interesados arrendamiento bienes | INTERESADOS EN

baldios insulares”. SER
- Modelo de manifestacion de interés para conformar el banco de oferentes| ARRENDATARIOS

de interesados en ser arrendatarios de bienes baldios insulares. DE BIENES

BALDIOS

Nota: Dentro de la manifestacion de interés el oferente debe solicitay ~ INSULARES
indicar el bien baldio sobre el cual esta interesado.
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MEMORANDO ORFEO CIRCULAR
, CONVOCATORIA
ADMTI-F-032  DOCUMENTOS ~ MINIMOS  HABILITANTES

INTERESADOS ARRENDAMIENTO BIENES BALDIOS INSULARES

MODELO DE MANIFESTACION DE INTERES PARA CONFORMAR EL

BANCO DE OFERENTES DE INTERESADOS EN SER
ARRENDATARIOS DE BIENES BALDIOS INSULARES
GINFO-P-005 PUBLICACION Y CERTIFICACION DE

INFORMACION PAGINA WEB

CIRCULAR CON LA CONVOCATORIA PARA CONFORMAR EL
BANCO DE OFERENTES INTERESADOS EN SER ARRENDATARIOS
DE UN BIEN BALDIO DE LA NACION

Publicar en pagina web de circular con convocatoria para conformar
Banco de Oferentes:

La Secretaria General, a través del Equipo de Infraestructura y Soporte
Tecnoldgico o quien sea designado, realiza la publicacidn en la pagina
web de la ANT de la circular con la convocatoria para conformar el Banco
de Oferentes Interesados en ser Arrendatarios de un bien Baldio de la
Nacion.

CIRCULAR CON LA CONVOCATORIA PARA CONFORMAR EL
BANCO DE OFERENTES INTERESADOS EN SER ARRENDATARIOS
DE UN BIEN BALDIO DE LA NACION

CIRCULAR
CONVOCATORIA

Secretaria General

3 dias

Recepcionar los documentos de interesados en arrendar un bien
baldio insular:

Una vez publicada la circular en la pagina web de la Agencia Nacional de
Tierras (ANT), se recepciona, a través de los canales de comunicacién
definidos en la circular, la documentacion allegada por los interesados en
arrendar un bien baldio de la Nacion.

Nota: Es de aclarar que cada interesado puede postularse para un solo
predio.

MODELO- MANIFESTACION DE INTERES - PREDIOS INSULARES

CANALES DE COMUNICACION DE LA ANT

MANIFESTACION
DE INTERES -
PREDIOS
INSULARES

Subdireccion de
Administracion de
Tierras de la Nacion

1 dia
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MERMORANDO
Revisar y validar documentacion: ORFEQ
El equipo designado mediante memorando elaborado por la
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion revisa y valida nggb'g:?ggo
la documentacion allegada por los interesados en arrendar un bien PARA SER PARTE
baldio de la Nacion, mediante la forma ADMTI-F-031 “Verificacion de DE LA
requisitos para celebracion contrato arrendamiento de bienes baldios CONVOCATORIA

4 insulares”. PARA
) CONFORMACION Subdireccion de
ORFEO PLANTILLA- MEMORANDO DE DESIGNACION DEL BANCO DE Administracion de 1,3
) OFERENTES Tierras de la Nacién fj'?s
ADMTI-F-031 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO REQUISITOS DARA LA habiles
PARA SER PARTE DEL CONVOCATORIA PARA CONFORMACION ESCOGENCIA DE
DEL BANCO DE OFERENTES PARA LA ESCOGENCIA DE ARRENDATARIO
ARRENDATARIO SOBRE BIENES BALDIOS INSULARES SOBRE BIENES
BALDIOS
INSULARES

¢Los documentos se encuentra completos y en debida forma?
Si: Si los documentos se encuentran completos y en debida forma, se
relacionan los datos del oferente en la Matriz de Banco de oferentes y se
informa a los interesados mediante correo electrénico, indicado en la
manifestacion de interés. Pasa a la tarea 6.
No: Silos documentos NO se encuentran en debida forma o completos,
se informa a los interesados mediante correo electronico, al indicado en
la manifestacion de interés, para que sean subsanadas las
observaciones durante los siguientes tres (3) dias habiles, so pena de
rechazo. Pasa a la tarea 5.
Subsanar de observaciones:

5 | Elinteresado envia la informacién subsanada al correo indicado por la ASdUb.di.riCCi(.)? dg 3 dias
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion. Pasa a la Administracion de habiles
actividad 6. Tierras de la Nacion
Incluir en el Banco de Oferentes:

Una vez validada la documentacién y verificada los requisitos, se incluye

en el banco de oferentes los interesados admitidos.

La Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion elabora matriz

de banco de oferentes, donde se relaciona los datos del oferente y predio BANCO DE

que manifestd interés. OFERENTES PARA

6 ESCOGENCIA DE Subdireccion de 5 di
Este banco de oferente se alimenta de acuerdo con las convocatorias y ARRENDATARIO Administracién de 1as
tiene una vigencia de dos afios. SOBRE BIENES | Tierras de la Nacion

BALDIOS
Notificar a los interesados si fueron incluidos 0 no en el Banco de INSULARES
Oferentes.
ADMTI-F-053 BANCO DE OFERENTES PARA ESCOGENCIA DE
ARRENDATARIO SOBRE BIENES BALDIOS INSULARES
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Solicitar la inclusion del proceso dentro del PAABS:

La Subdireccion de Administracion de Tierras realiza solicitud a través de
correo, dirigido a la Direccion Acceso a Tierras, para que gestione ante la

Subdireccion de

7| Subdireccion Administrativa y Financiera con el fin de que incluya el PAABS Administracion de
proceso dentro del PAABS. Tierras de la Nacién 1 dia
ADQBS-006 SOLICITUD DE INCLUSION, MODIFICACION Y/O
ELIMINACION DE PAABS
Subdireccién de
Determinar el canon de arrendamiento: Administracién de
Tierras de la Nacién
Se determina el canon de arrendamiento de los bienes baldios que se
8 . .
pretenden arrendar, conforme a los valores definidos en avallos de renta, Grupo Interno de
realizado por la Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion, Trabajo para la 10 dias
los cuales se incorporaran al estudio previo de lo contrato. Gestion habiles
Contractual
Determinar el numero de interesados en el bien baldio objeto de
arrendamiento:
Se identifica de la matriz de Banco de Oferentes el numero de Subdireccién de
interesados en el bien baldio objeto de arrendamiento. Matriz banco de L 9 ,
9 Administracién de 1dia
oferentes . iy
. . . . . Tierras de la Nacién
Si el nimero de interesados inscritos es igual 0 mayor a uno (1), pasa a
la tarea 10.
Si no hay interesados inscritos, finaliza el procedimiento.
Invitar a presentar oferta:
Se envia, a través de correo electrdnico, invitacién a presentar oferta a
los interesados en el bien baldio objeto de arrendamiento, quienes
previamente se inscribieron en el banco de oferentes. La invitacién debe
contener como minimo lo siguiente:
Subdireccién de
10 o Generalidades del predio baldio disponible para arrendamiento. OFERTA T’,A‘dm'“';‘trfc"‘\)l” 4 | 10 dias
e Valor minimo del canon de arrendamiento, establecido en el ECONOMICA lerras de fa Nacion

estudio del mercado y analisis del sector.

e Documentos minimos requeridos para la suscripcion del
contrato.

o  Criterios de seleccion del oferente.

o  Canal de recepcion de la oferta.

e  Modelo de oferta econdmica.
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Recepcionar Ofertas:

Recepcionar, a través del canal de comunicacién indicado en la invitacion

Subdireccion de

11 | @ presentar ofertas, la documentacion allegada por los oferentes en el OFERTA Administracion de
proceso de arrendamiento. ECONOMICAY | Tierras de la Nacion )
ANEXOS 5 dias
Nota: El interesado con ocasién a la oferta presentada, pasa a tener la
calidad de oferente.
Conformar el Comité Evaluador:
Para la evaluacion de las ofertas se conformara un Comité Evaluador,
el cual estara integrado por minimo un miembro de cada una de las
siguientes dependencias:
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion; Subdireccién de
e e e uEvoRMDo | el &
y ! POSTULACION
12 No‘tal 1:’ La Subdireccion de IAdministr’acién de Tierras dg la Nacién COMITE Coordinacic?p para
(s:glrlﬁilttgra a cada uno de los jefes de area postular los miembros del MEMORANDO (I; rﬁ?:éltzgl 10 dias
: DESIGNACION
_ : . e COMITE o
Nota 2: Cada jefe de area notificard mediante memorando dirigido a la EVALUADOR Subdireccién
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion los postulados, Administrativa y
quien, a su vez, conforme lo anterior, designard mediante memorando Financiera
el comité evaluador y notificara a cada jefe de area.
ORFEO PLANTILLA - MEMORANDO POSTULACION COMITE
ORFEO PLANTILLA - MEMORANDO DESIGNACION COMITE
EVALUADOR
Evaluar las ofertas:
Subdireccién de
El Comité Evaluador designado presenta un informe de evaluacion Administracion de
juridica, técnica y financiera de las ofertas presentadas para el contrato Tierras de la Nacion
de arrendamiento, a la Subdireccion de Administracién de Tierras de la
Nacion, asi:
Grupo Interno de
13 e Economica y técnica: Miembro de la Subdireccion de E\lliESECI\ZAII(E)B EDE Trabajo para la
Administracién de Tierras de la Nacion. OFERTAS Gestion 5 dias
o Financiera: Subdireccion Administrativa y Financiera Contractual
e Juridica: Coordinacion para la Gestion Contractual
Subdireccién
Nota: En caso de existir un Unico oferente, se verificara los requisitos Administrativa y
minimos, en caso de cumplir, sera seleccionado como arrendatario. Financiera
Elaborar estudio previo:
. . . . o Subdireccion de
" Elabpramon de estudio previo conforme a las necesidades técnicas ESTUDIOS Administracion 5 dias
previstas. PREVIOS Tierras de la Nacion

ADQBS-F-002 FORMA ESTUDIOS PREVIOS
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FECHA

Elaborar acto administrativo de justificacién de contratacion: ACTO Subdireccion de
15 ADMINISTRATIVO | Administracion de
Para justificar la contratacion sobre los predios baldios insulares se DE Tierras de la 1 dia
elabora acto administrativo de justificacion de contratacion. JUSTIFICACION Nacién
Radicar solicitud de elaboracion del contrato:
La Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacidn radica a través
de memorando en plataforma ORFEOQ, ante el Grupo Interno de Trabajo
para la Gestién Contractual, la solicitud de elaboracion del contrato de
arrendamiento, acompafiada de:
MEMORANDO
o  Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa. SOLICITUD DE
e  ADMTI-F-031 Verificacion de requisitos para celebracion ELABORACION DE
contrato arrendamiento de bienes baldios insulares. CONTRATO DE
o ADQBS-F-002 Forma estudios previos. ARRENDAMIENTO
e  Documentos de la lista de chequeo (ADMTI-F-031) para la
suscripcion de contratos de arrendamientos. )
e Informe de Comité Evaluador. VERIFICACION DE Subdireccién de
16 CUMPLIMIENTO Administracion de 10 dias
Nota: La forma de verificacion de requisitos aplica unicamente para laf REQUISITOS PARA| iz
. iy . ) L Tierras de la Nacion
modalidad de contratacion de arrendamiento de bienes baldios insulares.| ~SER PARTE DEL
BANCO DE
ORFEOQ PLANTILLA — MEMORANDO SOLICITUD DE ELABORACION | OFERENTES PARA
DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO CELEBRACION DE
CONTRATO DE
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO REQUISITOS PARA SER PARTE | ARRENDAMIENTO
DEL BANCO DE OFERENTES PARA CELEBRACION DE CONTRATO
DE ARRENDAMIENTO ESTUDIOS
PREVIOS
ADQBS-F-002 FORMA ESTUDIOS PREVIOS
DOCUMENTOS DE LA LISTA DE CHEQUEO PARA LA SUSCRIPCION
DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS
Realizar la revisién documental:
El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo para la Gestion Contractual | MEMORANDO Grupo Interno de
17 | asigna a un responsable para la revision de los documentos radicados |  SOLICITUD DE Trabajo para la 5 dias
por la Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion. SUBSANACION Gestion
Contractual
ORFEO PLANTILLA - MEMORANDO SOLICITUD DE SUBSANACION
¢Los documentos se encuentran en regla y/o viables?
Si: Los documentos se encuentran debidamente aportados conforme lo
solicitado. Pasa a la tarea 18
No: Los documentos NO se encuentran en forma y/o viables, se devuelve
a la Subdireccion de Administraciéon de Tierras de la Nacion para
subsanacion. Pasa a la actividad 16.
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Numerar proceso contractual: Grupo Interno de
Trabajo para la
18 Los asignadores precontractuales del Grupo Interno de Trabajo para la SECOPI Gést?én
Gestion Contractual asignan niimero de proceso. Contractual 1 dia
Crear proceso contractual en SECOP Il y cargar documentos: Grupo Interno de
19 SECOP Il Trabajo para la
El abogado estructurador crea el proceso contractual en SECOP |l, carga Gestion
documentos respectivos. Contractual
Elaborar clausulado de condiciones contractuales y cargue de | CLAUSULADO DE Grupo Interno de
documentos en SECOP II: CONDICIONES | T H° 020 2
20 CONTRACTUALES G é st?én
El abogado estructurador, elabora minuta contractual, carga documentos Contractual 1 dia
respectivos en SECOP II. SECOP I
Aprobar contrato en SECOP II: Coordinador(a)
Grupo Interno de
El contrato electronico objeto de aprobacion sera enviado a flujo de Tra%ajotp,ara la
aprobacion por parte del abogado estructurador, asi: c ?S |otn |
91 SECOP | ontractua
e  Por parte del (la) Coordinador (a) del Grupo Interno de Trabajo Subdireccion de
para la Gestion Contractual. Administracion de
Por parte del Ordenador del Gasto. Tierras de la 1dia
Por parte del (la) Arrendatario. Nacion
El contrato es aprobado:
Si: Se aprueba en su totalidad. Pasa a la actividad nimero 22.
No: Se rechaza por cualquiera de los anteriores. Devolverse a la actividad
numero 19.
Revisar y aprobar las garantias:
El abogado estructurador procede a revisar si las garantias cargadas
cumplen con las exigencias establecidas y si cuentan con el respectivo
recibo de pago.
Si: Las garantias cumplen con las exigencias establecidas, el abogado : Grupo Interno de
) . - COMUNICACION .
2 estructurador aprueba la garantia y remite para aprobacion del(la) ViA CORREO Trabajo para la 1di
. . - ., ia
Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo para la Gestién Contractual. : Gestion
. ELECTRONICO
Pasa a la tarea numero 23. Contractual
No: Se debe rechazar en la plataforma SECOP |l e informar al contratista
ylo arrendatario y a la Subdireccion de Administracion de Tierras de la
Nacién a través de correo institucional, para su correccion.
INTI-F-002 | Version 6 | 10/12/2024
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Elaborar, revisar y firmar acta de entrega:

El subdirector de Administracién de Tierras de la Nacion y el contratista
ylo arrendatario suscriben el acta de entrega con la informacion ACTA DE ENTREGA Subdireccion
contenida en el contrato y demas documentos post-contractuales. Administracion de
COMUNICACION | Tierras de la Nacion
Surtido esto, el subdirector remite acta firmada por las partes, a través de ViA CORREO
correo electronico al abogado estructurador. ELECTRONICO

23
5 dias

MODELO ACTA DE ENTREGA

Notificar Designacion de Supervisor:

Se elabora correo de legalizacion y notificacion al supervisor, en el que
conste que el supervisor idéneo es el administrador de los bienes baldios
insulares, por su parte, se asigna como apoyo a la supervision al area
que gestiona el cobro y registro contable del canon de arrendamiento.

Grupo Interno de
Trabajo para la
Gestion Contractual

El supervisor ejecutara sus funciones con base en el base en el manual CO[VIUNICACI()N
ADQBS-M-002 Manual de supervision e interventoria de contratos v VIA CORREO
convenios. ELECTRONICO.

24

ADQBS-M-002 MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE
CONTRATOS Y CONVENIOS
ADQBS-M-002 MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE 1 dia
CONTRATOS Y CONVENIOS

Dar inicio del Contrato en SECOP II:

El abogado estructurador da inicio al contrato en la plataforma, y procede
a publicar el Acta de Entrega.

25 MODELO ACTA DE
FIN DEL PROCEDIMIENTO. ENTREGA

SECOP I
Grupo Interno de

Trabajo para la
Gestion
Contractual

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio () |actividad Deision <> Fin
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18. Numerer proceso 10k
eontractual W

8
7 Redarls | =
revisian [k
documental \,_;-_'\
5DIAS NO

B, Determinar el canon de
amrendamienta

13 Bvaluar las ofertas, (Grupo.
Interno para la Gestion Contractual

Subdireccin da Adeninistracitn de Tiemas de b Macisn

o Revisar y valdar
documentacion.

1. Hahorar circular
de comvocatoria para

conformar Banco de
Oferentes y solicitar
pubdicacion WEB

3. Recepcionar kos
documentas de
interesados en
anendar un bien

10l baldio insular.
e

10Dias
habiles

i y francieal
'oXe 100lis
)| 12 confomas Comite Evauader. L
= | (Coondinacian para Gestion Contractual |—3{ ) S0l
104 5D Ad ) =
7
|

5D Administrs

7. Solicitar la

inchusion del

proceso dentro del
PAABS

713 0las
Y habiles

A
L
10 DIAS

i
W

16, Radicar solicitud
de elaboracian del
contrato

4. Elaborar estudio previo:

A

) g |15 Elboraracto
i 3
e 10, Iwitar a S0k administrativo de
W presentar oferta. e Justificacion de
10 \J contratacién

10 Dias

19. Crear proceso contractual en
SECOP Iy cargar documentas..

20 Elabarar dausulado de

condiciones contractuales y cargue NO

de documentos en SECOP ||

25. Dar inicio del
Contrato en SECOP |

FIN DEL
PROCEDIMIENTO!

0)
|
1DiA

22 Ravisary
aprobar las
garantias.

24, Notificar
Designacidn de

Supenvisor:

23 Elaborar,
e  frmar ()

acta de entrega

Secrutasia Ganarst

2 Publicar en pagina
wieb de circular con

comvacaloria para f )
conformar Banco de e
Ofesentes. 10ias
HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha

Primera version. Elaboracion del documento. Se requiere su creacion,
para determinar las actividades necesarias para la elaboracién de
contratos de arrendamiento.

25/09/2024

Segunda versién: Se ajustan actividades centrandose en el
procedimiento para la celebracién de contratos de arrendamiento.

02/04/2025

APROBACION

NOMBRE CARGO

FIRMA

FECHA

ELABORO

Contratista Grupo Interno
de trabajo para la Gestién
Contractual

Jennifer Adriana Mejia Amaya

ORIGINAL
FIRMADO

02/04/2025
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