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Determinar la mejor propuesta para la contratacion de consultores y/o proyectos, mediante concurso
abierto o de preclasificacion para establecer cual de los oferentes es el mas competente, garantizando
que se escoja de acuerdo con los criterios evaluativos para: proyectos de inversion, estudios de
factibilidad, estudios de diagndstico, programacion y ejecucion de disefio, gerencia de obras, entre
otros.

Inicia con la recepcion de estudios previos y termina con elaboracién y suscripcién del contrato.

COMITE EVALUADOR:

Grupo conformado por servidores publicos o por particulares que deberan 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.

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.

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

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

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

Convocatoria limitada MIPYMES: Ver Decreto 1082/2015: Se da cuando el valor del proceso de seleccion no supera los
750 SMMLYV vy 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.

Por ningun motivo el designado como ordenador del gasto (director) podra ser parte del Comité Evaluador.

Los sobres o propuestas deben ser custodiadas por el Profesional Designado de la Gerencia de Contratacion

Se Archiva las originales no la copias.

El proceso culminara una vez se de vencimiento efectivo de garantias.
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Verificacion documental de
Identificar la necesidad de contratacion seleccion
INICIO contratacion de bienes y concurso de méritos A-GCO-

e FT-059, Certificado de .
servicios allegada por el existencia A-GIAE-FT-012, | Max:8
ordenador del gasto, el cual | Gerente Proyecto, Jefe Verificacién del Plan Anual | horas
remitira a la Gerencia de | y/oResponsable de de Adquisiciones A-GCO- | Min: 4

1 — Contratacion con la verificacion |  Area o Subdirector . PR-003 horas
'dem'féczc'on de '? en el PAA, certificacion de | /ordenador del gasto 652'”‘; tt‘;‘C”"}a A-GSC(I)'-":tTEi Prom: 6
necesiaad segun e almacén descripcién de la , Cotizaciones, Solicitu horas

PAA. AR ifi isponibili
necesidad, justificacion de la certificado de disponibilidad
. . P presupuestal A-GFI-FT-002,
necesidad, ficha técnicay CDP. Certificado de disponibilidad
presupuestal AO9FT003.
Verificar que la documentacion
entregada por el é&rea se
encuentre en su totalidad con
) los requisitos establecidos en el .
cLa requerimiento técnico, si la Gerencia de Max: 2 dias
documentacion ac(gividad anterior se eﬁcuentra Contratacion/Asesor Mediante correo electrénico Min'.l dias

2 es conforme? ; equipo adquisiciones X institucional o Memorando A- -

completa se continua con la GDO-FT-013 Prom: 1.5

actividad No. 4 Auxiliar Administrativo dias

En caso de que falte algin

requisito de la actividad anterior,

| NO siga con la siguiente actividad.
Gerente de

Devolver al area solicitante e Contratacion asesor

h : i isicion .
Devolver al informar las correcciones a equ DO:L?)?illJing ones Mediante correo electrénico | Max: 1 dias

3 solicitante para realizar y/o la necesidad de administrativo institucional o Memorando A- | Min: 1 dias
correccion requerir documentacién para la b S GDO-FT-013 Prom: 1
o - Auxiliar Administrativo p

contratacion  del bien y/o dias

L - Gerente Proyecto, Jefe
servicio.

ylo Responsable de
Area o Subdirector.
¢ Gerente de .
Designar al comité estructurador Cor_mtrata0|or_1/ asesor . horas
4 Designacion Comité por parte de la Gerencia de equipo adquisiciones M,ed_lant_e correo Min: 4
estructurador i Auxiliar electronico institucional .
Contratacion S horas Prom:
Administrativo
| 6 horas
Verificacion documental de
contratacion seleccion
concurso de méritos A-GCO-
B FT-059, Certificado de .
cI?nt_regacri la carpeta al c?rofesmna: existencia A-GIAE-FT-012, rI:/Iax.s
Elaboracién de es_lgtna 3 ingresando en. € Estructurador \éer":'gac.'o.”.de' P'i” Anual Nc|)_ra:s 4
5 estudios del sector registro de asignacion para que Financiero/apoyo e Adquisiciones A-GCO- in:
adelante el comité tecnico y técnico . PR-003 horas
posteriormente el estudio de 652"3@ tt?C”'_Ca A-GSC?-'_:tTa Prom: 6
, Cotizaciones, Solicitu
mercado. certificado de disponibilidad | "%
presupuestal A-GFI-FT-002,
Certificado de disponibilidad
presupuestal AO9FT003.
Entrega del Entregar los documentos al Gerente de c lectroni Max: 2 dias
¥ profesional  del  derecho | Contratacién o asesor . Correo electronico Min: 1 dias
6 Expediente . . . L institucional o Memorando A-
designado, una vez realizado los | equipo adquisiciones / GDO-ET-013 Prom: 1.5
estudios del sector estructurador juridico. dias
Verificacion documental de
contratacion seleccion
concurso de méritos A-GCO-
FT-059, Certificado de
Gerente de existencia A-GIAE-FT-012,
e E'sPOT%r los Contratacién / asesor Verificacion del Plan Anual
studios Previos - . . - - .
uclos Frevt Elaborar los estudios previos de | equipo adquisiciones. de Adq“'sp'gf’(;‘oe; A-GCO- | Max: 1 dias
7 acuerdo con Ia_ r)ecesmad_ _de /E§t(ucturadqr,  Ficha técnica A-GCO-FT- Min: 1 dias
producto y/o servicio a adquirir. Juridico/Comité 012, Cotizaciones, Solicitud | Prom: 1
estructurador certificado de disponibilidad | dias
designado. presupuestal A-GFI-FT-002,

Certificado de disponibilidad
presupuestal AO9FT003,
estudios y documentos
previos.A-GCO-FT-008.
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Verificar y aprobar por parte del
comité asesor de contratacion
los estudios previos, cuando
contengan  la  informacion
necesaria para la adquisicion del
bien y/o servicio de acuerdo con Comité Asesor de Max: 8
docurrﬁle_r?tacién lo exigido por la normatividad contratacion. / horas
8 de los Estudios Eg:lirata?:is(t')i T\Odglg:_ii’:l_((ij de profeswnales X Estudios y documentos Min: 4
Previos es i6n y la viabili ad de designados como previos. A-GCO-FT-008. horas
conforme? contratacion. estructuradores del Prom: 6
l Sl proceso horas
En caso de que cumpla con los
requisitos exigidos siga con la
actividad No. 11; si no cumple
NO proceda con la siguiente
actividad.
A4 Devolver a los profesionales Estudi d i
Devolver a los asignados como estructuradores Profesionales Studios y documentos |y 4o+ 3 dias
profesionales del del proceso para que realicen las designados como previos Min: 1 dia
9 : dor ; : A-GCO-FT-008, X
0021;:2 izt:éité‘ig‘n correcciones de conformidad con |  estructuradores del doCUMeNtos anexos Prom: 2
. Ieasiuodbizesr\gerlg\l/?g:.s sefialadas a los Proceso Correo electrénico dias
) ) Profesionales Estudios y dgcumentos t':/cl)?;(é 8
. Ajustar los documentos y enviar desianados como previos Min: 4
10 Realizar las nuevamente para aprobacion del 9 dores del A-GCO-FT-008, hora
correcciones Comité de contratacion. estructuradores de documentos anexos oras .
L Proceso Correo electrénico Prom: 6
horas
Proyecto de Pliego de
Elaborar el proyecto de Pliego de Condiciones, aviso de
Condiciones, aviso de convocatoria, estudios
v convocatoria (el cual no debe previos y anexos como Max:4 dias
llevar firma alguna) y organizar - analisis del sector, anexo S
11 ?ﬁ:g;aé: 'c%rﬁé’iiﬁ;gf los demas documentos del Estructuradqr Juridico/ técnico, fichas técnicas, Min: 1 dia
apoyo técnico e Prom: 3
proceso, de acuerdo con la certificado de dias
informacion previamente disponibilidad
enviada por el estructurador presupuestal, certificado
financiero y técnico. de existencias de almacén
etc.
Revisar por parte del Ordenador
del Gasto con visto bueno del
asesor del equipo de | Ordenador del Gasto/ Max: 1 dia
Revisar y aprobar el Adquisiciones, el proyecto de asesor equipo de Proyecto de Pliego de Mi _'1 di
12 proyecto de pliego de Pliego de Condiciones, que Adquisiciones / X condiciones y anexos Pm' X 1|a
condiciones. corresponda con el estudio | estructurador juridico dir;)m.
previo y deméas documentos de la designado
etapa precontractual para su
publicacién el SECOP I
Publicar el proyecto de Pliego de
Condiciones, documento de
requerimientos técnicos. Aviso
de Convocatoria (el cual no debe
Publicar el proyecto de IIevar_ firma_ alguna) 'y los . .
Pliego, aviso de Estudios Prg\_ngs €on sus anexos Proygcpo de Plle_go de ng: 1 d’|a
13 convocatoria, estudios como  analisis del sector, Estructurador Juridico condiciones, aviso de Min: 1 dia
previos y anexos. documento de requerimientos convocatoria y anexos- Prom: 1
técnicos, anexo técnico, fichas SECOP Il dia
técnicas, certificado de
disponibilidad presupuestal,
certificado de existencias de
almacén y demas documentos
asociados.
v
Teiv;saryzprgbar e””'al Revisar y aprobar en la
atarorma ae Seco e
prrz)yecto de Pliego, a’\J/iso de plataforma ge Seﬁ.Op g dEI Estructurador juridico
convocatoria, estudios previos pro;(/je_:c_to € Plego de designado/apoyo Proyecto de Pliego de Max: 3 dia
14 y anexos ggﬂvfégt%eﬁg (el C?Jvellsono debg técnico/ asesor equipo X condiciones, aviso de Min: 2 dias
llevar firma alguna), estudios de Adquisiciones / convocatoria y anexos- P[om: 25
; ’ Gerente de SECOP 11 dias
previos y anexos cargados por el Contratacion/Ordenador
estructurador juridico para su del Gasto
publicacion.
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Recibir  las observacu_)nes Observaciones Max: 1 dia
presentadas al proyecto de pliego .
- . - presentadas al proyecto de | Min: 1 dia
15 o . de condiciones a través de la | Estructurador Juridico ; - .
Recibir las observaciones pliego de condiciones por | Prom: 1
- plataforma de Secop II. - p
realizadas al proyecto de los interesados dia
pliego de condiciones.
Enviar las observaciones
A (rjzublsdeisémedlllant; Ialgslataggnn;: Observaciones Max: 1 dia
Enviar las i P = . presentadas al proyecto de | Min: 1 dia
16 observaciones a los miembros del comité | Estructurador Juridico. ; - -
o pliego de condiciones por | Prom: 1
demés integrantes del estructurador para su los interesados dia
comité estructurador conocimiento,  revision y ‘
: respuesta.
] $ Elaborar las respuestas a las Max: 6
Revisar y responder las observaciones presentadas al Documento de horas
17 otf[szrvacllones ) proyecto de  Pliego de Comité estructurador observaciones presentadas | Min: 3
presez:;isezopégyec 0 Condiciones y consolidarlas para por los interesados y sus | horas
Condiciones su prese_n}acic’)n al comité de respuestas Prom: 4
contratacion. horas
|
v Elaborar el  Pliegp  de
- Condiciones definitivo y la . - Max: 2
Elaborar Pliego de Resolucion ~ de  Apertura, Pliego de condiciones |-
Condiciones definitivo - - definitivo / Resolucion A- .
18 L2 teniendo en cuenta las | Estructurador Juridico Min: 1 hora
y Resolucion de . . GJU-FT-001
Aperfura. observaciones  realizadas al Prom: 1.5
proyecto de Pliego y los aspectos horas
técnicos, juridicos y financieros.
Aprobar las respuestas Verificar en el SECOP I y Documento de
a las observaciones presentar para aprobacion del Comité de contratacion/ observaciones presentadas Max: 5
19 presentadas al proyecto Comité asesor de Contratacion comité estructurador X por los proponentes y sus dias ’
de Pliego de las observaciones al proyecto de : respuestas
Cond"c'ones' pliego de condiciones. SECOP I
v
- Publicar las observaciones al Max: 3
Obssggi?;r:s: al proyecto de  pliego  de Documento de Respuestas | horas
20 proyecto de Pliego condiciones y respt{estas Estructurador juridico a las Observaciones Minimo: 1
Condiciones y aprobadas por el comité de presentadas por los hora.
respuestas contratacion, en la plataforma del interesados -SECOP 11 Prim: 2
Secop Il. horas.
]
Revisar por parte del Ordenador
del Gasto, con visto bueno del
- - asesor del equipo de Gerente de Plieqo de condiciones Max: 3 dias
Revisar el Pliego de Adguisiciones, el pliego de | Contratacién/ Asesor 1eg - Minimo: 2
21 Condiciones definitivo y condiciones definitivo equino de X definitivo / Resolucion A- dias
Resolucion de Apertura. s Y quipo GJU-FT-001
resolucion de apertura que Adaquisiciones / . . Prom: 2.5
. - - o / Aviso de convocatoria .
incluya los ajustes que haya a | Estructurador Juridico dias.
lugar segun las observaciones
presentadas
Publicar el acto administrativo
Publicar Resolucion de de apertura del proceso, el Pliego Resolucion A-GJU-FT- | Max: 3 dias
22 apertura y pliego de Condiciones definitivo y los Estructurador iuridico 001/ pliego de Min: 1 dia
definitivo anexos en el Sistema Electronico ] condiciones definitivo/ | Prom: 2
L para  Contratacion  Publica- anexos dias
SECOP II.
Revisar 'y aprobar en la | Estructurador juridico .
- lataforma de Secop Il segin el |  designado/ Max: 5
23 Revisar y aprobar en la plataforma de secop [l segun e |- cesignaco/ apoyo Pliego de condiciones | horas
plataforma de Secop Il el acto flujo de aprobacion, el acto | técnico/ asesor equipo S PRC
e - . o Definitivo, acto Minimo: 3
administrativo de apertura y administrativo de apertura y los de Adquisiciones X administrativo de apertura | horas
los Pliegos de Condiciones Pliegos de Condiciones /Gerente de anexos—SECO‘; " Prom: 3.5
Definitivos Definitivos con sus anexos. Contratacion/ y horas- )
| Ordenador del Gasto '
* Recibir ~ las  observaciones
presentadas al Pliego de Max: 4
Recibir observaciones al Condiciones Definitivo mediante horas
24 Pliego de Condiciones la plataforma de Secop II Estructurador iuridico Observaciones Pliego de | Min: 2
Definitivo ] Condiciones Definitivo | horas
Prom: 3
horas
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3 . .
Enviar  las  observaciones,
- - recibidas a los pliegos de Max: 3
E”V'IE_“ '35 Oblserl‘_’ac'oges condiciones definitivos mediante Observaciones horas
realizaaas al pliego de i .
25 condiciones definitivos a la plfaltaforma de Secop Il a I.O§ Estructurador Juridico prf_)sentadas al proyecto de | Minimo: 1
los demas i demas miembros del comité pliego de condiciones por | hora.
integrantes del L .
comité estructurador estructurador para su los interesados. Prim: 2
conocimiento, revision y horas.
respuesta.
Elaborar las respuestas a las Max: 3 dias
Responder las observaciones presentadas al Documento de Min}m0'2
observaciones Pliego de Condiciones definitivo . observaciones presentadas o
26 presentadas al Pliego . Comité estructurador " dias
e y consolidarlas  para su por los interesados y sus .
de Condiciones L L Prom: 2.5
Definitivo presentacion al comité de respuestas dias
l contratacion. '
Aprobar | . Presentar para aprobacion del Documento de Max: 3 dias
e beorvaiones comité de contratacién las | Comité de contratacion/ observaciones presentadas | Minimo: 2
27 presentadas al Pliego observaciones presentadas al | estructuradores del por los interesados y sus dias
de Condiciones pliego de condiciones con sus Proceso respuestas Prom: 2.5
Definitivo. respectivas respuestas. dias.
]
v Verificar por parte  del
profesional designado, si la
observacion presentada en la
audiencia genera una
S . modificacién en el pliego de Max: 2
(o€ requiere HY it .
hacer Conc_h_c lones Deflp itivo, _Ia Comité estructurador/ horas
modificaciones modificacion se hara por medio inod -
28 I de adenda asesor equipo de X Respues_taa Min: 1
al pliego de ' Adquisiciones/ Gerente Observaciones hora
¥ o condiciones? de Contratacion Prom: 1.5
Si hay modificacion al Pliego de horas
Condiciones continde con la
Sl siguiente actividad, de lo
contrario siga con la actividad
N.° 31.
Elaborar, revisar y aprobar la(s) .
. adenda(s) al Pliego de Asesor equipo de Max: 1
Elaborar, revisar y aprobar . . I L dias
adenda mediante Condiciones, revisada por e Adquisiciones. / Min: 12
29 Gerente de Contratacion vy Estructurador X Adenda A-GCO-FT-033 ’
plataforma de secop |1 e horas
aprobada por Ordenador del | Juridico/Gerente de .
> < Prom: 18
Gasto segin lo aprobado al Contratacion. horas
Comité Asesor de Contratacion.
\ 4 Max: 2
Publicar la(s) Adenda(s) en el cﬁ?t?fri]g:cﬁi_r](;dceorézgt?g?j/e dias
Publicar la Adenda i6n — idi S in: 1 di
30 iJlortaI de contratacion — SECOP | Estructurador Juridico la publicacion en el portal de Il;/:g:n_lldga
' contratacion-SECOP 11 di T
fas
v
Recepcion de ofertas Recepcionar las ofertas_de los Max: 3
proponentes por medio del Ofertas de los horas
de los proponentes, SECOP |II, dar apertura a los roponentes Min: 1
31 apertura de sobres or 11, dar apertura Estructurador Juridico prop ’
. - requisitos habilitantes juridicos y hora
requisitos habilitantes y técni bli lista d Prom: 2
publicacion de ofertas. ecnicos 'y publicar fista de SECOP I rom:
oferentes. horas
El Ordenador del Gasto con
apoyo de la Gerencia de
Contratacion designan al comité Max: 3
Designacion comité evaluador. Ordenador del Gasto / horaé
32 evaluador. Contgigg?éﬁ/(fsesor Memorando de designacion | Min: 1
: comité evaluador hora
equipo de Prom: 2
Adquisiciones ’
horas
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Max: 8
- - Remitir al comité evaluador el Horas
Remitir al Comité . i . P -
33 Evaluador men”'lolrando de demgnacn_)p de Profeswpalotecmco Memorando Min: 1
' comité evaluador y la relacion de designado. A-GDO-FT-013 Hora
ofertas a evaluar. Prom: 4
horas
Realizar la verificacién y
consolidacion de los requisitos
habilitantes de los proponentes
segun lo establecido en el pliego
¢Se requiere de condiciones y las adr_apdas
aclarar o presentadas. y suponderacion y
subsanar los solicitar si se requiere la Informe de evaluacion y Max:3 dias
34 requisitos subsanacion de los mismos Comité Evaluador X solicitud de Subsanaciones | Min: 1 dia
habilitantes? mediante  mensaje por la mediante mensaje por la | Prom: 2
plataforma de Secop II. Plataforma de Secop II. dias
Si se requiere aclarar o subsanar
los  requisitos  habilitantes
continie con la siguiente
Sl actividad. De lo contrario siga
con la actividad No. 36
v
o Recibir los documentos que m‘ﬁ:i ((leizs
35 Recibir los documentos subsanan o aclaran los requisitos Comité Evaluador Documentos de subsanacion Prom. 2
subsanables habilitantes rom:
’ dias
Verificar por parte del comité
v asesor de contratacion el informe Max: 6
Aprobar el informe de de evaluacion  segin lo - horas
i L - . Comité Asesor de .
36 evaluacién preliminar estab_le_cndo en el pliego de contratacién/ Comité X Informe de evaluacion Min: 3
condiciones y las adendas horas
: - evaluador .
expedidas en caso de aplicar y Prom: 4
aprobar el informe de evaluacion horas
preliminar para su publicacién.
v Max: 6
- - horas
Publicar el informe de o » » Min: 3
37 evaluacion preliminar Estructurador Juridico Comite Estructurador Informe de evaluacion horas
Prom: 4
| horas
Verificar por parte del comité
evaluador en el SECOP Il si se
presentaron observaciones al
informe de evaluacion se dara Documentos de subsanacion Max:3 dias
38 Respuesta a contestacion de los mismos. Comité evaluador X y observaciones presentadas m g;]:q,lzd'a
observaciones por los proponentes oty
En caso de que no hayan dias
presentado  observaciones se
procedera con la siguiente
actividad.
y Elaborar los  Informes de Informes de Evaluacion Max:3 dias
Elaborar y consolidar la Bvaluacion 'y ~Consolidacion Juridica Técnico Y Min'- 1dia
39 evaluacion de la oferta Técnico, Financiero y Juridico, Comité Evaluador Financiera Pron.T )
' |para aprobacién por parte del dias ’
Comité Evaluador.
\ 4 s - Max:1
ReV|S|or_1 y aprobacion por pa_rte . Informes de Evaluacion hora
Revisar v aprobar del comité asesor de contratacion Comité Asesor de Juridica Técnico Y Min: 1
40 informe deyevgluacién del informe de Evaluacion segiin | Contratacion Comité Financiera hora.
los establecido en el pliego de Evaluador Prom: 1
condiciones. hora
\ Publicar el  Informe de
Evaluacion definitivo en el
i ; Sistema  Electrénico  para Max:3 dias
Publicacion del informe de
P! - Contratacion Pablica — SECOP | Profesional designado Min: 1 dia
evaluacion definitivo. i
41 1. comité estructurador SECOP I Prom: 2
dias
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5 .
Verificar  por parte  del
profesional designado del comité
evaluador si se presentaron
observaciones al Informe de Max: 5
Evaluacion en el secop |l dias
A Documentos de respuesta o
Ha conforme a lo establecido en el ; hébiles
¢Hay p = . . a observaciones A
observaciones pliego de condiciones y las | Profesional designado Min: 5 dias
42 . Ay X presentadas por los e
al Informe de adendas expedidas. comité evaluador habiles
Evaluacion? proponentes Prom: 5
Si se presentan observaciones dias
continue con la siguiente habiles
actividad; de lo contrario siga
con la actividad No. 45.
| sl
v Responder a cada observacion
] presentada por el/los Documentos de respuesta | Max:3 dias
43 Respuesta a observamo_n/es proponentes, las cuales se | Profesional designado a observaciones Min: 1 dia
del Informe de Evaluacion. publicara en el  Sistema comité evaluador presentadas por los Prom: 2
Electrénico para Contratacion proponentes -SECOP Il dias
| Piblica — SECOP II.
v Max:5 dias
Presentacion de las respuestas a L Documentos de respuesta a hé_biles .
Presentar y aprobar . - Comité Asesor de - Min: 5 dias
las observaciones al comité L s observaciones presentadas 1
44 respuesta a s Contratacion Comité habiles
. asesor de contratacion para su por los proponentes -SECOP ;
observaciones - Evaluador Prom: 5
aprobacion. 1l di
fas
habiles
v
publicar el borrador del Publicar el borrador del Acto Max: 3
Acto Administrativo de Admmls_tratlvo de AdJugjlcaC|on Profesional designado Resolucion A-GJU-FT- d"?s_ .
45 LEE en el Sistema Electronico para - Min: 1 dia
Adiudicacion. Contratacion Piblica — SECOP comité estructurador 001/ SECOP Il Prom: 2
1. dias
Realizar la Audiencia de
Adjudicacién con la
participacion ~ del ~ Comité
Evaluador y el Ordenador del
Realizar la Audiencia d gasto y el Gerente de Comité Evaluador, Max: 3
ealizar la Audiencia de Contratacion, esta se realizara Asesor equipo de _ dias
46 Adjudicacion y Acta de teniendo en cuenta los | Adquisiciones/Gerente Actzcéeoa_ l::dTlfggf A- Min: 1 dia
Audiencia de Adiudicacion parametros segn (Articulo. 9 de Contratacién/ Prom: 2

Ley 1150/07, Decreto 1082 | Ordenador del Gasto. dias
2015) y elaborar el Acta de la
Audiencia de Adjudicacion;
publicarlos en pagina de
contratacién.
Verificar el acta de la audiencia
de adjudicacién por parte del
comité evaluador, si se adjudica
a uno de los proponentes el

¢Se adjudica a proceso conforme lo establecido L Max: 2

. L Resolucion A-GJU-FT- p

un oferente?

47 en el pliego de condiciones. Ordenador del Gasto X 001/ SECOP II ﬁ/ll?f] 1 dia
Si no se adjudica a un proponente Prom 1 dia
continue con la siguiente
actividad. En caso de que si se
adjudique a un proponente siga

l NO con la actividad No. 52.
Declarar desierto el
concurso de méritos Max: 3
Declarar desierto el concurso de i dias
48 méritos mediante acto | Ordenador del Gasto Resolucion A-GIU-FT- | \ip -1 i
L . 001/ SECORP 11 X
administrativo. Prom: 2
dias
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Notificar conforme a Ia 3?::: 20
49 B normatividad vigente, actos Profesional desianado Resolucion A-GJU-FT- Min: 5 dias
Notificar Acto administrativos e interposicion 9 001/ SECOP 1 Prom: 13
Administrativo de recursos. (Ley 1437 de 2011). dias
Verificar si se presentan o
presentaron recursos de
reposicion contra el acto
¢Se presento administrativo de declaratoria Max: 2
50 recurso(s) de desiertaen el SECOP Il, siesasi | Profesional designado X Resolucién A-GJU-FT-001/ | dfas
reposicion? se continua con la siguiente | comité estructurador SECORP Il Min: 1 dia
l actividad, en caso contrario se Prom 1 dia
termina el procedimiento.
(Art. 77 de la ley 80 de 1993).
+ SI
Verificar si proceden los
recursos de reposicién, conforme
a la normatividad vigente, a
resolver el recurso de reposicion
+Procede ¢l y  notificacion de  actos Max: 30
recurso de administrativos. /Ley 1437 de ) ) Resolucion A-GJU-ET-001/ dlqs. .
51 reposicion? 2011). Profesional designado X Min: 2 dias
SECOP 1l Prom: 16
Si el(los) recurso(s) son a favor dias
del oferente continta con la
siguiente actividad. De lo
Sl contrario se  finaliza el
* procedimiento.
Verificar por parte del comité
evaluador con el fin de adjudicar
el proceso si existe acuerdo entre
el oferente de primer lugar de
elegibilidad y el Instituto sobre i)
la necesidad identificada por la
¢Existe acuerdo Entidad Estatal y el alcance de la Max: 3
entre el oferta; ii) la consultoria ofrecida Comité Evaluador, dias ’
52 oferente y la y el precio ofrecido, y iii) el Asesor equipo de X Resolucion A-GJU-FT-001/ Min: 1 dia
entidad? precio  ofrecido  y Ia Adgquisiciones/ SECOP II Prom. 2
disponibilidad presupuestal del | Ordenador del Gasto. dias ’
respectivo Proceso de
Contratacion, continuar con la
actividad No. 54.
NO .
En caso de que no exista acuerdo
se continua con la siguiente
actividad
Verificar por parte del comité
evaluador si el proceso si existe
acuerdo con el oferente en
¢Existe acuerdo segundo lugar de elegibilidad, Max: 3
entre 3' revisando los parametros de la Comité Evaluador, dl’as.
segundo actividad anterior. Si existe asesor equipo de L e
53 oferente y Ia acuerdo entre el oferente y el Adguisiciones/ X Resolucion A-GJU-FT-001/ M|n.'1d|a
entidad? X - Prom: 2
N Instituto se continua con la | Ordenador del Gasto. dias
siguiente actividad
En caso de que no exista acuerdo
3| regresar a la actividad No. 40.
Remitir el Acto Administrativo
Realizar adjudicacion al _O_r}denafqlor del Gasto para (l;/llax:S
revision y firma. A fas
54 Ordenador del Gasto Resolucion A-GJU-FT-001/ Min: 1 dia
SECOP Il Prom: 2
dias
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7
* Max: 8
Publicar el Acto g:bnglzdﬁ:lai\féﬁ Ae(rj]n:|mssfgiéln\flg Resolucidn A-GJU-FT- rl\]/IC]ir:Ii'SZ
55 Administrativo de Electrénico para Contratacion Profesional designado 001/ SECOP I horas
Adiudicacion Piblica — SECOP II. Prom: 4
horas
\4 Max: 24
; Elaborar el contrato de acuerdo horas
56 Elaborar Minuta del con el Pliego de Condicionesy lo | Profesional designado Minuta de Contrato Min: 1
Contrato h g y 9 A-GCO-FT-022 hora
estipulado por la ley. Prom: 12.5
horas
Verificar por parte del abogado
designado si el contenido del
) . contrato esta con lo que establece | Abogado designado Max: 3
¢El contenido el pliego de condiciones y lo Gerencia de . dias
del contrato es inulad lal ion/ Minuta de Contrato in-1 di
57 correcto? estipulado por la ley. Contratacion X A-GCO-FT-022 Mln.l_ ia
equipo de Prom: 2
Si el contrato no esta correcto Adquisiciones dias
regrese a la actividad No. 56, de
lo contrario continue con la
siguiente actividad.
SI
Aprobar el contrato para su S/I,I::: 2
58 Aprobar el contrato suscripcion,  mediante  visto Ordenador del Gasto Minuta de Contrato Min: 1 dias
bueno. A-GCO-FT-022 Prom: 1.5
— dia
v Max: 24
Aprobacion final de | horas
59 '\;jlr_o ?C'gnl Cmat et a Aprobacion final de la Minutade | 0000 oo Minuta de Contrato Min: 1
Inuta cel Lontrato Contrato. ’ A-GCO-FT-022 hora
. Prom: 12.5
| horas
Informar al contratista para la gliI:;(: 8
Informar al contratista suscripcion del contrato una vez s A Minuta de Contrato 4
60 sea firmado por el Ordenador del Auxiliar Administrativo A-GCO-FT-022 suscrita mg:h,lzd'a
Gasto. P
- dias
$ Adelantar la legalizacion del Minuta de Contrato Max: 24
i A-GCO-FT-022/ .
Adelantar la legalizacién contrago, 'aprobando ) las ) Profesional ) Garantias/Acta aprobacion horas
d garantias, solicitando el registro | Designado — Gerencia 2 .
61 el contrato resupuestal ublicar  los de Contratacion/ Pliza A-GCO-FT-019/ CRP | Min: 1
presup » publice ! AO9FT003 / Memorando A- | hora
- documentos del contratista en la equipo de GDO-FT-013/ Correo Prom: 12.5
Seccion 5 Documentos del Adquisiciones Electrénico. h T
oras
Contrato en el Secop 1. Secop II.
A 4
. Correo electronico
Remitir documentos al institucional o Memorando A-
supervisor. Auxiliar Administrativo GDO-FT-013 / Minuta de 'd\/laX 3
Py, . Contrato 1as
62 Remision de documentos al Gerencia de A-GCO-FT-022/ Memorando | Min: 1 dia
supervisor del contrato _ Contratacion A-GDO-FT-013/ Correo CRP | prom: 2
Area de Adquisiciones AO9FT003. dias ’
Copia documentos para la
FIN supervision
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01 Se, crea el procedimiento Concurso Abierto de 29/07/2011 lvonne Gi’l;i)?gs?loa/;?gsda Gomez
Méritos
OAP
Se agrega la normatividad interna Resolucion 219 y
239 de 2011,se agrega condicion general 4.5, se
agrega punto de control en la actividad 1, se aclara la
actividad 2, se agrega observacion en la 14,se corrige
el responsable a la actividad 15, se agrega de la
actividad 16 a la 19 revisar y firmar la resolucién de I , ,
. vonne Garzon y Magda Gémez
02 apgrt_ura y d? la 22 a la 28 adenda,_ € caml_)la_ la 11/10/2011 Profesionales
actividad designar al Comité por remitir, se elimina
L OAP
la actividad elaborar memorando, se agrega de la
actividad 37 a la 44 recurso de reposicion,
modificacion actividad 42, 43, 49, 50donde se
cambia por el ordenador del gasto, se agrega la
actividad 57 revisién y firma de la minuta de
contrato.
Se actualiza la normatividad. Yorlady Moreno Leén
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 38. Profesional Contratista, Coordinadora Area
de Contratacion
Se hace necesario actualizar los procedimientos de
tal manera gue se revise la estructura secuencial y en .
04 especial los puntos de control. 20/11/2014 Marc_:ela del Pllar_ Re_yes Toled_o
. L Profesional Universitaria Contratista
Se actualiza la normatividad.
Se ajusta al nuevo formato autorizado
Se ajusta el procedimiento a la legislacién vigente y Ilich Rodrigo Barbosa Olarte
05 a la implementacion del Sistema Electrénico para la 23/02/2018 Contratista
Contratacion Publica — SECOP 1 Oficina Asesora de Planeacion
Nicolle Catalina Cardenas Martinez
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion
Maria Fernanda Cuadros Ramirez
06 Se actualiza a la nueva plantilla de procedimiento y 28/10/2021 Profesiona_l Contratista
se fortalecen los puntos de control. Secretaria General
Elkin Alberto Marquez Contreras
Profesional Contratista
Secretaria General
. Se realiza la actualizacién de las areas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo OMAR CARDENAS HERNANDEZ
07 establecido en el Acuerdo “Por el cual se modifica la 04/10/2022 Profesional Universitario

Estructura  Organizacional ~del INSTITUTO
DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA
NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se establecen

Oficina Asesora de Planeacion
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las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

. Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes realizados a
los codigos de los documentos del Sistema Integrado
de Gestion producto del redisefio institucional.

08

Se hace el ajuste del procedimiento incluyendo el
formato Verificacion documental de contratacion
selecciéon concurso de méritos A-GCO-FT-059 en
los numerales 1, 5y 7 y se elimina le formato GCO-
FT-011.

Se ajusta el numeral 4 en la descripcion a la
Secretaria General ya que el comité estructurador lo
designa la Gerencia de Contratacion.

Se ajusta numeral 8 indicando que es el “Comité
Asesor de Contratacion”.

Se ajusta el procedimiento en las etapas que se tiene
al coordinador del area de adquisiciones y se cambia
por asesor del equipo de adquisiciones conforme a la
reestructuracion de la entidad.

Se ajusta los numerales 11, 13y 14 indicando que los
avisos de convocatoria no deben llevar firma.

Se ajusta el procedimiento en cuanto a las
denominaciones de los cargos intervinientes en el
proceso contractual teniendo en cuenta la nueva
planta de empleos del IDIPRON.

Se ajusta el procedimiento incluyendo el termino
ordenador del Gasto en lugar de Secretario General
o Director General.

Se incluye punto de control en el numeral 36 del
procedimiento.

Se ajusta el numeral 61 Incluyendo la publicacion de
los documentos del contratista en la seccién 5
Documentos del Contrato en el Secop II.

Se ajustan la descripcion de las actividades del
procedimiento segin la etapa del proceso de
contratacion.

13/12/2022

CARLOS DUARTE RODRIGUEZ
Profesional Especializado Contratista.
Gerencia de Contratacion

MANUAL RICARDO
MONTENEGRO

CONTRATISTA GERENCIA
DE CONTRATACION

13/12/2022

DANIEL RICO VILLAMIZAR

GERENTE DE
CONTRATACION

13/12/2022
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