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Adquirir el(los) bien(es) y/o servicio(s) de acuerdo con la necesidad del Instituto para garantizar la
transparencia en la seleccién del contratista, que se considere idéneo y cumpla con todos los
requisitos previamente definidos como son; eficiencia, eficacia, responsabilidad, transparencia,
experiencia, capacidad técnica, financiera y econémica; que permitan el cumplimiento de los planes,
programas y objetivos institucionales.

Inicia con la recepcion de la necesidad de los gerentes de proyectos y finaliza con la remisién de los
documentos al supervisor

COMITE EVALUADOR

Grupo conformado por servidores publicos o por particulares que debera evaluar las propuestas
en los procesos de seleccién por licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

"Capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera, sin que priven para ello los recursos o los
EFICACIA . " ) . o

medios empleados”. Esté relacionado con lograr los objetivos

"Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles”. Esta relacionado con
EFICIENCIA - I s

utilizar en forma 6ptima los recursos para lograr objetivos.

Ausencia de requisitos o falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
ERRORES soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos

SUSTANCIALES

por la entidad, tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones
de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacién, o hasta el momento en que la entidad
lo establezca en los pliegos de condiciones.

ESTUDIOS PREVIOS

Documentos definitivos que sirvan 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 el de la distribucion de riesgos que la entidad propone.

LICITACION PUBLICA

Procedimiento publico de seleccion objetiva del oferente, aplicable en los contratos estatales de
mayor cuantia.

PLIEGO DE
CONDICIONES

Documento que detalla claramente los requerimientos para la presentacion de la propuesta y debe
contener los elementos minimos que establece la normatividad vigente.

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES - PAA

Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de
compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del
presente titulo.

SECOP

Definicion del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica. El Sistema Electronico para la
Contratacion Publica- SECOP, es un instrumento de apoyo a la gestion contractual de las
entidades estatales, que permite la interaccidn de las entidades contratantes, los proponentes, los
contratistas, la comunidad y los 6rganos de control, materializando particularmente los principios
de transparencia y publicidad

publicos.

Dar estricto cumplimiento a las normas vigentes y las diferentes regulaciones sobre la contratacion con recursos

Garantizar que la contratacion sea eficiente, eficaz, transparente y oportuna.

Controlar la actuacion de las personas que intervienen en el proceso de contratacion puablica bajo pautas y reglas de
responsabilidad donde el debido proceso rija la aplicacién de sanciones y el deber de seleccion objetiva permita la
escogencia del ofrecimiento mas favorable y conveniente.

Para efecto de archivo solo se archivara la carpeta con los documentos del proceso como requerimiento técnico,
estudios previos y documentos precontractuales.

Convocatoria limitada MIPYMES: Ver Decreto 1082/2015: Se da cuando el valor del proceso de seleccion no supera
los 750 SMMLV y existen por lo menos tres (3) manifestaciones de interés en convocatoria limitada a MIPYME. En el
evento que sean recibidas tres 0 mas solicitudes de la limitacion a MIPYMES por parte de los proponentes se debera
dar aplicacion de la normatividad.

Los tiempos maximos, de las actividades contempladas en el procedimiento, se encuentran condicionados al
cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de contratacion vigente, razon por la cual pueden variar de
acuerdo con la modalidad de seleccion y al cronograma establecido para cada proceso.
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Verificacion

INICIO

Identificar la necesidad de contratacion
de bienes y servicios allegada por el
ordenador del gasto, el cual remitird a
la Gerencia de Contratacion con la
verificacion en el PAA, certificacion de
almacén, descripcion de la necesidad,

Gerente Proyecto,
Jefe y/o Responsable
de Area o Subdirector

Area técnica

documental de
contratacion
Licitacion Pablica
A-GCO-FT-061,
Certificado de
existencia A-GIAE-
FT-012, Verificacion
del Plan Anual de
Adquisiciones A-
GCO-PR-003, Ficha
técnica A-GCO-FT-

Max: 8 horas
Min: 4 horas
Prom: 6 horas

Elaboracién de

estudios de sector

Entregar la carpeta al profesional
designado ingresando en el registro de
asignacion para que adelante el
estudio de mercado.

Profesional
Designado -
Gerencia de
Contratacion,
Estructurador
Juridico Gerencia de
Contratacion.

Identificacion de la justificacion de la necesidad, ficha solicitante 012, Cotizaciones,
necesidad del PAA técnicay CDP. Solicitud certificado
de disponibilidad
presupuestal A-GFI-
FT-002, Certificado
de disponibilidad
presupuestal
A09FT003
Verificar que la documentacion
entregada por el &rea se encuentre en
; su totalidad con los requisitos
docf.;aema establecidos en el requerimiento Cont?a?z:(e:?gﬁ /(,j:sesor Mediante correo
cion es técnico, si la actividad anterior se equino electrénico Max: 1 dia
conforme? encuentra completa se continua con la ad u?sicriJones / X institucional o Min: 1 dia
actividad No. 4 uniniar Memorando A- Prom: 1 dia
Administrativo GDO-FT-013
En caso de que falte algan requisito de
la actividad anterior, siga con la
siguiente actividad.
Gerente de
Contratacion o
- . Asesor equipo
Devolver al solicitante e informar las s -
Devolver al correcciones a realizar y/o la adqunsngll_ones/ Correo elgctrolmco Max: 1 dia
solicitante para necesidad de requerir documentacion Auxiliar institucional o Min: 1 dia
correccion o : Administrativo - Memorando A- T
para _Ia contratacion del bien y/o Gerente Proyecto GDO-FT-013 Prom: 1 dia
servicio Jefe y/o Responsable
de Areao
Subdirector7.
Realizar reparto de la carpeta al Gerente de
o g;ogg:gpggg?;g?sgg}ei?g[:;ql.egsgicclg Contratacion/Asesor Mediante correo | Max: 8 horas
Reparto y asignacion Financiero) uien  sera el equipo adquisiciones electrénico Min: 4 horas
y d : / Auxiliar institucional Prom:6 horas
responsable de adelantar los estudios Administrativo
del sector.
Verificacion

documental de
contratacion
Licitacion Pablica
A-GCO-FT-061
Certificado de
existencia A-GIAE-
FT-012,
Verificacion del
Plan Anual de
Adquisiciones A-
GCO-PR-003
, Ficha técnica A-
GCO-FT-012,
Cotizaciones,
Solicitud
certificado de
disponibilidad
presupuestal A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
A09FT003,
Estudios de
mercado

Max: 5 dias
Min: 1 dia
Prom:3 dias
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Gerente de

Entregar  los  documentos  al Contratacion o

Correo electrénico

6 Entrega del profesional del derecho designado, Asesor equipo institucional o M?r?.fr?gr?ss
expediente una vez realizado los estudios del adquisiciones / Memorando A- Pron.1'6 horas
sector Profesional GDO-FT-013 ’
designado.
Verificacion
documental de
contratacion
Licitacion Publica
A-GCO-FT-061,
Certificado de
existencia A-GIAE-
v FT-012, Verificacion
Gerente_(!e del Plan Anual de
Elaborar los Elaborar el estudio y documentos X(S)Qstg:t:choiné qué"oslg'g‘gssA ) Max: 8 horas
7 estudios y previos de acuerdo con la necesidad de ad uisicigneps/ . Ficha técnica A- | Min: 4 horas
documentos previos producto y/o servicio a adquirir Igrofesional GCO-FT-012, Prom:6 horas
. Cotizaciones,
designado. Solicitud certificado
de disponibilidad
presupuestal A-GFI-
FT-002, Certificado de
disponibilidad
presupuestal
AO09FT003, estudios y
documentos previos
A-GCO-FT-008.
Verificar y Aprobar por parte del
Gerente de Contratacion con el visto
bueno del Asesor del equipo
Ja adquisiciones los estudios previos,
documentaci cuando  estos  contengan  la
6n de los informacién  necesaria para la Gerente de
estudios adquisicion del bien _y/_o servicio de Contratacnc_m/ Estudios y Max: 3 dias
previos esta acuerdo a lo exigido por la Asesor equipo . T
8 l conforme? normatividad, para esta modalidad de adquisiciones/ X documentos previos | Min: 1 dia
o L . A-GCO-FT-008 Prom: 2 dias
SI contratacion 'y la viabilidad de Profesional
contratacion. designado
NO
@ En caso de que no cumpla con los
requisitos exigidos siga con la
siguiente actividad, en caso de que, SI
cumpla, siga con la actividad No. 11.
Devolver al Devolver al profesional asignado para prof esional Estudios y Max: 1 dia
9 profesional para que realice las correcciones sefialadas designado - documentos previos |Min: 1 dia
correccion . - Gerencia de .
a los estudios previos. = A-GCO-FT-008 |Prom: 1 dia:
. Contratacion
|
v Gerente de
) Realizar las observaciones y enviar Contratacion/ Estudios y e
Realizar las bacid | G d A H d H Max: 5 dias
10 comecciones para aprobacion el ~Gerente de Sesor equipo ocumentos previos Min: 1 dia
Contratacion con el Visto bueno del adquisiciones / A-GCO-FT-008 - Prom: 3 dias
. Asesor equipo adquisiciones. Profesional Correo electrénico ’
| designado
v Elaborar el proyecto pliego de
condiciones y aviso de convocatoria
Elaborar el proyecto (el cual no debe llevar firma alguna),
de Pliego de de conformidad con lo contenido en la Profesional
Condiciones informacién suministrada en los designado - Max: 3 dias
11 L estudios del sector, estudios previos, y Gerencia de Proyecto de Pliego Min'- 1 dia
v lo prescrito en la ley para este tipo de Contratacion, de Condiciones Pron.T 2 dias:
contratacion. Equipo de ’ ’

Adquisiciones
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Verificar por parte del profesional
designado por la Gerencia de
. Contratacion 'y el equipo de
gElpF:.myecdtO adquisiciones, si el Proyecto de Pliego
12 C%ndlii?gnei de condiciones cumple con los exigido Profesional
cumple con por la ley en los criterios de designado - Provecto de Plieqo Max: 3 dias
sl o exigido experiencia solicitada y los factores Gerencia de X dgCOndicioneg Min: 1 dia
por la ley? puntuables establecidos para la | Contratacion, equipo Prom: 2 dias
Licitacion Publica. de Adquisiciones
En caso de que no cumpla con lo
NO anterior, siga con la siguiente
actividad, en caso de que SI cumpla,
continde con la actividad No. 15.
Profesional o df
. . . Max: 2 dias
v Devolver al profesional asignado para designado - . S
: - ] Proyecto de Pliego |Min: 1 dia
13 ] que realice las correcciones al Gerencia de de Condiciones Prom: 1.5
Devolver al profesional proyecto de Pliego de Condiciones. Contratacién, equipo dias
para correccion de Adquisiciones
v Gerente de
Realizar las correcciones al proyecto Contratacion/ Max: 2 dias
14 Realizar las de Pliego de Condiciones, se enviara Asesor equipo Proyecto de Pliego |Min: 1 dia
correcciones para aprobacion del Ordenador del adquisiciones / de Condiciones Prom: 1.5
Gasto del Instituto. Profesional dias
designado
4 Revisar y aprobar por parte del Gerente de ]
Gerente de Contratacié | vist Contratacion/ Max: 2 dias
15 Revisar y aprobar el b eren Z € Lontra augn con € VIS (: Asesor equipo X Proyecto de Pliego |Min: 1 dia
proyecto de Pliego de Leno AASesor EquIpo adquisiciones, € adquisiciones/ de Condiciones  |Prom: 1.5
condiciones proyecto de Pliego de Condiciones . ,
A LY . Profesional dias
seguln la normatividad vigente. desi
| esignado
l Comité Asesor de
- . Contratacion/Profesi Max: 10 dias
Verificar los Estudios Verificar por parte del Comité Asesor onal designado/ _ ) Min: 10 dias
16 Previos por parte del de Contratacion los Estudios Previos y Comité X Estudio Previo Pror'.n' 10
comité asesor de la Modalidad. Estructurador /Area dias
contratacion ..
Solicitante
Crear y publicar los documentos
previos y el proyecto de pliego de
v condiciones, los tres avisos de Profesional Estudio Previo
Crear y publicar el convocatoria (Los cuales no deben designado - Proyecto de Pliego Max: 10 dias
17 proyecto de pliego y IIevqr firma alguna) yllos: estudios Gerencia'c’ie de condiciones Min: 10 dias
aviso de convocatoria previos con los anexos técnicos en el Contratacion, Publicado-SECOP Prom: 10
Sistema Electrénico para Contratacion Equipo de I dias
Publica -SECOP I, de conformidad Adquisiciones
l con la ley para este tipo de
contratacion.
Recibir las Recibir las observaciones a través de Profesional Observaciones | Max: 10 dias
18 Obser:’ac'%“er]ide los medios electronicos de la seccién de designado/ Comité resentadas por los | Min: 10 dias
proponentes mensajes y observaciones del SECOP de Estructurador P o onenries Prom: 10
| 1. /Area Solicitante prop dias
Presentar las respuestas .,
a Observaciones al Presentar para su revision y
comité asesor de aprobacion los cambios al proceso al Profesional o
19 contratacion comité asesor de contratacién designado/ Comité Respuestas del | Max: 2 dias
comité de Min: 2 dias
de Estructurador o
A . estructurador Prom: 3dias
/Area Solicitante
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Profesional
designado -
Gerencia de
. . L Respuestas a las
Publicar las Publicar las observaciones respuestas Contratacion, Observaciones Max:16 horas
20 observaciones y al proyecto de pliego de f:o_ndlmones Equ_lpo_de presentadas por los | Min: 2 horas
respuestas al proyecto en el Sistema Electronico para Adquisiciones rononentes - Prom:8 horas
de pliego condiciones Contratacién Pablica— SECOP 1. prop ’
SECOP Il
Elaborar el pliego de condiciones y el Profesional Pliego de
Elaborar Pliego de acto de apertura, teniendo en cuenta designado - condiciones Max: 3 dias
21 Condiciones definitivo las observaciones realizadas al Gerencia de definitivo / Min: 1 dia
y Resolucion de proyecto de pliego y los aspectos | Contratacion, equipo Resolucion A-GJU- |Prom: 2 dias
Apertura técnicos, juridicos y financieros. de Adquisiciones FT-001
. . Gerente de Plle_gc_) de
Revisar y firmar por parte del Gerente Contratacion / condiciones
- : de Contratacion con el visto bueno del . definitivo / Max: 3 dias
Revisar el Pliego - L Asesor equipo de - : .
22 ioi o asesor equipo de adquisiciones, el L X Resolucion A-GJU- | Min: 1 dia
Condiciones definitivo ; L L Adquisiciones. / f
y Resolucion de Pliego de Condiciones definitivo y Profesional FT-001 Prom: 2 dias
apertura Resolucién de Apertura. desianado / Aviso de
9 convocatoria
Publicar el acto administrativo de Profesional
apertura del proceso, el Pliego de designado - Max: 3 dias
23 Acto administrativo Condiciones  definitivo 'y la Gerencia de 001 resolucion A- Min'- 1dia
de aperturay Resolucion de apertura en el Sistema Contratacion, GJU-FT-001 Pronlw' 2 dias
publlczglf?:ig\ejlopllego Electronico para Contratacion Publica Equipo de ’
- SECOP II. Adquisiciones
Realizar la Audiencia de Aclaracion
de Pliegos de Condiciones con la
participacion del Ordenador del Gasto
y/lo su delegado, el Gerente de Ordenador del aasto/
Contratacion y/o su delegado, Gerente dg
Subdirector - Gerentes de proyectos Contratacion/
Realizar audiencia de ylo con su delegado, para precisar el Asesor equipo de .
i : contenido, el alcance del pliego de L N Max:16 horas
aclaracion de pliegos dici i alos i d Adaquisiciones. / Acta de audiencia in- 2 h
24 y asignacién de riesgo condiciones y oir a los interesados, Profesional A-GCO-FT-034 Min: 2 horas
ademas de asignar los riesgos. (Art.30 designado Prom:8 horas

ley 80/93 NUm. 4 y 6), (Art. 4 ley
1150/07; Decreto 1082-2015) (Guia
de Riesgos Previsibles Contractuales
— Veeduria Distrital) (Manual para la
Identificacion y Cobertura del Riesgo
en los Procesos de Contratacion —
Colombia Compra Eficiente)

/Subdirectores,
Gerentes de
proyectos
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Verificar por parte del profesional
designado, si  la  observacion
presentada en la audiencia genera una
Se requiere modificacion en el pliego de .
¢ hafe, Conc.iif:ion.es Definitivo, ) la gggifgﬁ;%r;al o ng: 2 dias
o5 modificacion modificacion se hard por medio de Gerencia de X Acta de audiencia |Min: 1 dia
es al Pliego adenda. L . A-GCO-FT-034 |Prom:1.5
de Contratacion, equipo dias
Condiciones Si hay modificacion al Pliego de de Adquisiciones
Condiciones siga con la siguiente
actividad, de lo contrario siga con la
Ne° 28
Profesional
Elaborar, revisar y designado - ) ~ |Max: 3 dias
26 aprobar adenda EI_aborar y aprqbgr la(s) adenda(s) al Gerencia de Adenda A-GCO Min: 1 dia
Pliego de Condiciones. Contratacién, equipo FT-033 Prom: 2 dias
de Adquisiciones
Adenda A-GCO-
. FT-033/
gggifers];c()jr;al certificacion de Max: 2 dias
Publicar la(s) Adenda(s) en el portal gna registro de la Min: 1 dia
27 Publicar la Adenda de contratacion — SECOP Il Gerencia de ublicaciénenel |Prom:1.5
' Contratacion, equipo P ortal de dias "
de Adquisiciones coﬁtratacién—
SECOP I
v
Recepcion de ofertas de .
los proponentes. Pro_feswnal
Presentar las ofertas en la Plataforma desngnqdo - Ofertas econdmicas Max 3 horas
28 Gerencia de Min: 1 hora
SECORP II. L . de los proponentes .
Contratacion, equipo Prom:2 horas
de Adquisiciones
Cerrar el proceso en la plataforma
v SECOP Il y publicar la lista de Profesional
— - oferentes y las ofertas presentadas designado - Acta de Cierre Max: 3 horas
29 D"'gfjf!cﬁ dzcl';"‘iy segin el termino establecido en el Gerencia de A-GCO-FT-032 Min: 1 hora
esze'%?er}ree e cta cronograma de los Pliegos de | Contratacion, equipo Prom:2 horas
Licitacion. Condiciones definitivo para presentar de Adquisiciones
las ofertas.
v Ordenador del
Desi inf | Gasto/Profesional
Designar y remitir al esignar €~ Informar - que  1as designado - Max: 8 Horas
30 Comité Evaluador. propuestas de los oferentes estan en_lzil Gerencia de Memorando Min: 1 Hora
plataforma SECOP II, al Comité A-GDO-FT-013 :

Evaluador.

Contratacion, equipo
de Adquisiciones y
apoyos técnicos

Prom:4 horas
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Realizar la consolidacion de los
requisitos  habilitantes  de  los
proponentes segun lo establecido en el
pliego de condiciones y las adendas
. presentadas. y su ponderacion 'y . Informes de i
¢Se requiere solicitar si se requiere la subsanacion Comité Evaluador/ Evaluacion Juridica M?X_'a d[as
31 aclarar o de 1os Mismos Profesional Técnico Y Min: 1 dia
subsanar los ' designado . . Prom: 2dias
requisitos X Financiera
habilitantes? Si no se requiere aclarar o subsanar los
requisitos habilitantes, se continua con
la actividad No. 33, en caso contrario
continuarcon la siguiente actividad.
Sl
Profesional Documentos de
- i designado - subsanacion y Max:3 dias
32 Recibir los documentos Recibir los docume_ntos qu_e_subsanan Gerencia de observaciones Min: 1 dia
subsanables o0 aclaran los requisitos habilitantes. L/ . ©odf
Contratacion, equipo presentadas porlos |Prom: 2dias
* de Adquisiciones proponentes
i Profesional
Elaborar y consolidar Elaborar Io_s’lnfor(me_s de Evaluacion y designado - Infon_’t:nes dg  |Max: 3 dias
la evaluacion de la Consolidacion Técnico, Financiero y . Evaluacion Juridica |\ ,. """
33 - i Gerencia de o Min: 1 dia
oferta Juridico, para aprobacion por parte del c L . Técnico Y “odi
Comité Evaluador ontratacion, equipo Financiera Prom: 2dias
I ' de Adquisiciones
A4
- Informes de .
- Presentar y poner en aprobacion al i - Max: 3 dias
Presentar al t L 2 - - p
34 aserseosf Q:ﬁjmig{‘;;ign Comité Asesor de Contratacion las Comite evaluador Eval#e:écclrc])irlgu\;ldlca Min: 1 dia
Evaluacion : ; Prom: 2
Financiera
v
L . Profesional
PUb“gaC'O“Ide'_'[‘fOfme Publicar el informe de evaluacion designado - Max: 3 dias
35 eri\;?n:]iig'fn preliminar en el Sistema Electronico Gerencia de SECOP 1l Min: 1 dia
P ) para Contratacion Pablica— SECOP Il. | Contratacion, equipo Prom: 2dias
v de Adquisiciones
Verificar en el SECOP Il por parte del
comité evaluador si se presentaron
‘Ha : . Documentos de
¢Hay observaciones al  Informe de Profesional
observacione Evaluacion designado - respuesta a B
s al Informe ' . observaciones ~ |Max: 5 dias
36 d Gerencia de X Min: 5 dias
© En caso de presentar observaciones | Contratacion, equipo presentadas porlos S
Evaluacién? N p o= i e quip: proponentes Prom: 5dias
continue con la siguiente actividad; de de Adquisiciones
; . L SECORP II.
lo contrario continuar con la actividad
No. 39.
39
l Dar respuesta a cada observacion Profesional Dorg;u?jeer;gsade
presentada por el/los proponentes, las designado - obserr)vaciones Max: 5 dias
37 Respuesta a cuales se publicara en el Sistema Gerencia de Min: 5 dias
observaciones del - ST L . presentadas por los T
: < Electronico para Contratacion Publica | Contratacion, equipo Prom: 5dias
informe de evaluacion. SECOP II de Adauisici proponentes -
| - . e Adquisiciones SECOP Il
¥ Profesional
Publicacion del informe - L designado - Gerencia Max: 5 dias
38 de evaluacion Publicar el Informe de Evaluzf\u_on de Contratacion, Min: 5 dias
definitivo. definitivo en el Sistema Electronico equipo de Prom: 5dias
para Contratacién Pablica— SECORP II. e SECOP Il '
Adquisiciones
¢ Publicar el Acto Administrativo de
Publicar el Acto Adjudicacion en el  Sistema
Administrativo de Electrénico para Contratacion Publica .
Adjudicacion. _SECOP II. gm.fes'c’“a' Max: 3horas
esignado - Min: 1 hora
39 Gerencia de Resolucion A-GJU- PI’OI’T'T 5
Contratacion, equipo FT-001/ SECOP II h '
S oras
de Adquisiciones
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Realizar la Audiencia de
Adjudicacion con la participacion del
- — Comité Evaluador y Ordenador del Comité Evaluador
Realizar la Audiencia Gasto, esta se realizara teniendo en o S o
40 de Adjudicacion y Acta cuenta los parametros segn (Articulo Asesor d(_el_eqmpo de Acta de audiencia ng. 3 d{|as
de Audiencia de 9L ) Adquisiciones/ A-GCO-FT-034 |Min: 1dia
Adiudicacion ey 1150/07, Decreto 1082 2015) y o
1 S Ordenador del gasto. Prom: 2dias
elaborar el Acta de la Audiencia de
Adjudicacion; publicarlos en pagina de
contratacion.
Verificar el acta de la audiencia de
adjudicacion por parte del comité
¢Se adjudica evaluador, si se adjudica a uno de los Gerencia de
a un oferente proponentes el proceso conforme lo Contratacion, A . |Max: 2 dias
41 el pliego? establecido en el pliego de Equipo X I'?:eTs_oolgi;ogE%g;Llll Min: 1 dia
condiciones. Adquisiciones / Prom: 1 dia
Sl Si cumple con lo anterior continua con | Ordenador del Gasto
la actividad No. 46, en caso contrario
6 continuar con la siguiente actividad.
NO
Declarar desierto el Declarar desierto el proceso de Cont?:traecr}girfnigguipo Resolucion A-GJU- Max: 3 dias
42 proceso de licitacion. I|c1ta_1c1_on _publlca mediante  acto de Adquisiciones / FT-001/ SECOP I Min: 1 dl,a
administrativo. Prom: 2dias
L Ordenador del Gasto
v
— Notificar conforme a la normatividad Gerencia de Max: 20dias
43 Notificar Acto vigente, actos administrativos e | ool L Resolucion A-GJU- |Min: 5 dias
Administrativo interposicionde recursos. (Ley 1437 de on,equip FT-001/ SECOP Il |Prom: 13
de Adquisiciones .
- 2011). dias
$
Verificar si se presentan o presentaron
¢Presentaron recursos de reposicion contra el acto
'f:“;z?c(isgnd?e administrativo de declaratoria desierta Gerencia de X Resolucion A-GJU- |Max: 2 dias
44 P i en el SECOP I, si es asi se continua | Contratacion,equipo FT-001/ SECOP 11 | Min: 1dia
con la siguiente actividad, en caso de Adquisiciones Prom 1 dia
contrario se termina el procedimiento.
(Art. 77 de la ley 80 de 1993).
l sI
M
Verificar si proceden los recursos de
reposicion, conforme a la
Procede(n) normatividad vigente, a resolver el
¢ recurso de reposicion y notificacion de Profesional . P
el(los) ST h Max: 30dias
recurso(s) de actos administrativos. /Ley 1437 de desngne}do- Resolucion A-GJU- Min: 2 dias
45 reposicion?? 2011). Gerencia de X FT-001/ SECOP Il |Prom: 16
Contratacion, equipo dias ’
Si el(los) recurso(s) son a favor del de Adquisiciones
oferente contindla con la siguiente
actividad. De lo contrario se finaliza el
procedimiento.
Remitir el Acto Administrativo al
Ordenador del Gasto para revision y
firma.
Gerencia de
Contratacion,equipo A ~qrp. |Max: 3 dias
46 de Adquisiciones / T:?FS%SE;OQE%C();;?I Min: 1 dia
Ordenador del Prom: 2dias
Gasto
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L
] Profesional Max: 8
Publicar el Acto Publicar el Acto Administrativo de designado - horas Min:
47 A%‘.Z'j}gg}’éonde Adjudicacion, en el  Sistema Gerencia de Resolucion A-GJU- |57, = T
! Electrénico paraContratacién Publica Contratacion, FT-001/ SECOP II Prom: 4
— SECORP Il. Equipo de '
e horas
Adquisiciones
v .
Profesional Max:24
Elaborar minuta del Elaborar el contrato de acuerdo con el designado - . horas
48 contrato Pliegode Condiciones y lo estipulado Gerencia de MA'_]étég?E.?%go Min: 1 hora
por la ley. Contratacién, equipo Prom: 12.5
de Adquisiciones horas
Verificar por parte del abogado
(El designado si el contenido del contrato
contenido esta con lo que establece el pliego de | apogado designado - .
del contrato condiciones y lo estipulado por Ia ley. Gerencia de « Minuta deContrato |2 > g,'as
49 s correcto® ) ) ) | Contratacion, equipo A-GCO-FT-022 P In: ) d',a
Si el contenido de pliego no esta de Adquisiciones rom: cdias
NO correcto continue con la actividad No.
48, de lo contrario siga con la siguiente
actividad.
SI
Aprobar minuta del Gerente de Max: 2 dias
probar minuta ae ¥ .
50 contrato Aprobar el contrato para su Contra;aclj?néAsesor Minuta deContrato |Min: 1 dias
suscripcion,mediante visto bueno _Equip A-GCO-FT-022 |Prom: 1.5
Adquisiciones/Profe dia
sional designado
Max: 24
Aprobacion final de la A P ; ; horas
- probacion final de la Minuta de Minuta deContrato .

51 Minuta del Contrato Contrato. Ordenador del Gasto A-GCO-FT-022 Min: 1 hora
Prom: 12.5
horas

Informar al contratista para la Gerencia de
52 Informar al contratista suscripciondel contrato por medio de Contratacion equipo Minuta deContrato |Max: 3 dias
la plataforma SECOP II, y firma de adauisiciones A-GCO-FT-022/ |Min: 1dia
digital por las partes. 4 ' Correo Electronico |Prom: 2dias
Minuta deContrato
A-GCO-FT-022/
Adelantar la legalizacién del contrato, Garantias/Acta
aprobando las garantias, solicitando el Gerencia de aprobacion Péliza |Max: 24
53 Adelantar la registro presupuestal y publicar los Contratacion.eauino A-GCO-FT-019/  [horas
legalizacion del documentos del contratista en el de Ad uisiéic?neg CRP AQ9FT003/ [Min: 1 hora
contrato numeral 5 Documentos del Contrato en 4 Memorando A-  [Prom: 12.5
- — el SECOP II. GDO-FT-013/  |horas
Correo Electrénico.
| Secop Il
Correo electrénico
institucional o
Memorando A-
Adelantar la GDO‘:‘:T‘OB /
legalizacion del L Gerencia de Minuta deContrato | Max: 3 dias
54 contrato ?ue?:f/lics)gr de?econtrgtc()) cumentos al | contratacion,equipo A-GCO-FT-022/  |Min: 1 dia
P . de Adquisiciones Memorando A-  |prom: 2dias
GDO-FT-013/
Correo CRP
AO09FT003.
FIN Copia documentos
para la supervision
01 Creacion del documento
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Se modifica el alcance dado que inicia con la
elaboracion de los estudios previos, se agrega la
normatividad interna Resolucion 219 y 239 de
2011,se agrega condicion general 4.4, se agrega CDP
al glosario, se agrega punto de control a la actividad
1, se aclara la actividad 2, se agrega observacién a la

lvonne Garzén

02 . . 11/10/2011 Magda Gémez
actividad 16 y se corrige el responsable de la Profesionales
actividad, modificacion actividad 20, 21, 31, 32, 56, OAP
57, 63, donde se cambia por el ordenador del gasto,
se agrega la actividad 64 revision y firma de la
minuta de contrato. Se agregan observaciones en la
actividad35, se agregan las actividades 53 a 57.
Se actualiza la normatividad. Yorlady Moreno Ledn
Se cambia de las actividades 1 y 9, el responsable Profesional Contratista
03 gerente de proyecto por administrador de proyecto, 28/06/2012 OAJ
se agrega punto de control.
Se agrega registro en la actividad 8. Angélica Torres Agudelo
Se ajusta el responsable de la actividad 45. Profesional Contratista, Coordinadora Area
de Contratacion
Se hace necesario actualizar los procedimientos de
tal manera que se revise la estructura secuencial y en
o ?3?;2?; los puntos de control. Se cambia el nuevo 20/11/2014 Ma_rcela deI_PiIa_r R_eyes Toledo_,
. . Profesional Universitario Contratacion
Se actualiza la normatividad.
Se ajustan y condensan actividades
Se amplian condiciones generales
Sergio Andrés Morales Rivera
Profesional Universitario
Se ajusta el procedimiento a la legislacién vigente y Gerencia de Contratacion
05 a la implementacion del Sistema Electrénico para la 22/02/2018
Contratacion Publica — SECOP I llich Rodrigo Barbosa Olarte
Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Se actualiza a la nueva plantilla de procedimiento y
se fortalecen los puntos de control. Nicolle Catalina Cardenas Martinez
Profesional Universitario
Se actualiza el procedimiento de acuerdo a los Oficina Asesora de Planeacion
06 procesos y necesidades realizadas por medio de la 28/10/2021
plataforma SECOP Il y laimplementacion de Comité César Augusto Mora Ramirez
Asesor de Contratacion y con la custodia de la Contratista
informacion digital, con la funcién del Director o su Gerencia de Contratacion
delegado para la revision y firma de documentos.
Se realiza el ajuste de la codificacion de los formatos
y documentos menC|or_1ados en eI_ proceQ|m|ento OMAR CARDENAS HERNANDEZ
(manual, documento interno o instructivo), de . . L
07 . - L 04/10/2022 Profesional Universitario
acuerdo con los ajustes realizados a los codigos de - -
los documentos del Sistema Integrado de Gestion Oficina Asesora de Planeacion
g
producto del redisefio institucional
Se ajustan los numerales 1, 5, 7 cambiando el
formato de Verificacion documental a Licitacion
Publica A-GCO-FT-061 y se elimina el formato A-
GCO-FT-014.
Se ajusta el procedimiento en las etapas que se
tiene al coordinador del area de adquisiciones y se CARLOS DUARTE RODRIGUEZ
08 cambia por asesor del equipo de adquisiciones 13/12/2022 Contratista Profesional Especializado —

conforme a la reestructuracion de la entidad.

Se ajusta el procedimiento en sus diferentes etapas
cambiando al Gerente de Contratacién en lugar de
jefe de Gerencia de Contratacion conforme a la
planta de empleos del IDIPRON.

Gerencia de Contratacion.
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Se ajusta la actividad 14 indicando que la
aprobacion es del ordenador del gasto.
Se ajusta en el procedimiento en las diferentes
etapas que relacionan al Director General y se hace
el cambio por el Ordenador del gasto.
Se ajusta los numerales 11 y 17 indicando que los
avisos de convocatoria no deben llevar firma.
Se ajusta el numeral 53 incluyendo la publicacién
de los documentos del proveedor en la Seccion 5
Documentos del Contrato.
CONTRATISTA
RICARDO MONTENEGRO GERENCIA DE 13/12/2022
CONTRATACION
GERENTE DE
DANIEL RICO VILLAMIZAR CONTRATACION 13/12/2022
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