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1. OBJETIVO

Determinar la mejor propuesta para la contratacion de consultores y/o proyectos, mediante concurso abierto de seleccion abreviada
por menor cuantia o de preclasificacion para establecer cual de los oferentes es el mas competente, garantizando que se escoja de
acuerdo a los criterios evaluativos para; proyectos de inversion, estudios de factibilidad, estudios de diagnéstico, programacién y
ejecucion de disefio, gerencia de obras, entre otros.

| 2. ALCANCE |

Inicia desde la recepcion de la necesidad de los gerentes de proyectos y finaliza con la remisién 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 contratacién 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 seleccion objetiva permita la escogencia

del ofrecimiento més favorables y conveniente.

3.4 Convocatoria limitada MIPYMES: Ver Decreto 1082/2015 Cuando el valor del proceso de seleccion no supera los 750 SMMLV
y existe por lo menos tres (3) manifestaciones de interés en convocatoria limitada a MIPYMES.

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

3.6 Los sobres o propuestas deben ser custodiados por el Profesional Designado de la Oficina Asesora Juridica, Area de Trabajo de
Contratacion.

3.7 Se Archiva las originales no la copias.

3.8 El proceso culminara una vez se de vencimiento efectivo de garantias.

3.9 Si el proceso en virtud de la cuantia es susceptible de ser limitado a Mipymes y en el evento que sean recibidas tres 0 mas
solicitudes delimitacién a Mipymes, se limitara la participacién en el proceso a Mipymes, lo cual se hara mediante acto
administrativo de apertura del proceso.

3.10 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

e COMITE EVALUADOR: Grupo conformado por servidores ptblicos o por particulares que debera evaluar las propuestas
en los procesos de seleccion por licitacién, seleccion abreviada o concurso de méritos de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

o 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,
o0 hasta el momento en que la entidad lo establezca en los pliegos de condiciones.

e 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.

e PLIEGO DE CONDICIONES: Documento que detalla claramente los requerimientos para la presentacion de la propuesta y
debe contener los elementos minimos que establece la ley. Articulo 2.2.1.1.2.1.3 Decreto 1082 de 2015.
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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
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.

e SECOP: Definicién del Sistema Electronico para la Contratacion Publica. El Sistema Electrénico 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 drganos de control, materializando
particularmente los principios de transparencia y publicidad

| 5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Verificacion
documental de
contratacion ~ A-
GCO-FT-014,
Certificado de | Max: 8
existencia A- | horas
GLO-FT-017, Min: 4
Verificacion  del | horas
Identificar la necesidad de contratacion de lF;Ign . _A_n ual ie Erom.G
bienes y servicios allegada por el ordenador del Gerente guisiciones - A- oras
e LY - GCO-FT-021
1. Identificacion de la gasto, el cual remitira a la Oficina Asesora | Proyecto, Jefe Ficha técnica’l A
necesidad segdn el PAA. Juridica con la verificacién en el PAA, | Areatécnicasolicitante | y/o Responsable | -~ o oo
certificacion de almacén, descripcion de la de Area 0 Cotizaciones'
necesidad, justificacién de la necesidad, ficha Subdirector. - '
técnicay CDP SOI'.C'.tUd
' certificado de
disponibilidad
presupuestal ~ A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
AOQ9FT003.
v
Verificar que la documentacion este conforme, .]Oeff_e_ c'i: la Mediant Max: 1 dia
2.¢la si la actividad anterior se encuentra completa se .]urlicdlirg sesorg eI:ctlr?jr;i?:o correo Min: 1 dia
documentaci continua con la actividad No. 4 Oficina _ ASesora |~ iin-dor del | institucional o | Prom: 1 dia
on es Juridica,  Area  de Area de | Memorando  A-
conforme? En caso de que falte algin requisito de la | Adquisiciones. Contratacion / GDO-FT-013
actividad anterior, siga con la siguiente Auxiliar
@ actividad. Administrativo
NO
Jefe de la
Oficina Asesora
v Juridica o}
Devolver al solicitante e informar las coordinador del
3. Devolver al solicitante correcciones a realizar y/o la necesidad de | 4 &eni Area de | o lectréni Max: 1 dia
para correccion requerir documentacion para la contratacion del rea ecnica Adquisiciones/ | . Orreo EleCroniCo | y4in: 1 dia
bien y/o servicio solicitante, » Oficina Auxiliar institucional ° | prom: 1 dia
Asesora Juridica, Area Administrativo - Memorando  A-
de Adquisiciones. Gerente GDO-FT-013
Proyecto, Jefe
y/o Responsable
de Area o0
Subdirector.
Jefe de la
v . . Oficina Asesora Max: 8
- » Realizar reparto de la carpeta al profesional Juridica o horas
4. Reparto y asignacion designado por la Oficina Asesora Juridica | Oficina Asesora | “undic Mediante correo .
. P : - - . P p coordinador del - Min: 4
(Profesional Técnico y Financiero) quien serdel | Juridica, Area de Area de electronico horas
responsable de  adelantar los estudios del | Adquisiciones. Contratacion / institucional Prom: 6
sector. Auxiliar horas
Administrativo
Verificacion
y documental  de
L contratacion ~ A- p
> Elgboracmn de Entregar la carpeta al profesional designado | Oficina Asesora Profesional GCO-FT-014, M?:ll éjl,gs
estudios del sector. ingresando en el registro de asignacion paraque | Juridica, Area de Certificado  de s
. S ] . Prom: 2
adelante estudio de mercado. Adquisiciones. existencia A- dias
GLO-FT-017,
Verificacion  del
Plan Anual de
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/| TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
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
AQ9FTO03,
Estudios de
mercado
Max: 8
Jefe de la horas
. - Oficina Asesora | o5 electronico | Min: 4
6. Entreda del Expediente Entregar los documentos al profesional del | Oficina _ Asesora | Juridica 0 | institucional o | horas
: g P derecho designado, una vez realizado los | Juridica, Area de | coordinador del Memorando  A- | Prom: 6
estudios del sector Adquisiciones. Area de GDO-ET-013 horas
—— Adquisiciones /
Profesional.
Verificacion
documental de
contratacion ~ A-
GCO-FT-014,
Certificado de | Max: 4 dias
existencia A- | Min: 1dia
GLO-FT-017, Prom: 3
Verificacion  del | dias
Plan Anual de
Adquisiciones A-
Jefe de la GCO-FT-021
v Oficina Asesora | , Ficha técnica A-
7. Elaborar los estudios y Elaborar el estudi.o y documentos previos_ c_ie Ofici_na _ Asesora Juﬁdica/ GCO-FT-012,
dbcumentos previos acuerdo a la necesidad de producto y/o servicio | Juridica, Area de | coordinador del | Cotizaciones,
a adquirir Adquisiciones. Area de Solicitud
_— Adquisiciones. / | certificado de
Profesional. disponibilidad
presupuestal ~ A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
AO09FT003,
estudios y
documentos
previos A-GCO-
v FT-008.
Verificar y Aprobar por parte del Jefe de la
Oficina Asesora Juridica con el visto bueno del
, Coordinador del Area de Adquisiciones los
el - - f |
d ocu?néntzci 6n gstudlos _ previos, cuando contengan la ‘é)eﬁec ina d,:sesorg _ Max: 2 dias
- informacion necesaria para la adquisicion del L P Estudios Y | Min: 1dia
derIOS.EStUdt'9s bien y/o servicio de acuerdo a lo exigido por la ??%na ArAsesoga Ju”?&.c:/d r documentos Prom: 1,5
%g:;g?niz,,a normatividad para esta modalidad de Au d:}L:;:sail’ciones ea g€ ,?rza tnado de previos dias
' contratacion y la viabilidad de contratacion. Adquisiciones. / A-GCO-FT-008,
NO En caso de que no cumpla con los requisitos Profesional.
exigidos siga con la siguiente actividad, de lo
contrario con la No. 11
v
9. Devolver _a,l profesional Devolver al profesional asignado para que . m?.lléj'la
para correccion realice las correcciones sefialadas a los estudios | Oficina Asesora Estudios y n: =8
5 o p Profesional documentos Prom: 1 dfa
previos. Jurldlf:a_l,_ Area de designado previos
Adquisiciones A-GCO-FT-008,
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p RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION :
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
LZJ Jefe de la Max: 1 dia
v Oficina Asesora Estudios Min: 1 dia
Realizar las observaciones y enviar para Oficina Asesora Juridica/ documentos Y| prom: 1 dia
10. Realizar las aprobacion el jefe de la Oficina Asesora Juridica, Area de coordinador revios
correcciones Juridica con el Visto bueno del Coordinador del Adquisiciones Area de b
A L - A-GCO-FT-008,
__— Area de Adquisiciones. Adaquisiciones. /
Profesional
. . Max: 3 dias
v Elz_alborar el proyecto pliego de copdluones y Min: 1 dia
aviso de convocatoria, de conformidad con lo Prom: 2
11. Elaborar el proyecto contenido en la informacion suministrada en los Oficina Asesora Profesional Proyecto de Pliego | dias
de Pliego de Condici estudios del sector, estudios previos, y lo Juridica, Area de - L
e rliego de Lonaiciones - - . S designado de Condiciones
prescrito en la ley para este tipo de contratacion. Adquisiciones
12. (El proyecto
de Pliego de En caso de que no cumpla con lo exigido el . .
Condiciones proyecto de pliego de condiciones, siga con la Of[c[na Asesora . Proyecto de Pliego M':i)(,' 3 d,|as
cumple con lo A g . L Juridica, Area de Profesional L Min: 1 dia
exigido en la siguiente actividad, en caso contrario, continlie Adauisiciones de Condiciones Prom: 2
ley? con la actividad No. 15. 4 dias ’
Sl
¢ Max: 1
horas
13. Devolver al Devolver al profesional asignado para que Oficina Asesora . Proyecto de Min: 1 h
rofesional para i i ; idica. A Profesional ; In: L hora
p onal p realice las correcciones al proyecto de Pliego de Juridica, Area de desianado Pliego de Prom: 4
correccion. Condiciones. Adguisiciones 9 Condiciones horas
A 4 Jefe de la ]
14, Realizar | Realizar las correcciones al proyecto de Pliego Oficina Asesora Max: 1
- Realizar fas de Condiciones, se enviara para aprobacion del Oficina Asesora Juridica/ Proyecto de horas
correcciones Director(a) del Instituto. Juridica, Area de coordinador Pliego de Min: 1 hora
Adquisiciones Avrea de Condiciones, Prom: 4
Adguisiciones. / horas
Profesional
Director Max: 1 dia
v General/Jefe de Min: 1 dia
Oficina Asesora la Oficina Prom: 1 dia
15. Revisar y aprobar - - : A Asesora Proyecto de
| de Pli Revisar y firmar el proyecto de Pliego de Juridica, Area de Juridica/ Pliedo de
g pgoyzt_:tc_n € Fliego Condiciones. Adguisiciones/ coordinador Condigciones
€ Londiciones. Direccion General A
Area de
Adquisiciones. /
Profesional
Publicar el proyecto de pliego de condiciones, Max: 1
\ aviso de convocatoria y los estudios previos con Proyecto de ho'ras "
. los anexos técnicos en el Sistema Electrénico - Pliego de Min: 1 hora
16. Publicar el proyecto para Contratacion Publica -SECOP I, de Oficina Asesora . condiciones Prom: 4
de pliego y aviso de formidad la | ino d Juridica, Area de Profesional blicad horas
convocatoria conformidad con la ley para este tipo de Adquisiciones Publicado -
e contratacion. SECOP II
v Max: 5 dias
L Min: 1 dia
17. Recibir las . . L . - -3
observaciones de los Recn_blr las ob;e_rvacmnes recnbldas_a través de Of[c[na Asesora _ Observaciones Prom: 3 dia
medios electronicos, correspondencias fisicas y Juridica, Area de Profesional
proponentes . o - presentadas por
trasladarlas al area competente. Adquisiciones designado I
0s proponentes
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; RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO | REGISTRO | (Unid)
Max: 16
horas
Min: 2

Publicar las observaciones respuestas al Respuestas a las horas
18. Publicar las rovecto de plieqo de conﬁicion@s en el Oficina Asesora Observaciones Prom: 8
observaciones y proy plieg S Juridica, Area de Profesional presentadas por horas
Sistema Electrénico para Contratacion Publica L
respuestas al proyecto de Adquisiciones los proponentes -
. L — SECORP L.
plieao condiciones SECOP Il
\4 i
- . . PI'P:g.O de Max: 3 dias
19. Elaborar Pliego de Elaborar el pliego de condiciones y el acto de - condiciones i 1di
2 I . . Oficina Asesora definitivo / Min: 1 dia
Condiciones definitivo y apertura, teniendo en cuenta las observaciones Juridica. A . efinitivo )
by - - uridica, Area de Profesional - Prom:
Resolucion de Apertura realizadas al proyecto de pliego y los aspectos o Resolucién A- .
parieatds b b ) de p Adquisiciones dias
técnicos, juridicos y financieros. GJU-FT-001
3 l Director Pliedo de ]
A\ General/Jefe de condi?:iones Max: 3 dias
; ; la Oficina A Min: 1 dia
(2:0' E_EYISEII’ e(; ?“?90 de Revisar y firmar el Pliego de Condiciones Oficina Asesora Asesora Rg:;:ﬂgilgg ,/A- P[0m2 2
Ron I'C'F’!‘esd ;lm:tlvo y definitivo y Resolucion de Apertura. Juridica, Area de Juridica/ GIU-FT-001 dias
esolucion de Apertura. Adguisiciones coordinador ! Aviso de
Area de convocatoria
Adquisiciones. /
Profesional
l Publicar el acto administrativo de apertura del Max: 1 dias
21. Acto administrativo proceso, el Pliego de Condiciones definitivo y Oficina Asesora Profesional Resolucion A- Min: 1
de apertura y publicacion los Estudios Previos con los anexos técnicos en Juridica, Area de designado GJU-FT-001 horas
del pliego definitivo el Sistema Electronico para Contratacion Adquisiciones g Prom: 1 dia
Publica - SECORP II.
Realizar la Audiencia de Aclaracion de Pliegos Director
de Condiciones con la participacion del Director
s General/Jefe de
General y/o su delegado, el Jefe de la Oficina la Oficina Max: 16
Asesora Juridica y/o su delegado, Subdirector - Asesora horas
Gerentes de proyectos y/o con su delegado, para Juridica/ Min: 2
22. Realizar audiencia de (F:)g?]cdlis(?irog‘lesconé??f?éselinatlecn'zrs];gocskﬂagcg;%c; gz Oficina Asesora coordinador Acta de audiencia | horas
aclaracion de pliegos y - | y | N Juridica, Area de Area de A-GCO-FT-034 Prom: 8
asignacion de riesgo asignar los riesgos. (Art.30 ley 80/93 Num. 4 y Adguisiciones Adquisiciones. / horas
6), (Art. 4 ley 1150/07; Decreto 1082-2015) Profesionall
(Guia de Riesgos Previsibles Contractuales — desianado
Veeduria  Distrital)  (Manual para la /Sub di?ectores
Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Gerentes de '
Procesos de Contratacion — Colombia Compra rovectos
Eficiente) proy
Max: 3 dias
v habiles
22. Recibir Recibir manifestaciones de interés en participar, cont_addosla
manifestaciones de elaborar la lista de oferentes y publicar el acta. N Acta de ggtretrltrur; d?el
interés OfI,CI.na Asesora . manifestacion de roceso
Juridica, Area de Profesional interés v lista de p
Adquisiciones oferenteZ
23. (Se recibio Recibir las manifestaciones de interés.
alguna - Acta de
manifestacion? En el caso de que no se reciba ninguna Jou];:gllzg 'ff::&i Profesional manifestacion de | Max: 2 dias
manifestacion continua con la siguiente Ad uis‘iciones interés y lista de Min: 1 dias
actividad, de lo contrario continda con la q oferentes Prom: 1.5
actividad No. 25. dia
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&
- Max: 20
24. Declarar desierto el Declarar desierto el proceso mediante acto Oficina Asesora dias
proceso administrativo debidamente motivado. P - Resolucion A- Min: 5 dias
Juridica, Area de Profesional :
S GJU-FT-001 Prom: 13
Adquisiciones dias
Verificar si se presentaron mas de 10
manifestaciones de intereses, en caso afirmativo
A\ se podra continuar con el proceso o hacer un
sorteo para seleccionar maximo diez (10)
25. ;Se presentaron més de interesados con quien?s continuara gl Proceso Oficina Asesora )
10 manifestaciones de de Contratacion, segln lo establecido en el Juridica, Area de Profesional Max: 2 dias
interés? pliego de condiciones. Adauisiciones Min: 1 dia
Prom: 1 dia
En el caso de que se haya recibido mas de 10
manifestaciones de interés se continua con la
siguiente actividad, de lo contrario continda con
la actividad No. 27.
26. Realizar sorteo Realizar sorteo para se}eccmpar maximo 10
manifestaciones de interés, segtn lo establecido Oficina Asesora Max: 2 dias
en el pliego de condiciones. Juridica, Area de Profesional Acta de Sorteo Min: 1 dia
Adquisiciones Prom: 1 dia
e v
\
Recibir las observaciones de los oferentes.
27 +Se recibic al Oficina Asesora i
7. ¢Se recibio aoguna En el caso de que se reciba alguna observacion Juridica, Area de Profesional Max: 2 d'las
observacion? continua con la siguiente actividad, de lo Adguisiciones Min: 1 dia
contrario contintia con la actividad No. 31. Prom: 1 dia
erificar si la observacion genera una
\ Verifi il b ion g
modificacion al Pliego de Condiciones el cual i
se hara por medio de adenda. Max: 1 dias
28. ¢Se requiere hacer Oficina Asesora Acta de audiencia | Min: 1 dia
modificaciones al Si hay modificacion al Pliego de Condiciones Juridica, Area de Profesional A-GCO-FT-034 P[om: 1
Pliego de siga con la siguiente actividad, de lo contrario Adquisiciones dias
Condiciones? siga con la N° 31.
; Max: 1 dias
29. Elaborar, revisar y Elaborar la(s) adenda(s) al Plie ici ; p
go de Oficina Asesora ) | Min: 1dia
aprobar adenda Condiciones. Juridica, Area de Profesional Adeng%&gco Prom: 1
Adguisiciones dias
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DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Adenda A-GCO-
5 FT-033/
certificacion de Max: 1 dias
Publicar la(s) Adenda(s) en el portal de Oficina Asesora registro de la Min: 1 dia
30. Publicar la Adenda contratacién — SECOP II. Juridica, Area de Profesional publicacionenel | Prom: 1 dia
N Adquisiciones portal de
contratacion-
SECOP Il
Max: 3
v horas
. i Min: 1 hora
31. Recepcion de ofertas Recibir las propuestas de los oferentes. Oficina Asesora . Ofertas Prom: 2
Juridica, Area de Profesional economicas de los :
de los proponentes. a7 h
Adquisiciones proponentes. oras
¢ Max: 3
horas
32. Diligencia de cierre y Cerrar y levantar el Acta de Cierre de Proceso, Oficina Asesora ) 2’“”3 ‘12hora
expedicion del Acta de segun el termino establepl_do en el cronograma Juridica. Area de Profesional Acta de Cierre rom:
Cierre de Licitacion. de los Pliegos de Condiciones definitivo para Adquisiciones A-GCO-FT-032 | horas
presentar las ofertas. q
l Max: 8
horas
Ficing A Min: 1
33. Remitir al Comité Remitir las propuestas de los oferentes al Jour:,glig: AS;S;)BZ Profesional Memorando horas
Evaluador. Comité Evaluador. o A-GDO-FT-013 | Prom: 4
Adquisiciones horas
Realizar la consolidacion de los requisitos
habilitantes de los proponentes y su
34. ¢Se requiere spl?tr)]g:r:zgilgr? dg IozorIT:(i:slﬁros St se requiere fa Oficina Asesora Comité Informes de Ma: 3 d'ias
aclarar o subsanar los : P Evaluacion Min: 1 dia
- Juridica, Area de Evaluador/ . P .
requisitos Si no se requiere aclarar o subsanar los Adquisiciones Profesional Juridica Tecnico P,rom. 2
habilitantes? e qut : q Y Financiera dias
requisitos habilitantes, se continua con la
actividad No. 36, en caso contrario continuar
con la siguiente actividad.
Sl
Max: 3 dias
A4 5 t0sd Min: 1 dia
L ocumentos de Prom: 2
3(5).05nigr?tlc:slzzbsanables Recibir los documentos que subsanan o aclaran Oficina Asesora . Subsanacion y dias
. o Juridica, Area de Profesional observaciones
los requisitos habilitantes. o
Adquisiciones presentadas por
los proponentes
v Max: 3 dias
L Informes de Min: 1 dia
. Elaborar los Informes de Evaluacion y Ofici lUaci6 Prom: 2
36. Elaborar y consolidar Consolidacion Técnico, Financiero y Juridico, Jur:'gligg AAs;ees;);z Profesional Jur{izc\ili?::?l'célgr?ico dias
la evaluacion de la oferta para aprobacion por parte del Comité Adaquisiciones Y Firanciera
__— Evaluador.
Ea
A4 Max: 3 dias
L Min: 1 dia
37. Publicacion del | Publicar el informe de evaluacion preliminar en Prom: 2
mfcl)_r me de evaluacion el Sistema Electrénico para Contratacion Oficina Asesora dias
preliminar. Plblica — SECOP II. Juridica, Area de Profesional SECOP II
Adquisiciones
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p RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION :
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
]
Documentos de )
Verificar si se presentaron observaciones al fici respuesta a Max: 3 dias
; i Informe de Evaluacion, se continua con la Oficina Asesora : observaciones Min: 1 dfa
38. (Hay observaciones al Aol e . . Juridica, Area de Profesional .
Informe de Evaluacion? siguiente actividad; de lo contrario continuar Adauisiciones presentadas por Pfom. 2
con la actividad No. 40. q los proponentes dias
.
Max: 12
A4 - Documentos de | horas
Dar respuesta a cada observacion presentada respuesta a Min: 2
39. Respuesta a por el/los oferentes, las cuales se publicara en el Oficina Asesora obsel:vaciones horas
observaciones del Sistema Electronico para Contratacion Piblica Juridica, Area de Profesional tad Prom: 8
informe de evaluacion. —SECOP II. Adquisiciones presemadas Por 1 oras
- — los proponentes - oras
——1 SECOP Il
Max: 1 dia
v Min: 1 dia
40. Publicacion del Publicar el Informe de Evaluacién definitivo en fici Prom: 2 dia
informe de evaluacion el Sistema Electronico para Contratacion o ICina Asesora .
definitivo. Piblica — SECOP II. Jurldlcg,_A_rea de Profesional SECOP Il
Adquisiciones
\ 4
41. Elaborar Acto S S - Max: 2 dias
Administrativo de dEl'ilborar el tho a;dml_qlstratlvo de adjudicacion JOfl,gl_na AAseso&a rofesional Resolucion A- Min: 1 dia
Adjudicacion. el proceso de seleccion. uridica, Area de rofesional GIU-ET-001 Prom: 1,5
Adguisiciones dias
l Max: 2 dias
Acto Min: 1 dia
" Remitir el acto administrativo al Director N Director i Prom 1 dia
42. Remitir acto General para su aprobacién con el visto bueno D/g?:c_lon E eneral/ General /Jefe airg!n;js_tratll\{o de
adnﬁ'D]StfaUVO para del jefe de la OAJ y para su posterior .]urilc(i:ilt?: Asrgzocﬁ Oficina Asesora Rejslél&i?gaog‘__
revision aprobacion y publicacién en el Sistema Electrénico para Adauisiciones Juridica GIUFT-001
publicacion. Contratacién Pablica— SECOP 1. a4 [Profesional
- SECOP II
Max: 8
v horas
- : Oficina Asesora Minuta de Min: 2
43. Elaborar minuta del Elglr?é)irca;gﬁIegonItgaégt?eu?;ggrdgrﬁgnlsl Pliego de Juridica, Area de Profesional Contrato horas
contrato y P P Y Adquisiciones A-GCO-FT-022 | Prom: 4
horas
Max: 1 dia
Verificar si el contenido del contrato esta Min:1 dia
correcto de acuerdo con el pliego de Prom: 1 dia
. condiciones y lo estipulado por la ley.
44. ¢El contenido del Oficina Asesora Minuta de
contrato es correcto? Si el contrato no estd correcto siga con la Juridica, Area de Profesional Contrato
actividad No. 41, de lo contrario siga con la Adquisiciones A-GCO-FT-022
NO siguiente actividad.
[ s
* - Max: 1 dia
Jefe Oficina Min: 1 dia
45. Aprobar minuta del Asesora Prom: 1 dia
contrato Aorobar el contrato para Su suscripcion Oficina Asesora Juridica/Coordi Minuta de
pd' te visto b P peton, Juridica, Area de nador del Area Contrato
mediante visto bueno. Adgquisiciones de A-GCO-FT-022
Adquisiciones//
Profesional
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INTEGRACION SOCIAL PROCEDIMIENTO It
g Dyl ern MENOR CUANTIA VIGENTE DESDE 27/02/2018
FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
7 Max: 1.5
. . dias
Director Minuta de Min: 1 dia
46. Aprobacién final de Aprobacion final de la Minuta de Contrato. Direccion General Gg:ﬁg\elu;)osu A-G%OOHE?'T'?OZZ P,rom: 1
la Minuta del Contrato ' dias
L
\4 Minuta de Max: 2 dias
Informar al contratista para la suscripcion del Oficina Asesora - Contrato Min: 1dfa
47&;?&?;3;?;“ contrato una vez sea firmado por el Director Juridicg,.A_rea de A dnéﬁlsltlrzrtivo A-GCO-FT-022 / (l:j’[om: 15
N General. Adquisiciones Cor[eq las
] Electrénico
Minuta de
Contrato
A-GCO-FT-022/ | Max: 24
Garantias/Acta horas
48. Adelantar la Adelantar la legalizacion del contrato, Oficina Asesora Profesional aprobacioén Péliza | Min: 1 hora
legalizacion del contrato aprobando las garantias, solicitando el registro Juridica, Area de A-GCO-FT-019/ | Prom: 125
e presupuestal. Adquisiciones CRP AQ9FT003/ | horas
Memorando A-
GDO-FT-013/
Correo
Electrénico.
Correo electronico
institucional o
Memorando A-
GDO-FT-013/
A\ Minuta de
. - Contrato Max: 2 dias
49. Relmmr do_cumentos Remision de documentos al supervisor del JOf',S'.na AAsesoLa Auxiliar A-GCO-FT-022/ | Min: 1dia
al supervisor. contrato. LX& Iﬁ?éiciger?ese Administrativo Memorando A- Prom: 1.5
q GDO-FT-013/ | dias
Correo CRP
AO09FT003.
Copia documentos
FIN para la
supervisién
| 6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA ELABORO
(DD/MM/ANO)
Se crea el procedimiento Loly Luz Montafiez Ortiz
01 21/11/2008 Técnico
Oficina Asesora Juridica
Se realiza le revision y ajuste a todas las actividades del
02 procedimiento teniendo en cuenta la normatividad vigente, la 13/07/2011 Ivonne Garzon y Magda Gomez
estructura organizacional de la oficina y la normatividad Profesionales Oficina Asesora de
vigente. Planeacién
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 actividad 1, se aclara la
actividad 2, se agrega observacion y se modifica el responsable
a la actividad 15, se agrega de la actividad 17 a la 20revisar y
03 firmar la resolucién de apertura, se agregado la actividad 23 a 11/10/2011
la 29 adenda, se elimina la actividad 28 elaborar memorando, Ivonne Garzén y Magda Gomez
se agrega de la actividad 33 a la 38 interposicion del recurso, Profesionales Oficina Asesora de
modificacion actividades donde se cambia revision y firma del Planeacion
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 1 y 9, el responsable gerente de
proyecto por administrador de proyecto, se agrega punto de Yorlady Moreno Ledn
04 control. 28/06/2012 Profesional Contratista OAJ
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 secuencial y en especial los puntos
de control Marcela del Pilar Reyes Toledo
05 Se actualiza la normatividad 20/11/2014 Profesional Contratista OAJ
Se ajusta al nuevo formato
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oD prala oo MENOR CUANTIA VIGENTE DESDE 27/02/2018
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA ELABORO
(DD/MM/ANO)

FIRMA EN ORIGINAL
Sergio Andrés Morales Rivera

Profesional Universitario

Se ajusta el procedimiento a la legislacion vigente y a la Oficina Asesora Juridica

06 implementacion del Sistema Electrénico para la Contratacion 26/02/2018
Publica— SECOP Il
FIRMA EN ORIGINAL
Ilich Rodrigo Barbosa Olarte
Contratista

Oficina Asesora de Planeacion

[7. REVISION Y APROBACION

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
REVISO JORGE ENRIQUE SALCEDO TABORDA CONTRATISTA 27/02/2018 FIRMA EN ORIGINAL
APROBACION ) JEFE OFICINA
LIDER DE WILSON GUZMAN OLAYA ASESORA 27/02/2018 |  FIRMA EN ORIGINAL
PROCESO JURIDICA
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