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Adicién y prorroga
Contratacién Directa

Tienda Virtual

INICIAL, cuando es proceso nuevo de seleccion objetiva de contratista, por cualquiera de las
modalidades de seleccidn del contratista.

Se digita el objeto, valor total, GUARDAR

Se activan botones de actividad en la columna de: ACCIONES

Fitrarpor:  Tipa Conirato: Contratacién Diracta | Objsto Contractual Nimera Contrato: Tercero Fecha De Gestién:
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Eliminarm

Una vez creada la necesidad, se debe iniciar la gestion:

Fitrarpor:  Tipo Contrato: | Todos ~ | Objeto Contractual Namero Contrato: Tercero
Fecha De Gestin® Etapa’| Seleccionar... - Filtrar
TIPS yersién  Objeto Contrato Provisional Solicitud de Viabilldad Contrato Inicial ValorTotal  Etapa Tercero Objeto Contrato Lo e Fecha  pccion
Contrato ‘Contrato Contrato Gestion
G ] = «
PRUEBA PARA INSTRUCTIVO - PRUEBA PARA INSTRUCTIVO - —
Inicial ~ Versién 1 NADIA 200,000 dela NADIA 0 1%-08-2025 m‘],

necesidad

Selecciona la modalidad de contratacién adecuada:

Acuerdo Marco - TVEC - Agregacion de demanda

Concurso de Méritos
Solicitud de Contratacion o modificacion I .y Contratacion Directa del flujo Revision juridica de documentos
Enajenacion de Bienes

Solicitud de Contratacién o modificacion PP,
Licitacién Publica

Modificaciones

Minima cuantia
Documentos - -
y Proceso de seleccién de obra publica
Documento Archivo
Seleccion abreviada - Menor Cuantia

Memorando Solicitud de Contratacion
Subasta Inversa

MODALIDAD DE CONTRATACION ~

Aceptar  Cerrar

Click en el icono para crear el memorando de solicitud de inicio de contratacion:

Solicitud de Contratacion o modificacion Preparacion de documentos Aprobacién jefe directo Configuraciéon del flujo Revision juridica de documentos

Solicitud de Contratacién o modificacién

® Guardar Cambios + Enviar
Documentos
Documento Descripcién Archivo Archivo
Memarando Salicitud de Contratacién Ld V
MODALIDAD DE CONTRATACION Seleccion abreviada - Menor Cuantia v

Se abre ventana para crear el oficio desde el mdédulo de gestion documental de G+:
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Medellin, martes 19 de agosto de 2025

Sefior:

JUAN CARLOS LEDEZMA MATURANA
DIRECTOR .

DIRECCION JURIDICA

Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA
Calle 42 N° 52 - 259 Medellin - Colombia ,

Asunto: Amablemente solicito revision proceso por Seleccion Abreviada de Menor Cuania - PRUEBA PARA
INSTRUCTIVO - NADIA

Cordial saludo.

Amablemente solicito delegar abogado para revision del proceso con objeto "PRUEBA PARA INSTRUCTIVO - NADIA"
DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA —IDEA-" se anexan los documentos respectivos para la
verificacion del asunto.

Cordialmente;

DEPENDENCIA SOLICITANTE

»

Cerrar Guardar cambios

Click en “Guardar cambios” y luego en “Enviar”:

Solicitud de Contratacién o medificacion

8 Guardar Cambios |« Enviar “

[rree——

Mamorseas satcnas se Comratacin Solicitud PRUEBA PARA INSTRUCTIVO g

MODALIOAD DE CONTRATACION Selectitn sbreviads - Menor Cusntia

Etapa: preparacion de documentos, se deben adjuntar los estudios y documentos previos en
formato editable, con el fin de ser revisados por el profesional designado.

Preparacion de documentos

Cargue de que determinan la necesidad de
B Guardar Cambios v Enviar
Documentos
Documento Descripain Archive.
ESTUDOS FREVIDS
‘AMALISS DEL SECTOR ECONOMICO
ESTUDIO DE MERCADO|PRESUPUESTD OFICIAL (00N COTIZACIONES)

CDP Y] RESPALDO FRESUPUESTAL [RESERVA, WWGENCIA FUTURA]

MATRZ DE RESGOS ( )

VALOR
DEPENDENCIA SOUICTTANTE
ANEXOS

ANEXO GENERAL Y CONVENIOS

Valor: se digita el valor, el cual debe coincidir con la necesidad creada en el PAAy el
certificado de disponibilidad presupuestal.

Dependencia solicitante: Se debe escoger de la lista desplegable la dependencia que sera la
ordenadora del gasto.



Preparacién de documentos

Buscar ( )
Doacumento
4 IDEA - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTOQUIA
ESTUDIOS PREVIOS _ .
GERENCIA GENERAL
ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO PENSIONADOS

ESTUDIO DE MERCADO/PRESUPUESTO OFICIAL (CON COTIZACIONES)

CDP /O RESPALDO PRESUPUESTAL (RESERVA, VIGENCIA FUTURA]

MATRIZ DE RIESGOS

'ALOR 200000

JEPENDENCIA SOLICITANTE

INEXOS Adjuntar Archivos S S
(NEXO GENERAL Y CONVENIOS Adjuntar Archivos

En anexos, anexo generaly convenios se pueden adjuntar documentos adicionales del
proceso precontractual.

Etapa: Aprobacion jefe directo, el proceso debe contar con la aprobacién del ordenador del
gasto, el cual ingresa y verifica los documentos para ser enviados a la direccion juridica
administrativa para su gestion. (Puede aprobar o devolver segun sea el caso).

Volver Atras

PRUEBA PARA INSTRUCTIVO - NADIA

Inicial - Seleccion abreviada - Menor Cuantia

Aprobacién jefe directo
Aprobaci6n de fa solicitud del proceso por ef jefe directo

Guardar Cambios Devolver Enviar

Aprobacion APROBADO

Etapa configuracion del flujo: se asigna Elrol juridico para la revisidn y estructuracién del
proceso (actividad realizada por el técnico operativo de la direccién juridica administrativa)

PRUEBA PARA INSTRUCTIVO - NADIA

Configuracién del flujo

En esta etapa el rol juridico revisa los documentos aportados por la dependencia solicitante,
para visualizar los documentos el abogado se dirige a la pestafia “preparacién de
documentos” para verificar los anexos en formato editable:



+ Volver Atras
OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO
“ Inicial . Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion

Preparacion de documentos
Cargue de

o que d fa de cor

Documentos
Archiva

ESTUDIOS PREVIOS DOCUMENTO DE PRUEBA PARA INSTRUCTIVO.docx v

Respaldo o T o
Direceién de Convenios y Cooperacidn/Gerencia Comercial y de Fomento]

ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO
CDP Y/ RESPALDO PRESUPUESTAL RESERVA, VIGENCIA FUTURA)
MATRIZ DE RIESGOS
VALOR 5 200,000
DEPENDENCIA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
ANEXOS
ANEXO GENERAL Y CONVENIOS.

Una vez revisados y verificados por el rol juridico, en la pestafia “revisidon juridica de
documentos” el profesional puede remitir los documentos y/o las observaciones realizadas:

« Volver Atrds
Preparaci6n de la necesidad

inicial - Prestacién de Servicios Pre

BJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

les y Apoyo a la Gestion v

Revision juridica de

Revision de
documentos por parte de los roles juridicos.

# Guardar Cambios Devolver « Enviar

Remito d con -acon vb segi po!

NOTAS

ANEXO 1

ANEXO 2

Guardar cambios, devolver o enviar segun corresponda.

Devolver: regresa a la etapa de preparacion de documentos para ser verificada y corregida
por la dependencia solicitante.

Enviar: se remite a la asignacion del rol financiero, si por la modalidad de seleccién no se
requiere se remite para el rol de técnico operativo de la direccidn juridica administrativa para

la continuacion del flujo de aprobacidn o revision.

&= VOoIver Alras

ciero x
NUC Cargo Persona
2000000069 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 43201970 - LINA SORELLY VANEGAS TABORDA
2000000070 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 70756484 - CARLOS MARIO CANQ GALLEGO
2000000142 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 71367033 - JUAN FERNANDO MONROY RIVERA
2000000123 TECNICO OPERATIVO 43257198 - NADIA MARIELA GUTIERREZ GAVIRIA

Una vez revisados y verificados por el rol financiero, en la pestafia “revision financiera de
documentos” el profesional puede remitir los documentos y/o las observaciones realizadas.

Devolver: regresa a la etapa de preparacion de documentos para ser verificada y corregida
por la dependencia solicitante.



Enviar: Se selecciona el profesional que tiene ostenta el rol juridico para que este diligencia la
informacioén necesaria para ingresar el proceso a la etapa de “solicitud comité de
contratacion”:

+ Volver Atras

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

Iniclal - Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestién

itud comité de
Solicitud comité de contratacion
# Guardar Cambios « Enviar
oBIETO OBJETO DE PRUEBA PARA INSTRUCTIVO
PRESUPUESTO 200000
PLAZO 6 MESES
FORMA DE PAGO HONORARIOS MENSUALES DE 50000
GARANTIAS CUMPLIMIENTO: EQUIVALENTE AL 10% DEL VALOR DEL CONTRATO Y 6 MESES MAS
OBSERVACIONES (BE SOLICITA LA APROBACION DEL COMITE] )

Guardar cambios — Enviar

En esta etapa el secretario técnico del comité de Orientacién, Seguimiento y Contratacion
debe dirigirse a los documentos definitivos después de revision para ser evaluados en la
sesion correspondiente, para la aprobacién se diligencian los campos respectivos y se genera
la constancia:

Aprobacion proceso de contratacién

Aprobacién proceso de contratacion

® Guardar Cambios  + Enviar
Documentos
Documenta Descripeidn Archive Auchive

Constancia Comité de Orlentacion y Seguimiento a la Contratacién D
APROBACION si ~
NUMERO DE COMITE 012
FECHA 18-02-2026 V

Se presenta el asunto, se describe en su integridad, se pone a consideracién de los miembras del comité y se aprueba.

COMENTARIOS.

Para genera la constancia se da click en el icono:

+ Volver Atras

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

Inicial - Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo  la Gestion

Aprobacién p de contratacid
b proceso de
# Guardar Cambios + Enviar
Documentos
Documento Descripcidn Archiva Archive

Constancia Comité de Orientacién y Seguimiento  la Contratacin =) V
APROBACION s v
NUMERD DE COMITE 012
FECHA 18-02-2026

Se presenta el asunto, se describe en su integridad, se pane a consideracion de los miembros del comité y se aprusba.

COMENTARIOS

Se diligencian los campos editables:
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Modificar Contenido - Constancia Comité de Orientacion y Sequimiento a la Contratacion

CEE S W

}-ﬂii

a

Aprobacién proceso de ¢ VIRTUAL CON APROBACION VIA CORREO):
& Aprobacién proceso de ¢
- NUMERO DE COMITE: 012
; FECHA: 18 de febrero de 2026

Documentos

& oo Se aprueban las solicitudes realizadas con las siguientes caracteristicas:
“ fonstancs Lomic e 0nensaon (Pegar cuadro resumen de temas aprobados, deseribir dependencia, modalidad, solicitud, valor, respaldo presupuestal
[~

APROBACION

NUMERG DE COMITE

EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE ORIENTACION Y SEGUIMIENTO A LA CONTRATACION

CERTIFICA QUE EN SESION (describir el tipo de comité ORDINARIO — EXTRAORDINARIO — PRESENCIAL —

de procesos nuevos y de las modificaciones, el cuadro resumen puede variar dependiendo de los temas)

-

MODALIDAD/No.
DE CONTRATO

FECHA

DEPENDENCIA SOLICITUD/MODIFICACION|CONTRATISTA

OBJETO

COMENTARIOS

$TIPO_CONTRATO) S$TERCERO_CONTRATACION

$SOBJETO_CONTRA

. .

v Guardar y enviar a Normativa

Cerrar Guardar cambios

Click en guardary enviar a normativa para la generacion del certificado en formato PDF, el

cual es radicado directamente desde el médulo:

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO
Inicial - Prostacion de Servicios Profesionalos y Apoyo a la Gestion

Aprobacidn proceso de contratacién

Aprobacién proceso de contratacién

# Guardar Cambios w Enviar

Documentos

Documento
Constancia Comité de Orientacidn y Seguimiento a la Contratacion

APROBACION

NUMERO DE COMITE

FECHA

COMENTARIOS

Descripcion Archivo
OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO
sl ~
012

18-02-2026

Se presenta el asunto, se describe en su integridad, se pone a consideracién de los miembros del comité y se aprueba,

‘.,/; >

EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE ORIENTACION ¥ SEGUIMIENTO A LA

CONTRATACION

CERTIFICA QUE EN SESION (describir el ipo de comite

— ExT -

PRESENCIAL — VIRTUAL CON APROBACION VIA CORREG)

S B COMITE | oK) ]
: I8 Ge febrers ds 2026 1
Se las con las
(Pegar cuadro e temas sd, valor,
e nuevos y de las el cuadro puede variar

dependiendo de los temas)

DEPENDENCIA

contranata [ossare [vaion [eor

oBIETO

DE

PRUEBA

INSTRUCTI
2=%

El acta de comité consta en el médulo de gestién de reuniones y compromisos de G+, con nmero de
ha

sesion y fec

NADIA MARIELA GUTIERREZ GAVIRIA
TECGE OPERATIG

DummCcIn SIRBICA

Archiva



Click en enviar, para ser remitido al rol juridico y continuar con la etapa de resolucion de
conformacion del comité de estructuraciéon y evaluacion, cuando es contratacion directa

pasa a XXXXXX

Preparacion de la resolucion de asignacion

Resolucién de asignacion del comité evaluador

Resolucidn asignacién comité

Observaciones

Click en enviar para pasar a la asignaciéon del numero del proceso segun modalidad, esta

+ Volver Atras

Convocatoria

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

Inicial - Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion

@ Guardar Cambios

Adjuntar Archivos

> DOCUMENTO DE PRUEBA PARA INSTRUCTIVO.docx %

RG2026000123

+ Enviar

etapa esta a cargo del técnico operativo de la direccion juridica administrativa:

Gestion

Asignacion de ni

+ Volver Atris

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

Inicial - Prostacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion

mero de proceso

Asignacién del nimero de procesos de contratacién

NUMERO DEL PROCESO CONTRACTUAL CMC 001-2026

Observaciones MINIMA CUANTIA PEAJES

® Guardar Cambios « Enviar

Click enviar, para ser remitido al rol juridico, etapa pliego definitivo en la cual de adjuntan los
documentos segun modalidad escogida:

Documentos definitivos del proceso de seleccion

Documentos
Documento
PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVO
AVISO CONVOCATORIA PAGINA WEB
ANEXO ECONOMICO/ SIMULADOR
RESPUESTA OBSERVACIONES
ACTAS DE VISITA (51 APLICA)
INFORME EVALUACION CON REQUISITOS A SUBSANAR
RESPUESTAS INFORME EVALUACION
INFORME DEFINITIVO
FORMATO DEL CONOCIMIENTO DEL TERCERD FCTC-001
ACTA GE CIERRE
ESTUDIOS PREVIOS
MATRIZ DE RIESGOS
Revocatoria Directa
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
ESTUDIOS ¥ DISEROS
ACTA DEINICIO
ACTAS DE CAMBIO (51 APLICA)

Fliego aennitvo

8 Guardar Cambios Devolver v Enviar

Descripcitn Archivo

En estas etapas es importante sefalar, que los documentos que se deban expedir por medio

de resolucion, se generan desde el modulo de contratacién administrativa y se radican

directamente desde el médulo de gestion norma.



Click en enviar para pasar a la etapa contractual:

=FV g

«~ Volver Auas

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

Inicial - Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion

Registro Presupuestal Contrato Publicaciéon del Contrato Polizas Notificacion al sug

Primera actividad: Solicitud de registro presupuestal, actividad que es responsabilidad del
area solicitante, por lo cual se asigna al técnico estructurador para que gestione el
documentoy lo adjunte en el médulo:

+ Volver Atris

OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO
Inicial - Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion
Registro Presupuestal Contrato Publicacién del Contrat: Pélizas Notificacién al supervisor
Registro presupuestal
® Guardar Cambios Devolver « Enviar
Documentos
Documenta Descripcion Archive Archivo
REGISTRO PRESUPUESTAL RP202600000 (UEGA PARA INSTRUCTIVO.docs. 1308
VALOR CONTRATO 200000

Guardar cambios — enviar para etapa de contrato, actividad que se asigna al rol juridico, en
esta etapa se vincula al contratista que debe ser creado previamente por el rol administrador
como un tercero, se adjuntan los documentos requeridos segun etapay se remiten
osbervaciones de ser necesario.

La minuta, anexo o clausulado se genera y radica desde el médulo, dando click en elicono:

L‘F‘}“ esto genera la plantilla para ser diligenciada:

+ Volver Atras

Cantractusl
OBJETO PRUEBA PARA INSTRUCTIVO
Inicial - Prastacian da Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion
Registro Presupuestal Contrato Publicacién del Contrato Poliza Notificacié supervisor
Elaboracién de contrato
® Guardar Cambios Devolver « Enviar
Documentos
Documento Descripcion Archivo Archivo
Contratista C )

Adjunts

Observacién
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OBJETO: $OBJETO_CONTRATO

(VALOR EN LETRAS) PESOS M/L ( $ SVALOR_CONTRATO )

VALOR:

PLAZO: 6 meses J

1. El Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA, es un establecimiento publico de caracter departamental,
descentralizado de fomento y desarrollo, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, creado por la Ordenanza 13 de 1964.

2. El objetivo del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA, es cooperar en el fomento econdmico, cultural y
social, mediante la prestacion de servicios de crédito y garantia, con el fin de contribuir al bienestar y al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, promoviendo a nivel nacional e internacional, la gestién y
gerencia de servicios financieros, la ejecucion de proyectos de crecimiento y desarrollo y la financiacién de
inversiones publicas. ENNUMERAR LOS CONSIDERANDOS

3. XX. Que el Comité Directivo de Orientacion, Seguimiento y Contratacién aprobd la celebracion del presente
contrato, tal como consta en Acta No. XXX del XX de XX de 20XX, Por lo tanto, las partes acuerdan: CLAUSULA
PrimerA. Objeto: $OBJETO_CONTRATO

CONTINUAR CLAUSULADO SEGUN CONTRATO A CELEBRAR X el e E N e V - o=

p » strong

>

Cerrar Guardar cambios

requeridos segun el caso, se da click nuevamente en el icono v/

I

v/

Se regresa a la pestana de contrato, se diligencian los campos y se adjuntan los documentos

Modificar Contenido - Anexo del contrato a

- Archivo ~ Editar ~ Insertar ~  Ver ~ Formato ~  Tabla ~ Herramientas ~

ital

ntrato PLAZO:
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$OBJETO_CONTRATO
(VALOR EN LETRAS) PESOS M/L ( $ $VALOR_CONTRATO )

OBJETO:

VALOR:

6 meses

1. El Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA, es un establecimiento publico de caracter departamental,
descentralizado de fomento y desarrollo, con personerfa juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, creado por la Ordenanza 13 de 1964.

. El objetivo del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA, es cooperar en el fomento econdmico, cultural y
social, mediante la prestacion de servicios de crédito y garantia, con el fin de contribuir al bienestar y al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, promoviendo a nivel nacional e internacional, la gestion y
gerencia de servicios financieros, la ejecucion de proyectos de crecimiento y desarrollo y la financiacion de
inversiones publicas. ENNUMERAR LOS CONSIDERANDOS

3. XX. Que el Comité Directivo de Orientacion, Seguimiento y Contratacién aprobo la celebracion del presente

contrato, tal como consta en Acta No. XXX del XX de XX de 20XX, Por lo tanto, las partes acuerdan: CLAUSULA
PrimerA. Objeto: $OBJETO_CONTRATO

Do

N

CONTINUAR CLAUSULADO SEGUN CONTRATO A CELEBRAR - se incorporan las clausulas

table » tbody » tr » td » p

4

»

v Guardar y enviar a Normativa Cerrar Guardar cambios



Clic en guardar y enviar a normativa para la radicacion automatica del contrato:

« Volver Atras
Contractual

OBJETO PRUEBA REVISION NORMATIVA JUNIO &
Contratacitn Directa - Adquisicion de Bienes Inmuebles

Contrato
Elaboracién de contrato

Documentos

cumento i Archi
.
anexn del contrato contrate

El mdédulo generara la radicacion de los contratos directamente desde la herramienta:

NETITUTDP#RA;EEE#RHDLLDE ANTICOURS Q’
Wl BN 0L Rl ] s

IDEA

Radicador: MADLA MARIELA GIJTIEFIHEZ GANIRIE
il pard e

Dusrralia te Areicaqais

ANEXO CONTRATO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-

ADRIANA MARCELA VALENCIA CARDONA
(IDENTIFICACION)

OBJETO PRUEBA REVISION NORMATIVA JUNIO 6

(VALOR EN LETRAS) PESOS M/L ( $ 500,000 )

(DESCRIBIR PLAZO).

Después de generado y radicado el contrato pasa a la etapa de “publicacion del contrato”, a
cargo del técnico operativo de la direccion juridica administrativa, en esta etapa se adjunta la
constancia de publicacién del proceso en SECOP I, el link de publicaciéony se crea el
expediente electronico del médulo de gestién documental:



« Volver A
==
OBJETO PRUEBA REVISION NORMATIVA JUNIO &

Publicacién del Contrato

® Guardar Cambios |« Enviar

Documentos
Documanta Descripcin Archiva

Contrata Elecrini $5C0F SE AD]UNTA CONSTANCIA DE PUBLICACION EN SECOP II o e T

Enlace Secop  secop.gou en/PublicTendering ContractNoticePhases/\iew?PPl=001 PP 4SSB30038isFromPublichres=Tn

Teimero de expediente

Guardar cambios — enviar, se remite al rol juridico para la gestion de la etapa de pdlizas:

OBJETO PRUEBA REVISION NORMATIVA JUNIO 6
Ce ion Directa - Adquisicion de Bienes | b
Polizas
Pélizas
® Guardar Cambios v Enviar
VERIFICACION DE LA POLIZA 19-02-2026
ADJUNTAR POLIZA
> DOCUMENTO DE PRUEBA PARA INSTRUCTIVO.docx X

ADJUNTO DE VERIFICACION
> DOCUMENTO DE PRUEBA PARA INSTRUCTIVO.docx X

FECHA DE APROBACION 13-02-2026

En esta etapa se relaciona la fecha en que se realiza la verificacién de la pdliza, se adjunta la
poélizay la verificaciény en la fecha de aprobacién se debe relacionar la misma fecha en que
se aprobaron las pdlizas en SECOPII, en el caso de que se haga por medio de auto
aprobatorio, se debe adjuntar este documento y la fecha de realizacién.

Guardar cambios — enviar, pasa a la etapa de “Notificacién al supervisor” etapa que se
encuentra a cargo de la secretaria de la direccion juridica administrativa, el memorando de
designacion se generara automaticamente desde este médulo y se radicara por medio del
modulo de gestion documental:

Notificacién al supervisor
Notificacién al supervisor
B Guardar Cambios « Enviar

Documentos

ASIGNACION DE SUPERVISIGN ( ) <) :.V

Click en elicono

&

Click en registrar para escoger de la lista el supervisor a designar:



Polizas Notificacion al supervisor

Supervisor(es) a
MNombre Cargo Ind. Activo Acciones
= | Seleccionar Cargo/Persona a
|

Buscar: |nadia

4 || IDEA - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTOQUIA
4 ||| GERENCIA GENERAL
4 ||| SECRETARIA GENERAL
4 || DIRECCION JURIDICA

& 2000000123 TECNICO OPERATIVO - NADIA MARIELA GUTIERREZ GAV

v

Registrar Cerrar

Aceptar Cerrar

Click en elicono o para generar el memorando, se diligencia la informacién, guardar

cambios, guardary enviar a normativa para generar el radicado:

Madificar Contenido - ASIGNACION DE SUPERVISION

Archivo Editar ~ Insertar ~ Ver « Formato ~ Tabla ~ Herramientas ~

I o o I Formatos v Tamafosdef.. ~ Familia defue._. « I B 7 I

L =

'

[
1]
1
m

4

|

a4

A

I
[l

Inssitut para o Desarrolks de Antioguiz

B CI2025000884

SFECHA_RADICADO
Radicatar:

MARIA SULAY ROJAS ABADUA

Oficina: 2.7.1

Medellin, (dia xx) de (mes xx)de 2025
Sefiora; Xxx Xxxxx

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DIRECCION JURIDICA

Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA
Calle 42 N° 52 - 259

Medellin, Antioquia

Asunto: Contrato 00XXX de 2025 — $TERCERO_CONTRATACION

Cordialmente le informo que a través de Secop |l fue aprobado el Contrato con radicado IDEA 00XXX del XX de xxxx
de 2025, con nimero de expediente en G+ E202500000XXX, suscrito entre el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —
IDEA y {(nombre del tercero xxx), por valor de VALOR EN LETRAS XXX PESOS M/L ($ valor en numero 0000000)

por concepto de honorarios, cuyo objeto lo constituye: “(Descripcién del objeto contractual)’. o
]

-
Pagina 1de 4

v Guardar y enviar a Norm ativa Cerrar Guardar cam bios



mmlmDPmP?E‘E;‘ERUQDDE ANTIDOU
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DAcznztonas
19,02 2008 1212805
Radcador: MARIA SULAY ROJAS ABADWA

Pagna 1ded
Insifis para el Desamolio de Antiaquia

2025
1]

loquia - IDEA

IDEA

esamatis £ Arsecyss

»

—

+ Volver Atras

:
A REVISION NORMATIVA JUNIO &

recta - Adquisicion de Bienes Inmuebles

dar Cambios + Enviar

Cuando se genera el documento radicado, se da click en enviary el médulo notifica al
supervisor que el contrato se encuentra listo para su ejecucion:

Notificacién al supervisor

Documentos

Documento

ASIGNACION DE SUPERVISION

Descripcidn Archiva

L @
s

Nombre [ cargo. Fecha Desde Fecha Hasta Ind. Activo

NADIA MARIELA GUTIERREZ GAVIRIA 314 (2) TECNICO OPERATIVO 19-02-2026 [ ]

Archive



