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Determinar la mejor propuesta para la contratacién proponentes mediante el proceso de seleccion
abreviada por menor cuantia para establecer cual de los oferentes es el mas competente, garantizando
que se escoja de acuerdo con los resultados obtenidos luego de la aplicacion de criterios evaluativos
como; proyectos de inversion, estudios de factibilidad, estudios de diagndstico, programacion y
ejecucion de disefio, gerencia de obras, entre otros.

Inicia desde la recepcion de la necesidad de los gerentes de proyectos pasando por la publicacion de
proceso en el portal del SECOP Il y finaliza con la comunicacion al supervisor de la legalizacion de
contrato.

CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

COMITE ASESOR
CONTRATACION

DE

Comité conformado para:

e Buscar la éptima coordinacién de las acciones de gestion precontractual, contractual y
post contractual para la cobertura de necesidades al interior de la entidad, en
cumplimiento de sus objetivos misionales, funciones, programas y proyectos.

e Asesorar a los ordenadores de gasto, en la realizacion de los procesos contractuales y la
celebracion de los diferentes actos juridicos, para el cumplimiento de los fines del
IDIPRON y de las normas que rigen la contratacién estatal.

COMITE
ESTRUCTURADOR

Comité integrado por minimo tres funcionarios y/o contratistas conocedores de los temas juridico,
técnico y econémico-financiero. Su designacion sera realizada a nombre propio por el Gerente de
Contratacion, mediante memorando que especifique quien es el técnico, el financiero y el juridico
que sera abogado de la Gerencia de Contratacion.

Este comité tendra la responsabilidad de revisar y solicitar el ajuste correspondiente a los estudios
y documentos previos, teniendo en cuenta los principios de la contratacion estatal y la
normatividad vigente. Adicionalmente, evaluara y dara respuesta como Comité de estructuracion
a las observaciones y sugerencias presentadas por los proponentes a los proyectos de pliegos y
pliegos definitivos mediante documento que contenga las apreciaciones de la entidad a través del
Comité estructurador.

COMITE EVALUADOR

Comiteé integrado por minimo tres funcionarios y/o contratistas y seran designados con nombre
propio por el ordenador del gasto, mediante memorando que especifique quien es el técnico, el
financiero y el juridico.

El Comité de evaluacion de las propuestas estara precedido por el coordinador y/o lider del Area
de Adquisiciones, quien tendra la responsabilidad de evaluar las propuestas de acuerdo a la Ley y
con lo establecido en el pliego de condiciones, dentro del término indicado en la designacion.
Para tal fin, presentara un informe escrito y suscrito por cada uno de sus integrantes relacionado
con la evaluacion realizada. EI Comité de evaluacion estara sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades, prohibiciones y/o conflicto de intereses legales previstas en la Constitucion,
la ley y deméas normas que las reglamenten, asi mismo recomendara a quien corresponda el sentido
de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada.

DOCUMENTOS
PROCESO

DEL

(a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones;
(d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro
documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion

ENTIDAD ESTATAL

Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993; (b) a las que
se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas entidades que por
disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85593_archivo_pdf4.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85593_archivo_pdf4.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html
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ETAPAS DEL | Fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta las actividades propias de
CONTRATO cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las
garantias del contrato.

ERRORES Ausencia de requisitos o falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o

SUSTANCIALES

soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos
por la entidad, tales requisitos 0 documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones
de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion, 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 | Documento que detalla claramente los requerimientos para la presentacién de la propuesta y debe
CONDICIONES contener los elementos minimos que establece la ley.
PLAN ANUAL DE | Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de

ADQUISICIONES-PAA

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 interaccion 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 contratacién sea eficiente, eficaz, transparente y oportuna.

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

Convocatoria limitada MIPYMES: Ver Decreto 1082/2015 Cuando el valor del proceso de seleccidén es menor a ciento
veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el
efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industriay Turismo y la Entidad Estatal ha recibido solicitudes
de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para limitar la convocatoria a Mipyme nacionales

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

Se Archiva las originales no la copias.

Se entendera por menor cuantia los valores que a continuacion se relacionan, determinados en funcién de los presupuestos
anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos legales mensuales:

7.1 Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios minimos legales
mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales.

7.2 Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales e inferiores
a1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia seré hasta 850 salarios minimos legales mensuales.

7.3 Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a
850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia seré hasta 650 salarios minimos legales mensuales.

7.4 Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a
400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 450 salarios minimos legales mensuales.

7.5 Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia
serd hasta 280 salarios minimos legales mensuales.
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INICIO

Radicacion del proceso
del proceso de
contratacion

Radicar en el érea de
adquisiciones el proceso de
contratacion con la
identificacion de la necesidad
de contratacion de bienes y
servicios allegada por el
gerente de proyecto u
ordenador del gasto, con la
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verificacion

documental de
contratacion
seleccion
abreviada
menor cuantia
a-gco-ft-063,
Certificado de
existencia  A-
GIAE-FT-012,
Verificacion del Max: 8

Plan Anual de
horas

¢La
documenta
cién es
conforme?
Sl

totalidad con los requisitos
establecidos en el
requerimiento  técnico  a
completa se continua con la
actividad No. 4

En caso de que falte algin
requisito, siga con la siguiente
actividad.

Gerente de Contratacion o
Asesor equipo
Adquisiciones /

Auxiliar Administrativo

| verificacion en el PAA Gerente Proyecto, Jefe y/o Adquisiciones ;
requerimiento técnico con Ia’1 Responsable de Area o A-GCO-FT-021 Min: 4
4 y Subdirector /ordenador del , Ficha técnica horas
aprobacion por parte del
- , gasto A-GCO-FT- .
supervisor (es) segun sea el 012 Prom:6
caso frente a la adquisicion, o horas
certificacion de almacén, Cotizaciones,
o - Solicitud
descripcion de la necesidad, i
S . certificado  de
justificacion de la necesidad, disponibilidad
ficha técnica, anexo técnico, P
S p presupuestal A-
requerimiento ambiental, GEI-FT-002
v solicitud del CDP y CDP. Certificado . de
disponibilidad
presupuestal
AO09FT003.
Verificar que la
documentacion entregada por
el é&rea se encuentre en su Max: 12

Mediante correo
electronico 1078
institucional o Min: 24
Memorando A- horas
GDO-FT-013 Prom: 18

horas

A\ 4

Devolver al solicitante
para correccion

Devolver al solicitante e
informar las correcciones a
realizar y/o la necesidad de
requerir documentacién para
la contratacion del bien y/o
servicio para volver a radicar
en adquisiciones.

Gerente de Contratacion/

Asesor equipo

Adquisiciones /

Auxiliar Administrativo -

Gerente Proyecto, Jefe y/o
Responsable de Area 0

Mediante correo ::/I ax: 24
electrénico o_ras
institucional o Min: 12
Memorando A- |horas
GDO-FT-013 Prom: 18

Designacion del comité
estructurador

seleccion, incluyendo al
designado financiero, técnico
y juridico.

Gerente de Contratacion. /
Miembros del comité
estructurador

Subdirector. horas
FIN
Designar al comité Max: 8
estructurador del proceso de '
horas

Memorando A- [Min: 4
GDO-FT-013 |horas

Prom: 6
horas

Realizar comité técnico
estructurador

Realizar comité por parte de
los miembros del comité
estructurador

Profesionales Técnico y
Financiero designados en el
Comité Estructurador

Max: 8 dias
Min: 2 dias
Prom: 5
dias

Acta A-GDO-FT-
004
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Verificar que la
1 documentacion este conforme
a la necesidad de
contratacion, de acuerdo con .
la revision realizada por el . Medla,nt_e correo Max: 3 dias
1ad - comité estructurador Gerente de Contratacion o electronico an. o ¥
6 clal ocu:cnentacuin : asesor equipo de X institucional o Min:1 dia
esta con_grréuaa a En caso de que se deba hacer | Adavisiciones / Auxiliar Memorando A- Prom: 2
necesidad de au 3 Administrativo GDO-FT-013 |y
contratacion.? una correccion por el area 1as.
Sl solicitante, se debe devolver a
la actividad No. 3, en caso
contrario  seguir con la
siguiente actividad.
+ Elaborar el anélisis del sector . ¢
y del mercado con base en las Estudios de sectorMaX' 4 dias
» cotizaciones aportadas por el - - ly de mercado para] 3
! Elaboracion de area solicitante y demés Fii?r{?é?ggg’ -rl;ggglscgnyel contratacion de [Min: 2 dias
estudios del sector. documentacion del " g bienes, productos,
. Comité Estructurador S
requerimiento. obras y/o serviciogpyom: 3
A-GCO-FT-021 |,
dias
- Elaborar el estudio y Estudios y M‘:’IX: 4 ‘?"as
Elaborar los estudios y documentos  previos  de ) o documentos  [Min:2 dias
documentos previos - Miembros del Comité - .
acuerdo con la necesidad de previos Minima |horas
8 L Estructurador .
producto y/o servicio a Cuantia A-GCO- prom: 3
adquirir. FT-025 .
q dias
Verificar por parte del comité
Asesor de Contratacion los
estudios previos para Ssu
¢El Comité respectiva aprobacion
Asesor de teniendo _en cuenta 18| pocoionales Juridico .
contratacion presentacion  del ~ Comite | " ..o y Financiero. Estudios y o
inits o Estructurador. : - documentos  [Max: 1 dia
solicitd ajustes a designados en el Comité X ios Minima Min: 1 di
9 los estudios .. | Estructurador - Delegados previos Minima Viin. ia
previos? Sl En caso de tal que gl comité ante el Comité Asesor de Cuantia A-GCO- prom: 1 dia
¢ asesor de contratacion haya L FT-025
g - Contratacion
NO solicitado ajustes a los
estudios previos dirijase al
paso No 8, de lo contrario
avance a la siguiente
actividad.
\ Max: 3 dias
Elaborar el proyecto de pliego
Elaborar el proyecto de L i ;
10 Pliego de Condiciones ?c?s ce(;?udd'icc')gnersevcigg biiscjmzz Profesional Juridico. / Proyecto de pliegogMin: 1 dia
P y Comité Estructurador de condiciones.
documentos del proceso y
requisitos que exija le ley. Prom: 2
v dias
Verificar por parte del asesor
de adquisiciones del proyecto Max: 3 dias
(I proyecto de pliego de condiciones. ’
o Conforme el Estudio previo. Profesional juridico
de Pliego de . .
11 Condiciones Comité Estructurador- X Proyecto de plieggMin: 1 dia
cumple con lo En caso de no cumplir con lo asesor equipo de de condiciones
exigido en la exigido en la ley pasar a la Adquisiciones Prom: 2
ley? actividad 10 de lo contrario, di ’
continuar a la siguiente 1as
Sl -
NO actividad.
¢ Revisar y firmar el proyecto Provecto de
Revisar y aprobar el proyecto de ,Pliegol de %ondiciones Gerente de Co_ntra(tjacién Pliyego de Max: 1 dia
de Pliego de condiciones segun 0s ocumentos asesor equipo de 7 L .
12 PREVIOS DEL PROCESO. Adquisiciones/ X Condiciones  |Min: 1 dia
firma electrénica verificando |  Ordenador del gasto. Prom: 1 dia
2 L SECOP 11
que cumpla con lo exigido por
la ley.
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Publicar el proyecto de pliego

de condiciones, aviso de
convocatoria (el cual no debe Proyectode |[Max: 1
13 Publicar el proyecto de llevar firma alguna) y los ) . Pliegode  horas
; ; estudios previos con los| Profesional Juridico — condiciones e
pliego y aviso de e i . ) Min: 1 hora
convocatoria anexos técnicos en el Sistema | Comité Estructurador Publicado- )
Electrénico para Contratacion Ssecop1l  [Prom: 1
Publica -SECOP II, de horas
conformidad con la ley para
este tipo de contratacion.
Recibir las observaciones a Respuesta a ) ;
Recibir las observaciones través del SECOP Il al " observaciones [Max: 5 dias
; - Comité Estructurador — . P
del proyecto de pliego. proyecto de pliego de Equino de Adauisiciones presentadas por Min: 1 dia
14 condiciones, y proyectar la | —0'P q los proponentes Prom: 3 dia
l respuesta a las mismas. SECOP I
N Presentar ante el Comité
Asesor de Contratacion las
respuestas al proyecto de
pliego de condiciones, en el
¢La respuesta Sistema  Electrénico para
fue aprobagﬂa} Contratacion ~ Pudblica - Max: 16
por el comité SECORP II. Respuestas a las
asesor de NO Comité Estructurador — Obgervaciones ho_ras
15 contratacion? En caso de no ser aprobadas la | equipo de Adquisiciones resentadas nor Min: 2
respuesta a las observaciones — Comité Asesor de Igs P onentpes _horas
Sl por parte del Comité Asesor Contratacién gEgOP 0 IProm: 9
de Contratacion volver al h ’
paso 14. De lo contrario oras
continie con el siguiente
paso.
Publicar las observaciones y Max: 16
respuestas al proyecto de Respuestas a las |horas
Publicar las ob : pI_|ego de condluopes, en el ) _ - ;
ublicar 'as OvServaciones y Sistema  Electrénico para| Profesional Juridico - Observaciones Min: 2
16 respuestas al proyecto de L L iy presentadas por
; i Contratacion ~ Pablica —| Comité Estructurador horas
pliego condiciones SECOP Il los proponentes -
: SECOPII  [Prom: 9
horas
Elaborar el pliego de
\ condiciones y el acto de )
) apertura, teniendo en cuenta Pliego de -3 di
17 Elaborar Pliego de las observaciones realizadas condiciones Max: 3 a3
Condiciones definitivo y al proyecto de pliego y los| Profesional Juridico - definitivo/  |Min: 1 dia
Resolucion de Apertura aspectos técnicos, juridicos y |  Comité Estructurador Resolucion A- Prom: 2
J. financieros. GJU-FT-001 (fas
M Revis_ar_ y firmar e_I !D!iego de Max: 3 dias
Condiciones  definitivo de Pliegode  [Min: 1 dia
18 forma ~ electronica 'y~ la Ordenador del condiciones  Prom: 2
Revisar el Pliego de Resolucién de Apertura en - s
Condiciones y resolucion de caso de no cumplir vuelve al t g?Stp,/G}ereme de . Rdefllmt.l\,/o'/o‘ dias
numeral 17 contratacion/ asesor equipo esolucion A-
apertura. de Adquisiciones. / GJU-FT-001
Profesional designado [ Aviso de
convocatoria
Publicar el acto
s administrativo de apertura del
Acto adm|n|str_at|v_o,de proceso, el Pliego de Max: 1 dias
agertura y_pgplncacnon del Condiciones definitivo y los . - L [
19 plieao definitivo Estudios  Previos con los | Profesional Juridico - 001 resolucién A-Min: 1
anexos técnicos en el Sistema Comité Estructurador GJU-FT-001 |horas
Electrénico para Contratacion Prom: 1 dia

Plblica - SECOP 1.
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Recibir manifestacior}e; de
interés en participar, elaborar Ladr
la lista de oferentes y publicar Acta de r':/e!;ti;i(l-ei dias

20 . v } Profesional Juridico - interés v lista d contados a
Recibir manifestaciones Comité Estructurador interes y Ista A€ partir de la
de interés oferentes hpertura del
SECOP Il
proceso
Verificar por parte del
profesional designado en el
SECOP Il si se recibieron las
.Se recibi6 alguna ;nantifestacilones de intergs
f > rente al  proceso e . .
21 manifestacion? contratacion Actade  [Max: 2 dias
Profesional Juridico - manifestacion de Min; 1 dias
Comité Estructurador interés y lista de [Prom: 1.5
En el caso de que no se reciba oferentes dia
ninguna manifestacion
continua con la siguiente
@ actividad, de lo contrario
continta con la actividad No.
l 23.
Declarar desierto el Declarar desierto el proceso Ortdigadortde(; N,Iax' 20
mediante acto administrativo gastoltserente de ___(dias
proceso debid t tivad Contratacion/ asesor equipo| 001 Resolucion Min: 5 di
ebidamente motivado. de Adquisiciones — A-GJU-FT-001 [VIIN- o dlas
22 Profesional juridico Comité| Prom: 13
Estructurador. dias
FIN
Se publica la lista de
manifestaciones de interés
Se reciben y verifican por
parte del profesional
L designado, las observaciones Acta de
¢se recibio alguna de los oferentes a través del manifestacion de Max: 2 dias
23 observacion? SECOP I Profesional Juridico - in?e;e’zsyaﬁlsct]a d: Min: 1 dia
Comité Estructurador ) .
oferentes  prom; 1 dia
En el caso de que se reciba SECOP I
alguna observacion continua
con la siguiente actividad, de
‘ lo contrario continta con la
+ actividad No. 29.
Dar respuestaa la Presgr]tar respuesta ante”el
observacion presentada ;omlte Iz;ssesor dg;;?g:é?g:g
24 presentadas para su respectiva Cor_nité Estru_ct_u_rador— Rg;g:f\,s;a;o?]is M?X_' 3 d,l as
aprobacion. equipo Adquisiciones — presentadas por Min: 1 dia
Comité Asesor de los proponentes - Prom: 2
Contratacion SECOP Il Idias
\ 4
Publicar las respuestas a las Max: 16
25 observaciones Respuestas a las |horas
Publicar las respuestas a las Profesional Juridico - ?E:;:\t’;gégn%sr Min: 2
observaciones presentadas. Comité Estructurador Igs proponenfes _horas
v SECOP 1l  [Prom: 9
4 horas
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Verificar por parte del
profesional designado si la
observacion presentada a
través del SECOP Il genera Max: 16
una modificacion al Pliego de Respuestas a las |y ’
26 Condiciones el cual se hara Obgervaciones o'ras
¢Se requiere hacer por medio de adenda. Profesional Juridico - X presentadas por Min: 2
modificaciones al Comité Estructurador hor
. . . los proponentes - oras
Pliego de Si hay modificacion al Pliego SECOP Il IProm: 9
NO Condiciones? S| de Condiciones siga con la :
siguiente actividad, de lo horas
contrario siga con la N° 29
v
Profesional Juridico - P
Elaborar adenda Elaborar la(s) adenda(s) al | ~ bl oo Max: 1 dias
27 N m:)?ﬁ(f)ic:e SIO ndlclli(;m(e)s qu Gerente de Contratacion Adenda A-GCO- Miin: 1 dia
- plieg asesor equipo FT-033 Prom: 1
condiciones. s
Adquisiciones — Ordenador| dias
del Gasto.
Adenda A-
v GCO-FT-033/
. certificacion de .
o 1a Adend Purkf[lllcar(:a(s) Adfn(tja(_sg enel orofesional Juridi registro de la Max: 1 dias
Publicar la Adenda portal de contratacion - rofesional Juridico - D - .
28 SECORP II. Comité Estructurador publicacion en [Min: 1 dla,
_—— elportalde  |prom: 1 dia
contratacion-
SECOP 1l
\ 4
. Max: 3
Recepcion de ofertas de -
29 los proponentes. Recepcionar las propuestas de | o ¢y designado Ofertas horas
los oferentes en la plataforma G iade C ion/ smicas de losMin: 1 h
del SECOP 11 . erencia de onltrqtguon economicas de losiVlIn: oraj
equipo de Adquisiciones proponentes.  Prom: 2
horas
4
Desi | Comité Mediante correo Max: 8
esignar ef Lomite Designar por parte del e horas
Evaluador. Ordenador del Gasto a los ?r!gfittruoc%cr?al o IMin: 2
30 miembros del Comité | Ordenador del Gasto. Memorando A- ’
Evaluador. GDO-FT-013 horas
Prom: 5
horas
¢ Max: 8
N ) ) horas
31 Remitir al Comité Remitir las propuestas de I_o§ Profes'lonal desngnadc?’— Memorando  IMin: 1
Evaluador. oferentes al Comité | Gerencia de Contratacidn, A-GDO-FT-013 horas
Evaluador. equipo de Adquisiciones
L Prom: 4
horas
Evaluar por parte de los
Evaluar las ofertas miembros  del  comité NPT
presentadas evaluador las ofertas M_aX. 2 d_IaS
presentadas  mediante  la | Comité Evaluador, equipo Memorando [Min: 1 dia
32 plataforma SECOP I1. de Adquisiciones A-GDO-FT-013 Prom: 1.5
dias
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LEJ Verificar por parte del comité
evaluador en el SECOP Il y
hacer la consolidacion de los
requisitos habilitantes de los
33 ) proponentes y su ponderacion
¢Se requiere y solicitar si se requiere la . .
aclarar o subsanacion de los mismos Informes de Mfdx- 3 d,|as
NO subsanar los segin el  pliego  de | Comité Evaluador/ equipo X Evaluacion  [Min; 1 dia
requisitos S| condiciones. adquisiciones Juridica Técnico Prom: 2
@ Y Financiera dias
Si no se requiere aclarar o
subsanar  los  requisitos
habilitantes, se continua con
la actividad No. 35, en caso
contrario continuar con la
siguiente actividad.
Documentos de [Max: 3 dias|
Recibir los documentos Recibir los documentos que Comité Evaluador/ equipo subsanac_ic’)ny Min: 1 dia
subsanables subsanan o aclaran los adquisiciones observaciones :
34 requisitos habilitantes. 4 presentadas por P,rom- 2
los proponentes (dias
Max: 3
laborar los Informes de Informes fje di
Elaborar y consolidar la E i S Evaluacion 1as
35 | Evaluacion y Consolidacion - . i Min: 1
evaluacion de la oferta Técnico Financiero y Comité Evglt_;a_dor/ equipo Jurl_dlca .
c = dquisiciones Técnico Y dia
Juridico, para aprobacion por a . -
- — o Financiera .
| parte del Comité Evaluador. Prom: 2
dias
Presentar ante el Comité
Asesor de Contratacion el
informe de evaluacion del
proceso de contratacion para
la respectiva verificacion
conforme al pliego de
_— condiciones y luego
¢El mforr_n’e recomendar por parte de este
de evaluacidn comité la adjudicacién al Max: 16
36 fue aprobado ordenador del gasto segin lo '
por el Comité dispuesto en el pliego de | Profesionales - Comité f d horas
Asesor de ” condiciones. Evaluador — X In :)rmg' € Min: 2
Contratacion? Delegados Ante el Comité e;aEggaoﬂ " |horas
En caso de no ser aprobada la | Asesor de Contratacion Prom: 8
evaluacién por parte del ’
Sl Comité Asesor de horas
Contratacion volver al paso
35. De lo contrario continde
con el siguiente paso.
Publicar el informe de
s - evaluacion preliminar en el Max: i
Publlcqglon de_l |r}f0rme de Sistema  Electrénico para . - a . 3 d, %
evaluacion preliminar. Contratacion  Pablica  — Profesional Juridico - SECOP 11 Min: 1 dia
37 SECOP 11 Comité Estructurador Prom: 2
dias
Verificar por parte del comité
evaluador en el SECOP I si
se presentaron observaciones Documentos de
. ¢Hay observaciones al al Informe de Evaluacion. respuestaa |Max: 3 dias
38 Informe de Evaluacion? ) ) Profesional juridico comité observaciones [Min: 1 dia
Si_hay observaciones se evaluador X presentadas por P -2
continua con la siguiente ' I ol rom:
actividad; de lo contrario OS proponentes jag
NO continuar con la actividad No.
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@ Dar respuesta a cada D
- ocumentos de .
observacion presentada por respuesta a Max: 3 dias
39 dReIesiFr#grsrtr?ea d(;b;e/};\lﬁ;::?gr?s (Fe)lljlb(iiscgrfgrenetgs, I;S Clé?ls(::niz Profesionales - Comité observaciones [Min: 1 dia
Electrénico para Contratacion Evaluador |g;e;f§;2izsnfeosr- P,rom: 2
Plblica— SECOP L. SECOP Il dias
Presentar al comité asesor de
contratacion para verificar las
respuestas a las observaciones
) del informe de evaluacion Max: 12
. ¢El comité Asesor hace conforme al pliego de Documentos de )
sugerencias a las respuestas a condiciones y las adendas | Profesionales - Comité respuesta a horas
40 observaciones? expedidas. Evaluador — observaciones [Min: 2
Delegados Ante el Comité presentadas por |horas
NO En caso de hacer sugerencias | Asesor de Contratacion los proponentes - Prom: 8
a la respuesta de las SECOP I '
S| observaciones ir al paso 39. horas
De lo contrario continlie con
la siguiente actividad.
\4
Publicacion del informe Publicar el Informe de
de evaluacion definitivo. Evaluacion definitivo en el Max: 1 dia
41 Sistema  Electronico para |  Profesional Juridico — S
Contratacion ~ Pdblica  —|  Comité Estructurador SECOPII - Min: 1 dia
SECOP 1. Prom: 2 dia
Elaborar el acto .
administrativo de ng: 2 dias
Elaborar Acto adjudicacién del proceso de | Profesional Juridico - 001 Resolucion [Min: 1 dia
42 Administrativo de seleccion. Comité Estructurador A-GJU-FT-001 |Prom: 1,5
Adjudicacion. dias
/_-
Remitir el acto administrativo
v al Ordenador del Gasto para
. - - Acto
Remitir acto su aprobacion con el visto Ordenador del Gasto administrativo de ) .
43 administrativo para bueno del gerente de | /Gerente de contratacion / Adjudicacion - Mf_ix- 1 (,jla
revision aprobacion y Contratacién y para  su fasesor equipo adqui'siciones 001 Resolucion Min:1 dia
publicacion. g_osterlor publlca}c[on en el /Profeglonal Juridico A-GJU-FT-001 - Prom: 1 dia
— istema  Electrénico para| Comité estructurador. SECOP
Contratacion ~ Pdblica -
SECORP II.
v Max: 8
Elaborar minuta del Elaborar el contrato de Minuta.de horas
44 contrato acuerdo con el Pliego de| Profesional Juridico - Contrato Min: 2
Condiciones y lo estipulado | Comité Estructurador A-GCO-FT-022 horas
por la ley. Prom: 5
horas
)4 Verificar si el contenido del
contrato esta correcto de
acuerdo con el pliego de
¢El contenido del condiciones y lo estipulado
contrato es correcto? por la ley y la evaluacion | Comité Estructurador - ;
45 adelantada. Comité Evaluador area de Minutade [Max: 1 dia
Adquisiciones — Gerente de Contrato Min:1 dia
Si el contrato no esté correcto [Contratacion- asesor equipo A-GCO-FT-022 prom: 1 dia
Sl siga con la actividad No. 44, de Adquisiciones
a de lo contrario siga con la
siguiente actividad.
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Gerente de Contratacion .
Aprobar minuta del Aprobar el contrato para su Jasesor equipo de Minutade [Max: 1 dia
46 P contrato suscripcion, mediante visto | Adquisiciones//Profesional Contrato  [Min: 1 dia
bueno. juridico comité A-GCO-FT-022 prom: 1 dia
— estructurador
A
Aprobacion final de la Aprobacion final de la Minuta '\é'(?#ttraag)e Max: 2 dias
47 Minuta del Contrato de Contrato en la plataforma |  Ordenador del gasto A-GEO-FT-022 | Min: Ldia
_— del SECORP II. SECOP || Prom: 15 dias
A4
48 Informar al contratista Informar al contratistapara la | , ~oooopoll '\ég]#ttrit(zj)e m?X:lqulas
— \sltészcrlrs)g:j‘onf;iril1 a%?)ntratgr " | Gerencia de Contratacién, A-GCO-FT-022 /' 1N- 1014
- P equipo de Adquisiciones Correo Prom: 1.5
Director General. L ¢
Electronico  [dias
v Minuta de
Contrato
Adelantar la legalizacion Adelantar la legalizacion del A-GCO-FT-022/ Max: 24
49 del contrato contrato,  aprobando las Garantias/Acta )
_— garantias,  solicitando el | o L o aprobacién P6lizalNOras
registro  presupuestal. Y equino de Ad uisgicionés A-GCO-FT-019/ Min: 1 hora
publicar en la seccion 5 del quip d CRP A09FT003 /prom: 12.5
SECOP Il los documentos de Memorando A- horas
contratista. GDO-FT-013/
Correo
Electrénico
Correo
electrénico
v institucional o
Memorando A-
50 50. Comupicar al GDO-FT-013/
supervisor. Minuta de .
I . - T Contrato  |Max: 2 dias
Comunicacién al supervisor | Auxiliar Administrativo — A-GCO-FT- Min: 1 dia
de la legalizacion del | Gerencia de Contratacion, 022/ .
contrato. equipo de Adquisiciones Memorando A- P,rom- 15
GDO-FT-013/ dias
Correo CRP
FIN
A09FTO003.
Copia documentog
para la
supervision

* Insertar las filas que sean necesarias

Se realiza le revision y ajuste a todas las
actividades del procedimiento teniendo en cuenta

IVONNE GARZON Y MAGDA

02 la  normatividad vigente, la  estructura 13/07/2011 . GOMI.EZ
o o o Profesionales Oficina Asesora de
organizacional de la oficina y la normatividad <
. Planeacién
vigente.
Se agrega la normatividad interna Resolucion 219
y 239 de 2011,se agrega CDP al glosario, se agrega
condicién general 4.4, se agrega punto de control
act|V|dad_ ’1, se aclara !a_ actividad 2, se agrega IVONNE GARZON Y MAGDA
observacion y se modifica el responsable a la GOMEZ
03 actividad 15, se agrega de la actividad 17 a la 11/10/2011 . -
; . - Profesionales Oficina Asesora de
20revisar y firmar la resolucion de apertura, se Planeacion

agregado la actividad 23 a la 29 adenda, se elimina
la actividad 28 elaborar memorando, se agrega de
la actividad 33 a la 38 interposicion del recurso,

modificacién actividades donde se cambia revision
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y firma del Director General por el ordenador del
gasto, se agrega punto de control en la actividad
32, se agrega la actividad 58 revision y firma de la
minuta de contrato.

Se actualiza la normatividad.
Se cambia de las actividades 1y 9, el responsable
gerente de proyecto por administrador de proyecto,

YORLADY MORENO LEON

04 28/06/2012 Profesional Contratista
se agrega punto de control. S -
. . ecretaria General
Se agrega registro en la actividad 8.
Se ajusta el responsable de la actividad 33.
Se hace necesario actualizar los procedimientos
de tal manera que se revise la estructura MARCELA DEL PILAR REYES
05 secuencial y en especial los puntos de control 20/11/2014 TOLEDO
Se actualiza la normatividad Profesional Contratista
Se ajusta al nuevo formato Secretaria General
SERGIO ANDRES MORALES
RIVERA
Profesional Universitario
. - S Secretaria General
Se ajusta el procedimiento a la legislacién vigente
la implementacion del Sistema Electroni 27/02/201
” ?)laaraia C%r?traiaé?gnoPgslicsas—teSEacogcltlo w oiz0is ILICH RODRIGO BARBOSA
OLARTE
Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Se ajustara el procedimiento conforme a la
resolucién 096 de 2020 con la cual se crea el comité
estructurador, comité evaluador, comité asesor de
contratacion entre otros, de igual forma se ajusta el
procedimiento en el formato nuevo elaborado por la
Oficina Asesora de Planeacion. CARLOS DUARTE RODRIGUEZ
07 23/08/2021 Profesional Contratista
Se ajustard el alcance incluyendo la publicacion del Secretaria General
proceso en el SECOP II.
Se ajustara el procedimiento eliminando del paso 20
a audiencia de riesgos ya que no aplica para esta
modalidad de seleccion.
. Se realiza la actualizacion de las areas /
dependencias 'y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se modifica la
Estructura  Organizacional del INSTITUTO
DI§TRITAL PARA LA PROTECCION DE LA
a5 furciones de sus dependencias y 5 cotan ores OMAR CARDENAS HERNANDEZ
08 . .. . 04/10/2022 Profesional Universitario
disposiciones . .
Oficina Asesora de Planeacion
. 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 cddigos de los documentos del Sistema Integrado
de Gestion producto del redisefio institucional.
Se ajusta el numeral 1 del procedimiento incluyendo
el formato de verificacion documental de
contratacion seleccion abreviada menor cuantia a-
OGlc40—FT—063 y se elimina el formato AGCO-FT- CARI__OS DUAR_TI_E RODRIGU_EZ
09 ' 13/12/2022 Profesional Especializado Contratista.

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

Gerencia de Contratacion
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Sea ajusta el numeral 13 indicando que el aviso de
convocatoria no debe llevar firma alguna.

Se incluye al Gerente de Contratacion en el
procedimiento teniendo en cuenta el manual de
funciones de la entidad conforme a la
reestructuracion de la entidad.

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 el numeral 49 indicando que se debe
publicar en la seccion 5 del SECOP Il los
documentos de contratista.

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

MANUEL RICARDO
MONTENEGRO

CONTRATISTA GEENCIA
DE CONTRATACION

13/12/2022

DANIEL RICO VILLAMIZAR

GERENTE DE
CONTRATACION

13/12/2022
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