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1.

OBJETIVO

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

| 2.

ALCANCE |

Inicia desde la recepcion de la necesidad de los gerentes de proyectos y finaliza con la remision de los documentos al supervisor.

| 3. CONDICIONES GENERALES |

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

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

3.3 Controlar la actuaciéon 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 seleccidn objetiva permita la escogencia
del ofrecimiento mas favorable y conveniente.

3.4 Los sobres o propuestas deben ser custodiados por el profesional designado de la Oficina Asesora Juridica, Area de Trabajo de
Contratacion.

3.5 Para efecto de archivo s6lo se archivaran las propuestas originales, tanto las seleccionas como las no seleccionadas.

3.6 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.

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

4. GLOSARIO

COMITE EVALUADOR: Grupo conformado por servidores pablicos 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.

EFICACIA: "Capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera, sin que priven para ello los recursos o los medios
empleados". Esta relacionado con lograr los objetivos

EFICIENCIA: "Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles". Esta relacionado con utilizar en forma
Optima los recursos para lograr objetivos.

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

LICITACION PUBLICA: Procedimiento publico de seleccion objetiva del oferente, aplicable en los contratos estatales de
mayor entidad.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento que detalla claramente los requerimientos para la presentacién de la propuesta y
debe contener los elementos minimos que establece la normatividad vigente.
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e PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES-PAA: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011y 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.

e SECOP: Definicion del Sistema Electrénico para la Contratacién 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

| 5.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/| TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Verificacion
( INICIO ) documental de
contratacion ~ A-
GCO-FT-014,
Certificado de | Max: 8
existencia A- | horas
Identificar la necesidad de contratacion de SL‘%E;I%}Z del ::/cl) |rr;.s4
bienes y servicios aIIegad_q por el orden_ac_ior Plan  Anual de | Prom: 6
— '(i\el gast(j, e(lj cual relmltlra_f_a Ie_1, Oflcma; Gerente Proyecto, | Adquisiciones A- | horas
1. Identificacién de la sesora Juridica con la verificacion en e Jefe ylo GCO-FT-021,
necesidad seguin el PAA. PAA, certificacion de almacén, descripcion | 4o, weenica solicitante Responsable de | Ficha técnica A-
de la necesidad, justificacion de la Area o GCO-FT-012
— necesidad, ficha técnica y CDP. Subdirector Cotizaciones '
Solicitud
certificado de
disponibilidad
presupuestal ~ A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
AO09FT003.
Verificar que la documentacion este Max: 1 dia
conforme, si la actividad anterior se Min: 1 dia
encuentra completa se continua con la Jefe de la Oficina Prom: 1 dia
2.iLa actividad No. 4 Asesora Juridica o | Mediante  correo
docgmentaci En caso de que falte algln requisito de la | Oficina Asesora Juridica, gtr)ordmador d;' giietc_ttronlc:I
ones actividad anterior, siga con la siguiente | Area de Adquisiciones. Coﬁratacic’)n / € :\/Iirl%cr;% dao ch
conforme? actividad. -~
Sl Auxiliar GDO-FT-013
Administrativo
O Y~
Jefe de la Oficina
Asesora Juridica o Max: 1 dia
coordinador  del Min: 1 dia
.. Area de Prom: 1 dia
3. Devolver_zjll solicitante Adquisiciones /
para correccion Devolver al solicitante e informar las Area técnica solicitante Auxiliar Correo electronico
correcciones a realizar y/o la necesidad de Oficina Asesora Juri dica’ Administrativo - | institucional o}
requerir documentacion para la contratacion Area de Adquisiciones ' | Gerente Proyecto, | Memorando  A-
del bien y/o servicio ' Jefe ylo | GDO-FT-013
Responsable  de
Area 0
Subdirector.
Realizar reparto de la carpeta al profesional ,J:sf:sgfa li%:g;ng Max: 8
- » designado por la Oficina Asesora Juridica coordinador  del | Mediante  correo horas
4. Reparto y asignacion (Profesional Técnico y Financiero) quien | Oficina Asesora Juridica, Area de | electrénico Min: 4
serd el responsable de adelantar los estudios | Area de Adquisiciones Contratacion 7 | institucional horas
del sector. Auxiliar Prom: 6
Administrativo horas
Verificacion
4 documental de
- contratacion ~ A- Max: 5 di
5. Elaboracion de Entregar la carpeta al profesional designado | e . A Juridi Profesional GCO-FT-014, M?X_'l d'las
estudios del sector. ingresando en el registro de asignacion para A rgrglae A?jeqsl?ir; cil:; e;ca, Designado Certificado de Prl)nn'w' 3 la
que adelante estudio de mercado. existencia A- dias '
GLO-FT-017,
Verificacion  del
Plan  Anual de
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Adquisiciones  A-
GCO-FT-021
, Ficha técnica A-
GCO-FT-012,
Cotizaciones,
Solicitud
certificado de
disponibilidad
presupuestal  A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
AO09FT003,
Estudios de
mercado
- Max: 8
Jefe de la Oficina horas
Entregar los documentos al profesional del Asesora Juridica o Correo electrénico | Min: 4
derecho designado, una vez realizado los - - coordinador del | .~ .. °".
gnado, ! horas
6. Entrega del Expediente estudios del sector Oficina Asesora Juridica, Area de institucional . .
‘ Area de Adquisiciones. Adquisiciones  / Memorando ~ A- | Prom: 6
: GDO-FT-013 horas
_ Profesional
designado.
Verificacion
documental de
contratacion ~ A-
GCO-FT-014,
Certificado de | Max: 8
existencia A- | horas
GLO-FT-017, Min: 4
Verificacion ~ del | horas
Plan Anual de | Prom: 6
Adquisiciones A- | horas
- GCO-FT-021
Jefe de la Oficina . P
y Asesora Juridica / | .Ficha técnica A-
. . . X GCO-FT-012,
7. Elaborar los estudios y Elaborar el estudio y documentos previos de Oficina A Juridica coordinador del Cotizaciones
documentos previos acuerdo a la necesidad de producto y/o | % ICIna Asesora .| ' Area de . '
servicio a adquirir Area de Adguisiciones. Adquisiciones. / Solicitud
_— . ' certificado de
Profesional di ibilidad
designado. Isponibiiida
presupuestal ~ A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
A09FT003,
estudios y
documentos
previos A-GCO-
FT-008.
Verificar y Aprobar por parte del Jefe de la
Oficina Asesora Juridica con el visto bueno
del Coordinador del Area de Adquisiciones
8.¢La los estudios previos, cuando contengan la Jefe de la Oficina Max: 3 dias
documentacid informacion necesaria para la adquisicion del Asesora Juridica/ | Estudios Y | Min: 1dia
n de los bien y/o servicio de acuerdo a lo exigido por | Oficina Asesora Juridica, | coordinador Area | documentos Prom: 2
estudios la normatividad para esta modalidad de | Area de Adquisiciones de Adquisiciones. | previos dias
previos esta contratacion y la viabilidad de contratacion. / Profesional | A-GCO-FT-008,
conforme? designado
NO En caso de que no cumpla con los requisitos
exigidos siga con la siguiente actividad, de
lo contrario con la No. 11
L 2
gége(;glr\éi:;?gnpmfesmnal Devolver al profesional asignado para que Estudios y m;dr): 11;?
realice las correcciones sefaladas a 105 | geina Asesora Juridica, | Profesional documentos Prom: 1 dia
estudios previos. p: e . .
Area de Adquisiciones designado previos
A-GCO-FT-008,
Max: 5 dias
Jefe de la Oficina mg:h_lsd'a
Realizar las observaciones y enviar para - - Asesqra Juridica/ | Estudios y dias
10. Realizar las aprobacion el jefe de la Oficina Asesora Oficina Asesorz_i \?u'rldlca, coordlna_df)r'Area doct{mentos
correcciones Juridica con el Visto bueno del Coordinador Area de Adquisiciones de Aqu|S|_C|0nes. previos
A s / Profesional A-GCO-FT-008
del Area de Adquisiciones. desi '
esignado
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Elaborar el proyecto pliego de condiciones y Max: 3 dfas
Min: 1 dia

aviso de convocatoria, de conformidad con

respuestas al proyecto de
pliego condiciones

Publica — SECORP II.

los proponentes -
SECOP II

éi‘Pﬁilsbc?rgg ((eilo?\rc(i?(/: ?g;oes lo contenido en la informacién suministrada Oficina Asesora Juridica, Profesional Proyecto de Pliego P[om: 2
g en los estudios del sector, estudios previos, y | Area de Adquisiciones designado de Condiciones dias
lo prescrito en la ley para este tipo de
contratacion.
Max: 3 dias
Min: 1 dia
; Prom: 2
12. ¢El proyecto INCLUIR DESCRIPCION DE dias
de Pliego de REVISION
Condiciones
cumple con lo En caso de que no cumpla con lo exiaido el Oficina Asesora Juridica, Profesional Proyecto de Pliego
exigido en la que pla col '9 Area de Adquisiciones designado de Condiciones
ley? proyecto de pliego de condiciones, siga con
la siguiente actividad, en caso de que Sl
Sl cumpla, continde con la actividad No. 15
¢ Max: 1 dia
13. Devolver al Devolver al profesional asignado para que pin: 1dia'
profesional para realice las corprecciones al rg ocio ge Plig o | Oficina Asesora Juridica, Profesional Proyecto de Pliego | Prom: 1 dia
correccion. i proy g Area de Adquisiciones designado de Condiciones
de Condiciones.
y
i Max: 1 dia
. Realizar las correcciones al proyecto de Jefe de la Oficina Min: 1 dia
14. Realizar las ; i A Asesora Juridica/ :
- Pliego de Condiciones, se enviard para - - B < . Prom: 1 dia
correcciones 2 - - Oficina Asesora Juridica, | coordinador Area | Proyecto de Pliego :
aprobacion del Director(a) del Instituto. 5 Lo L -
Area de Adquisiciones de Adquisiciones. de Condiciones,
/ Profesional
designado
Director Max: 2 dias
y General/Jefe de la 2’“”1 11di53
; ici rom: 1.
15. Revisar y aprpbar ) ) ) Oficina Asesora Juridica, Oflcma} Asesora ) df
el proyecto de Pliego Revisar y firmar el proyecto de Pliego de A s Juridica/ Proyecto de Pliego 1as
o . Area de Adquisiciones/ - A e
de Condiciones. Condiciones. Direccit coordinador Area de Condiciones
ireccion General s
de Adquisiciones.
/ Profesional
designado
. . Max: 10
Publicar el proyecto de pliego de dias
v condiciones, los tres avisos de convocatoria Proyecto de Pliego | min: 10
16. Publicar el proyecto y los estudios previos con Ips_ ANX0S | s Asesora Juridica, Profesional de condiciones dias
de pliego y aviso de técnicos en el Sistema Electronico para Area de Adquisiciones designado Publicado-SECOP | prom: 10
convocatoria Contratacion  Pdblica -SECOP II, de 1l dias
conformidad con la ley para este tipo de
contratacion.
v Max: 10
L . dias
17. Recibir las Profesional Min: 10
observaciones de los Recibir las observaciones a través de medios | Oficina Asesora Juridica, designado/ Observaciones dias
proponentes electronicos Area de Adquisiciones Comité de presentadas por | prom: 10
Evaluacion/Area los proponentes dias
Solicitante
Max: 16
horas
+ Min: 2
- Publicar las observaciones y respuestas al %Eg:f\f;iisoileis horas.
18. Publicar las proyecto de pliego de condiciones en el | Oficina Asesora Juridica, Profesional resentadas bor Prom: 8
observaciones y Sistema Electrénico para Contratacién | Area de Adquisiciones designado P P horas

Vr. 05; 28/12/2017




) CODIGO A-GCO-PR-001
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
VERSION 05
ALCALLBAMAOR . PAGINA 5 de 10
INTEGRACION SOGIAL PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
oo el s i VIGENTE DESDE 27/02/2018
Max: 3 dias
Pliedo de Min: 1 dia
Elaborar el pliego de condiciones y el acto condi?:iones Prom: 2
19. Elaborar Pliego de de apertura, teniendo en cuenta las - - - L dias
Condiciones definitivo - . Oficina Asesora Juridica, Profesional definitivo /
y observaciones realizadas al proyecto de Area de Adauisiciones desianado Resolucion A
Resolucion de Apertura pliego y los aspectos técnicos, juridicos y 4 9 esolucion A-
financieros. GJU-FT-001
Director Pliego de Max: 3 dias
\ General/Jefe de la condiciones Min: 1 dia
X X . . . L Oficina Asesora definitivo / Prom: 2
20. Revisar el Pliego de Revisar y firmar el ’Pl|ego de Condiciones Oficina Asesora Juridica, Juridica/ Resolucién A- dias
Condiciones definitivo y definitivo y Resolucion de Apertura. Avrea de Adquisiciones | coordinador Area GJU-FT-001
Resolucion de Apertura. de Adquisiciones. / Aviso de
L / Profesional convocatoria
designado
. S Max: 3 dias
Publicar el acto administrativo de apertura Min: 1 dia
y del proceso, el Pliego de Condiciones Prom: 2
21. Acto administrativo definitivo y los Estudios Previos con los dias
de apertura y publicacion anexos técnicos en el Sistema Electronico | Oficina Asesora Juridica, Profesional 001 resolucion A-
del pliego definitivo para Contratacion Publica - SECOP II. Area de Adquisiciones designado GJU-FT-001
—
—
Max: 16
Realizar la Audiencia de Aclaracion de horas
Pliegos de Condiciones con la participacion Min: 2
del Director General y/o su delegado, el Jefe Director horas
de la Oficina Asesora Juridica y/o su General/Jefe de la Prom: 8
delegado, Subdirector - Gerentes de Oficina Asesora horas
22. Realizar audiencia de proyectos y/o con su delegado, para precisar Juridica/
aclaracion de pliegos y el contenido, el alcance del pliego de - - coordinador Area | Acta de audiencia
asignacion de riesgo condiciones y oir a los interesados, ademas Ozfégijﬁzejg;?;igirgiga‘ de Adquisiciones. A-GCO-FT-034
de asignar los riesgos. (Art.30 ley 80/93 / Profesional
NUm. 4 y 6), (Art. 4 ley 1150/07; Decreto designado
1082-2015) (Guia de Riesgos Previsibles /Subdirectores,
Contractuales — Veeduria Distrital) (Manual Gerentes de
para la Identificacion y Cobertura del Riesgo proyectos
en los Procesos de Contratacion — Colombia
Compra Eficiente)
Max: 2 dias
e Verificar si la observacion genera una Min: 1 dia
\ ) modificacion al Pliego de Condiciones el Prom: 1.5
23. ;Se requiere cual se hara por medio de adenda. dias
hacer modificaciones - - . Acta de audiencia
al Pliego de Si hay modificacion al Pliego de | OfiCIna Asesoraiuridica, | - Profesioral A-GCO-FT-034
Condiciones? Condiciones siga con la siguiente actividad, g g
de lo contrario siga con la N° 26
v Max: 3 dias
Min: 1 dia
24. Elaborar, revisar y ) Prom: 2
aprobar adenda Elabé)_rqr la(s) adenda(s) al Pliego de | g Asesora Juridica, Profesional Adenda A-GCO- | dfas
ondiclones. Area de Adgquisiciones designado FT-033
4 Adenda A-GCO- | Max: 2 dias
FT-033/ Min: 1 dia
certificacion de Prom: 1.5
PUth |ctar 'I,a(s) S’E‘geongal(ls) en el portal de Oficina Asesora Juridica, Profesional rglg_lstrg’de la | dias
25. Publicar la Adenda contratacion — : Area de Adquisiciones designado pu ;Z?f;?g:n €
contratacion-
—T SECOP Il
4' Max: 3
Profesional horas
26. Recepcion de ofertas designado Ofertas Min: 1 hora
de los proponentes. Radicar las propuestas en la Oficina Asesora | Oficina Asesora Juridica, econdmicas de los | Prom: 2
Juridica. Area de Adquisiciones proponentes horas
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Max: 3
horas
Min: 1 hora
27. Diligencia de cierre y Prom: 2

Contratacion Publica — SECOP II.

los proponentes -
SECOP II

expedicion del Acta de Licitacion, segtin el termino establecido en el | Oficina Asesora Juridica, Profesional Acta de Cierre horas
Cierre de Licitacion. cronograma de los Pliegos de Condiciones | Area de Adquisiciones designado A-GCO-FT-032
— definitivo para presentar las ofertas.
Max: 8
Horas
— - Min: 1
E%aﬁggétr"al Comité Remitir las propuestas de los oferentes al | Oficina Asesora Juridica, Profesional Memorando Hora.
: Comité Evaluador. Area de Adquisiciones designado A-GDO-FT-013 E(r]?a”;' 4
Max:3 dias
Realizar la consolidacion de los requisitos Min: 1 dia
habilitantes de los proponentes y su P[om: 2
ponderacién y solicitar si se requiere la dias
29 ;S . subsanacion de los mismos. Comité Informes de
Py € rngerel Oficina Asesora Juridica, Evaluador/ Evaluacion
aclarar o subsanar [0s Si no se requiere aclarar o subsanar los | Areade Adquisiciones Profesional Juridica Técnico Y
hriql'i't's'tfs 5 requisitos habilitantes, se continua con la designado Financiera
abifitantes: actividad No. 32, en caso contrario continuar
@ con la siguiente actividad.
‘ Max:3 dias
y o
Documentos de F'\)/::)%_lzd'a
30. Recibir los L - - . subsanacion y o
documentos subsanables Recibir los do_cymentos_ que subsanan o | Oficina Asesora J_u_rldlca, Prof_esnonal observaciones dias
aclaran los requisitos habilitantes. Area de Adquisiciones designado
presentadas por
los proponentes
o Max: 3 dias
4 Elaborar los Informes de Evaluacion y Min: 1 dia
Consolidacion ~ Técnico, Financiero y Informes de Prom: 2
31. Elaborar y consolidar Juridico, para aprobacion por parte del | oo Ao gidica Profesional Evaluacion dias
la evaluacion de la oferta Comité Evaluador. Area de Adquisiciones. designado Juridica Técnico Y
4 9 Financiera
A4 Max: 3 dias
32, Publicacion del 'F\f“ni 12d'a
informe de evaluacion : ; iz _ rom:
preliminar. Publlca_r el informe d,e _evaluacmn prellmlpgr Oficina Asesora Juridica, Profesional dias
en el Sistema Electronico para Contratacion A L . SECOP Il
S Area de Adquisiciones designado
v Publica — SECOP II.
)
"\ Verificar si se presentaron observaciones al Documentos de Max: 5 di
Informe de Evaluacion, se continua con la respliesta a M?r)l('-55d|':‘ss
. . zg#:gn;;?\fit(;;:jd;dé d3%|0 contrario continuar Oficina Asesora Juridica, Profesional observaciones Prom: 5
33. ¢Hay observaciones i Area de Adquisiciones designado presentadas por | dias
al Informe de los proponentes
Evaluacion?
NO
;
Max: 5 dias
\ 4 o Documentos de | Min: 5 dias
Dar respuesta a cada observacion presentada Prom: 5
34. Respuesta a por elflos proponentes, las cuales se | o .o A Juridi Profesional t;espues_ta a dias
observaciones del publicara en el Sistema Electronico para Alcmad j\egf”‘?‘ uridica, dro 'e5|oga ° ser\;agmnes
informe de evaluacién. rea de Adquisiciones esignado presentadas por
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Max: 5 dias
. . S Min: 5 dias
35. Publicacion del Publicar el Informe de Evaluacién definitivo Prom: 5
informe de evaluacion eq eI' Sistema Electrénico para Contratacion Oficina Asesora Juridica, Profesional SECOP II dias
definitivo. Pdblica — SECOP I1. Area de Adquisiciones designado
Max: 3
\ 4 . L . horas
36. Publicar el Acto Publicar el Acto Administrativo  de Resolucion A- Min: 1 hora
Administrativo de Adjudlcac_lpn en el Sistema Electronico para Oficina Asesora Juridica, Profesional GJU-FT-001/ Prom: 2
Adjudicacion Contratacion Publica— SECOP 1. Area de Adquisiciones designado SECOP II horas
- — Realizar la Audiencia de Adjudicacion con " Max: 3 dias
37. Realizar la Audiencia la participacién del Comité Evaluador vy el Corrluted Min: 1 dia
de Adjudicacion y Acta Director(a) General o su delegado, esta se Eva lg’_‘ 0(’1' del | Acta de audienci Prom: 2
de Augjlenqa de realizara teniendo en cuenta los pardmetros | Oficina Asesora Juridica, Coordinador de cta de audiencia | jia¢
Adiudicacion segin (Articulo. 9 Ley 1150/07, Decreto | Area de Adquisiciones Agea iciones/ e | A-GCO-FT-034
1082 2015) y elaborar el Acta de la g quisiciones |
Audiencia de Adjudicacion; publicarlos en irector General o
pagina de contratacion. su delegado.
Adjudicar a uno de los proponentes el Max: 2 dias
proceso y se continua con la actividad No. Min: 1 dia
44, en caso contrario continuar con la Prom: 1 dia
siguiente actividad.
38. ¢Se adjudica a un .
oferente el pliego? Oficina Asesora Juridica, %%58!"1:‘_7;3;‘0'3
Area de Adquisiciones / | Director General SECOP Il
Direccion general
Max: 3 dias
Min: 1 dia
. i Prom: 2
39. Declarar desierto el i i Resolucion A- .
roceso de licitacion. Declarar desierto el proceso de licitacion Oficina Asesora Juridica, | GJU-FT-001/ dias
p e : = : Area de Adquisiciones / | Director General
pUblica mediante acto administrativo. Direccién General SECOP II
v - Max: 20
. L Resolucion A- P
o Notificar conforme a la normatividad - - . dias
4%\ dNo_tnflcar Acto vigente, actos administrativos e interposicion nge:;]z:‘;ejoﬂ?sjigigﬂga' Izjrgesr:ggzl GJSLIJE'CF-OI—;,OIOIU Min: 5 dias
ministrativo de recursos. (Ley 1437 de 2011). 4 9 Prom: 13
dias
Resolucion A- Max: 2 dias
GJU-FT-001/ Min: 1 dia
SECOP Il Prom 1 dia
Verificar si se presentan o presentaron
41. ;Presentaron recursos de reposicion contra el acto Oficina Asesora Juridica Profesional
recurso(s) de reposicion? administrativo de declaratoria desierta se Area de Ad uisiciones’ desianado
continua con la siguiente actividad, en caso 4 9
contrario se termina la actividad. (Art. 77 de
la ley 80 de 1993).
l Sl
¥ Max: 30
dias
N Proceder, conforme a la normatividad II;/:g;ﬁ.Zldéas
vigente, a resolver el recurso de reposicion y AL o
42. ;Procede(n) el(los) notificacion de actos administrativos. /Ley %eJSS!LIi?II?(;]O?I dias
recurso(s) de reposicion? 1437 de 2011). Oficina Asesora Juridica, Profesional SECOP Il
Area de Adquisiciones designado
Si el(los) recurso(s) son a favor del oferente
continGa con la siguiente actividad. De lo
contrario se finaliza el procedimiento.
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Max: 3 dias
Min: 1 dia
. i i Prom: 2
43. Realizar i . . Qflcma Asesora Juridica, ., ]
adjudicacién gie:zéttgr(a)eéene?;maraﬁ%r;yig:traftil:/ga | Areade Adquisiciones / | Director General Resolucion A- | dias
P y ' Direccion general GJU-FT-001/
L _f"_ SECOP Il
Max: 8
y horas
44, Publicar el Acto Publi LA Administrati q Resolucién A- Min: 2
Administrativo de Al:fult(j:?craci:n en ;tgistemamé?e:zi:gtr:\i/:o ar: Oficina Asesora Juridica, Profesional GJU-FT-001/ horas
Adijudicacion ) o s P Area de Adquisiciones designado SECOP Il Prom: 4
Contratacion Publica — SECOP IlI. horas
Max: 24
horas
) Mi d Min: 1 hora
45. Elaborrz:ltrrn:muta el Elaborar el contrato de acuerdo con el Pliego | Oficina Asesora Juridica, Profesional CI(;]r:Jttthoe Prom: 12.5
contrato de Condiciones y lo estipulado por la ley. Area de Adquisiciones designado A-GCO-FT-022 horas
Max: 3 dias
. . . Min: 1 dia
Verificar si el contenido del contrato esta Prom: 2
correcto de acuerdo con el pliego de dias
. condiciones y lo estipulado por la ley.
46. ¢El contenido del Oficina A Juridi Profesional Minuta de
contrato es correcto? Si el contrato no estd correcto siga con la ,é\lfe:ge(lje Zejoﬂ?sigir('mga‘ dr:SieSr:ZSg Contrato
actividad No. 46, de lo contrario siga con la 4 9 A-GCO-FT-022
siguiente actividad.
+ - Max: 2 dias
Jefe Oficina Min: 1 dias
; Asesora .
47. Aprobar minuta del . . . Prom: 1.5
contrato Aprobar el contrato para su suscripcion, | Oficina Asesora Juridica, Jl:jrldldcall(;oorddma I\élnuta de dia
diante visto bueno Area de Adquisiciones or dél Area € ontrato
me ' Adquisiciones//Pr | A-GCO-FT-022
ofesional
designado
Max: 24
7 o ) horas
Aprobacion final de la Minuta de Contrato. Min: 1 hora
Direcci6n general Directar General o '\élc?r:Jttrzt%e Prom: 12.5
48. Aprobacion final de 9 su delegado. AGoOrT 022 | ores
la Minuta del Contrato
l Max: 3 dias
: o Minuta de Min: 1 dfa
49, Informar al Informar al contrafista para 'Ia SUSCIIPCION | i ina Asesora Juridica, Auxiliar Contrato Prom: 2
. del contrato una vez sea firmado por el A L S dias
contratista Director General Avrea de Adquisiciones Administrativo A-GCO-FT-022/
' Correo Electrénico
Minuta de
Contrato Max: 24
A-GCO-FT-022/ horas
Garantias/Acta Min: 1 hora
50. Adelantar la Adelantar la legalizacion del contrato, - - . aprobacion Poliza | Prom: 12.5
oV LY ; - Oficina Asesora Juridica, Profesional
legalizacion del contrato aprobando las garantias, solicitando el Area de Adquisiciones designado A-GCO-FT-019/ | horas

/’—_-

registro presupuestal.

CRP AQ9FT003 /
Memorando A-
GDO-FT-013/

Correo
Electroénico.
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Max: 3 dias

51. Remitir documentos
al supervisor.

FIN

Remision de documentos al supervisor del
contrato.

Oficina Asesora Juridica,
Area de Adquisiciones

Auxiliar
Administrativo

qurec_) ele_zctronlco Min: 1 dfa
institucional o

Prom: 2
Memorando A- dias
GDO-FT-013/
Minuta de
Contrato

A-GCO-FT-022/
Memorando A-
GDO-FT-013/

Correo CRP
AQ9FTO03.
Copia documentos
para la supervision

| 6. CONTROL DE CAMBIOS

- - FECHA
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS (DD/MM/ARO) ELABORO
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 Ivonne Garzén
actividad 1, se aclara la actividad 2, se agrega Magda Gémez
02 observacién a la actividad 16 y se corrige el 11/10/2011 Profesionales
responsable de la actividad, modificacion OAP
actividad 20, 21, 31, 32, 56, 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 Leon
Se cambia de las actividades 1y 9, el responsable Profesional Contratista
gerente de proyecto por administrador de OAJ
03 proyecto, se agrega punto de control. 28/06/2012 Angélica Torres Agudelo
Se agrega registro en la actividad 8. Profesional Contratista,
Se ajusta el responsable de la actividad 45. Coordinadora Area de
Contratacion
Se hace necesario actualizar los procedimientos de
tal manera que se revise la estructura secuencial y Marcela del Pilar Reyes Toledo
en especial los puntos de control. Se cambia el Profesional Universitario
04 nuevo formato 20/11/2014 Contratacion
Se actualiza la normatividad.
Se ajustan y condensan actividades
Se amplian condiciones generales
Se ajusta el procedimiento a la legislacion vigente
y a la implementacion del Sistema Electrdnico
para la Contratacién Publica — SECOP I FIRMA EN ORIGINAL
Sergio Andrés Morales Rivera
Profesional Universitario
Oficina Asesora Juridica
05 22/02/2018
FIRMA EN ORIGINAL
Ilich Rodrigo Barbosa Olarte
Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
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[ 7. REVISION Y APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
. JORGE ENRIQUE SALCEDO
REVISO T ABORDA CONTRATISTA 27/02/2018 FIRMA EN ORIGINAL
APROBACION
LIDER DE WILSON GUZMAN OLAYA JEFE OFICINA 27/02/2018 FIRMA EN ORIGINAL
SEOCESE ASESORA JURIDICA
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