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e DocoTan- PROCEDIMIENTO SUBASTA INVERSA
i St vk e VIGENTE DESDE 27/02/2018
1. OBJETIVO

Determinar la mejor propuesta para la contratacion de consultores y/o proyectos, mediante concurso abierto o de preclasificacién
para establecer cudl 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 diagnostico, programacion y ejecucion de disefio, gerencia de obras,
entre otros.

| 2. ALCANCE |

Inicia con la recepcion de la necesidad y termina con elaboracién y suscripcion del contrato.

| 3. CONDICIONES GENERALES |

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

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

3.3Controlar 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 més favorables y conveniente.

3.4 Convocatoria limitada MIPYMES: Ver Decreto 1082 de 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 custodiadas por el Profesional Designado de la Oficina Asesora Juridica, Area de Trabajo de
Contratacion.

3.7 Se archiva las originales no la copias.

4. GLOSARIO

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

¢ ERRORES SUSTANCIALES: Ausencia de requisitos o falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente
o0 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 adjudicacién,
0 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 distribucién de riesgos que la entidad propone. Articulo 2.2.1.2.1.5.1 Decreto 1082 de 2015

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.

¢ 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: Definicion del Sistema Electronico para la Contratacion Publica. El Sistema Electronico para la Contratacion
Plblica- SECOP, es un instrumento de apoyo a la gestidn 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
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| 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 Gerente Plan Anual de | Prom: 6
bienes y servicios allegada por el ordenador del Proyecto, Jefe | Adquisiciones A- | horas
1. Identificacion de la gasto, el cual remitird a la Oficina Asesora y/o Responsable | GCO-FT-021
necesidad segln el PAA. Juridica con la verificacion en el PAA, | Areatécnicasolicitante | de  Area o | , Ficha técnica A-
certificacion de almacén, descripcion de la Subdirector GCO-FT-012,
— necesidad, justificacion de la necesidad, ficha fordenador del | Cotizaciones,
técnica'y CDP. gasto Solicitud
certificado de
disponibilidad
presupuestal ~ A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
AO09FT003.
Max: 2 dias
Min: 1 dias
. L L Jefe de la
Venf_lcar que la documentacion de la a}ctlwdad Oficina Asesora | Mediante  correo Pfom: 15
2 ila anterior se encuentra completa se continua con Oficina Asesora | Juridica o | electrénico dias
¢ la actividad No. 4 ! ‘ electron
documenta Juridica coordinador del | institucional 0
ciénes Area de | Memorando  A-
conforme? . S Avrea de Adquisiciones. | Contratacion / GDO-FT-013
En caso de que falte algun requisito, siga con la Auxiliar
@ siguiente actividad. Administrativo
Jefe de la
Oficina Asesora Max: 1 dias
Juridica 0 Min: 1 dias
coordinador del di Prom: 1
- . < L Area de | Mediante correo | ;.0
3. Devolver al solicitante Devolvgr al sollc_ltante e mformar las Are_:a_ técnica Adguisiciones / gzlec_tron_lco
L correcciones a realizar y/o la necesidad de | solicitante, Oficina Auxili institucional 0
para correccion requerir documentacion para la contratacion del | Asesora Juridica, Area uxiiar - Memorando  A-
bien y/o servicio de Adquisiciones Administrativo - GDO-FT-013
' ' Gerente
Proyecto, Jefe
y/o Responsable
de Area o
Subdirector.
l Jefe de la
Realizar reparto de la carpeta al profesional ?f',c ina Asesora Max: 8
. L ] - s - uridica 0 . horas
4. Reparto y asignacion designado por la Oficina Asesora Juridica | Oficina _ Asesora dinador del Mediante  correo Min: 4
(Profesional Técnico y Financiero) quien serael | Juridica, Area de coordinador electrénico ’
responsable de  adelantar los estudios del | Adquisiciones. Area - de institucional horas
Contratacion / Prom: 6
sector. -
Auxiliar horas
Administrativo
Verificacion
documental de
contratacion ~ A-
GCO-FT-014,
Certificado de
existencia A-
GLO-FT-017,
A 4 Verificacion  del
L Plan Anual de
5.tEcIiz_ibogacllon ;je Adquisiciones A- Max: 3 dias
estudios del sector Entregar la carpeta al profesional designado | Oficina Asesora p . GCO-FT-021 N
. - ) L P < rofesional : o Min: 1 dia
ingresando en el registro de asignacion paraque | Juridica, Area de Designado , Ficha técnica A- Prom: 2
adelante estudio de mercado. Adquisiciones. GCO-FT-012, dias ’
Cotizaciones,
Solicitud
certificado de
disponibilidad
presupuestal ~ A-
GFI-FT-002,
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
A09FTO003.
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Jefe de la Max: 8
Oficina Asesora horas
Juridica [o} Min: 4
coordinador del Correo electrénico horas
6. E - Entregar los documentos al profesional del | Oficina Asesora | Area de | .7 .0 Prom: 6
. Entrega del Expediente d . . e ) - institucional o}
erecho designado, una vez realizado los | Juridica, Area de | Contratacion / horas
estudios del sector Adaquisiciones. Profesional Memorando — A-
_— desianado. GDO-FT-013
gna
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
M Jefe de la é‘g%“lszl.lc_'ggis A
7. Elaborar los Estudios Of'gm? dAsejora , Ficha técnica A-
Previos y documentos Elaborar el estudio y documentos previos de | Oficina Asesora uridica GCO-FT-012,
. - - P p coordinador del .
previos acuerdo a la necesidad de producto y/o servicio | Juridica, Area de Area de Cotizaciones,
__— a adquirir. Adgquisiciones. Adauisici Solicitud
quisiciones. / -
. certificado de
Profesional | gisponibilidad
esignado. 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 Max: 2 dias
Oficina Asesora Juridica con el visto bueno del Min: 1 dia
Coordinador del Area de Adquisiciones los Jefe de la Prom: 1,5
8. ila estudios previos, cuando contengan la Oficina Asesora dias
documentacion de los informacién necesaria para la adquisicion del Oficina Asesora Juridica/ Estudios y
Estudios Previos es bien y/o servicio de acuerdo a lo exigido por la Juridica. Area  de coordinador documentos
conforme? normatividad para esta modalidad de Ad uisi’ciones Area de | previos
contratacion y la viabilidad de contratacion. a Adquisiciones. / | A-GCO-FT-008,
Sl Profesional
En caso de que cumpla con los requisitos designado
exigidos siga con la actividad No. 11; si no
cumple proceda a la siguiente actividad.
¢ Jefe de la i
Oficina Asesora | Estudios y | Max: 1dia
9. Devolver al profesional Devolver al profesional asignado para que | Oficina Asesora | Juridica/ documentos Mln..ldla'
” : ) . ) e . coordinador previos Prom: 1 dia
para correccion realice las correcciones sefialadas a los estudios | Juridica, Area de | %
previos Adquisiciones Area de | A-GCO-FT-008,
__— ' Adquisiciones. / | documentos
Profesional anexos
designado
Jefe de la
v Oficina Asesora | Estudios y | Max: 1dia
- Realizar las observaciones y enviar para Oficina Asesora Juridica/ documentos Min: 1 dia
10. Realizar las aprobacion el jefe de la Oficina Asesora Juridica. Area d coordinador previos Prom: 1 dia
correcciones Juridica con el Visto bueno del Coordinador del uridica, Area de Area de A-GCO-FT-008,
Area de Adquisiciones. Adquisiciones Adquisiciones. / | documentos
q q
Profesional anexos
designado
Elaborar el proyecto Pliego de Condiciones y
aviso de convocatoria, de conformidad con lo Max: 3 dias
contenido en la informacion suministrada en los Min: 1 dia
11. ;El proyecto de estudios del sector, estudios previos, y lo Prom: 2
Pliego de prescrito en la ley para este tipo de contratacion. dias
Condiciones cumple Oficina Asesora . .
gon las condiciongs’> En caso de que no cumpla con lo exigido el Juridica, Area de F(’jrof_esmnal Proyecto de Pliego
] -~ : e esignado de condiciones
proyecto de pliego de condiciones, siga con la Adquisiciones
Sl siguiente actividad, en caso contrario, continle
NO con la actividad No. 14
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Jefe de la
Oficina Asesora Max: 1 dia
Juridica/ Min: 1 dia
Devolver al profesional asignado para que Oficina Asesora coordinador Provecto de Pliedo Prom: 1 dia
12. Devolver al realice las correcciones al proyecto de Pliego de Juridica, Area de Area de q é’ dici 9
profesional para Condiciones. Adquisiciones Adquisiciones. / | 9€ ©ONCICIoNes
correccion Profesional
_ designado
v Jefe de la
- Oficina Asesora Max: 1
13. Realizar las Realizar las correcciones al proyecto de Pliego Oficina A Juridica/ b d horas
correcciones al proyecto de Condiciones, se enviara para aprobacion del I€ina Asesora coordinador royecto de Min: 1 hora
de Pliego de Condiciones Director del Instituto. Juridica, Area de Area de Pliego de Prom: 4
— Adquisiciones Adquisiciones. / Condiciones horas
| Profesional
designado
Director Max: 1 dia
General/Jefe de Min: 1 dia
A4 la Oficina Prom: 1 dia
14. Revisar y aprobar el ) ) ) Ofi,ci_na Asesora Asesora Proyecto de
proyecto de pliego de Revisar y firmar el proyecto de Pliego de Juridica, Area de Juridica/ Pliego de
condiciones. Condiciones. Adquisiciones/ coordinador condiciones
Direccion General Avrea de
Adquisiciones. /
Profesional
designado
¢ Publicar el proyecto de Pliego de Condiciones, Max: 1
Aviso de Convocatoria y los Estudios Previos Provecto de ho_ras
15. Publicar el proyecto con los anexos técnicos en el Sistema Oficina Asesora Pliye O de Min: 1 hora
de Pliego y aviso de Electrénico para Contratacion Plblica — R Profesional ¢ Prom: 4
i SECORP I, de conformidad con lo contenido en Juridica, Area de designado condiciones horas
convocatoria i L - S Adquisiciones 9 Publicado-SECOP
a informacién suministrada por el solicitante y I
lo prescrito en la ley para este tipo de
contratacion.
Max: 5 dias
v
16. Recibir las Recibir las observaciones a través de medios Oficina Asesora Profesional Observaciones
observaciones. electronicos,  correspondencias  fisicas y Juridica, Area de designado presentadas por
trasladarlas al area competente. Adquisiciones los proponentes
v Max: 16
- horas
17. Publicar las Respuestasalas | i 2
observaciones y Publicar las observaciones y respuestas al Oficina Asesora Profesional Observaciones horas
respuestas al proyecto de proyecto de pliego de condiciones, en el sistema Juridica, Area de designado presentadas por Prom: 8
Pliego Condiciones electronico para contratacion publica. Adquisiciones los proponentes - | horas
SECOP Il
\4 Max: 3 dias
Pliego de Min: 1 dia
18. Elaborar Pliego de Elaborar el Pliego de Condiciones definitivo y . condiciones Prom: 2
Condiciones defin?tivoy el Acto de Apertura, teniendo en cuenta las Jou];:gllgg AASfeSaO(r:ii Profesional definitivo / dias
Resolucion de Apertura. observaciones realizadas al proyecto de Pliego A dquiéiciones designado Resolucion A-
y los aspectos técnicos, juridicos y financieros. GJU-FT-001
/—
\/
Director Max: 3 dias
v General/Jefe de Pliego de Min: 1 dia
la Oficina cdor]l_dl_ctl_one/s Prom: 2
19. Revisar el Pliego de . Asesora etinitivo dias
Condiciones definitivo y Revisar y firmar el pliego de condiciones Jou];:gllzg f’f::&i Juridica/ Resolucion A-
Resolucion de Apertura. definitivo y resolucion de apertura. Adquiéiciones coordinador GJU-FT-001
Area de / Aviso de
Adquisiciones. / convocatoria
Y Profesional
designado
20. Publicar Acto r'\]g?;(é 8
administrati\ll_o de Publicar el acto administrativo de apertura del Min: 1 hora
apertura y pliego proceso, el Pliego de Condiciones definitivo y Oficina Asesora - - .
definitivo los Estudios Previos con los anexos técnicos en Juridica, Area de F:jrof_esmnal Resolucion A- Erom. 4
> o . o esignado GJU-FT-001 oras
\/— el Sistema Electrénico para Contratacion Adquisiciones
Publica- SECORP II.
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Realizar la audiencia de aclaracién de Pliegos Director Max: 16
de Condiciones con la participacion del Director horas
e General/Jefe de .
General y/o su delegado, el Jefe de oficina la Oficina Min: 2
) — Asesora Juridica y/o su delegado, Subdirector- Asesora horas
21. Realizar audiencia de Gerentes de proyectos y/o con su delegado, para Juridical Prom: 8
aclaracion de pliegos y precisar el contenido, el alcance del Pliego de Oficina Asesora coordinador Acta de Audiencia horas
asignacion de riesgo Condiciones y oir a los interesados, ademas de Juridica. Area de Area de A-GCO-FT-034
asignar los riesgos. (Art.30 ley 80/93 NUm. 4y Adquiéiciones Adquisiciones. /
6), (Art. 4 ley 1150/07; Decreto 1082-2015) Profesionall
(Guia de Riesgos designado
Previsibles Contractuales — VVeeduria Distrital) /subdirectores
(Manual para la Identificacion y Cobertura del Gerentes de '
Riesgo en los Procesos
de Contratacién — Colombia Compra Eficiente) proyectos
Max: 1 dia
Verificar si las observaciones generan una Min: 1 dia
modificacién al Pliego de Condiciones, el cual Prom: 1 dia
22. ;Se requiere se hara por medio de adenda. Oficina A
hacer modificaciones P [(cjl_na As esoaa Profesional Acta de Audiencia
al pliego de Si hay modificacion al Pliego de Condiciones lg:j ica, /Area de designado A-GCO-FT-034
condiciones? NO siga con la siguiente actividad, de lo contrario quisiciones
@ siga con la No. 25.
Max: 1 dia
Min: 1 dia
< Elaborar la(s) adenda(s) al Pliego d Oficina A Prom: 1 dia
23. Elaborar, revisar y C(?n(;)ig;nesé@) adenda(s) - ego e Jur:’gligg, ;;?31 Prof_esional Adenda A-GCO-
aprobar adenda Adquisiciones designado FT-033
i Max: 1 dia
Adenda A-GCO- | Min: 1 dia
) o FT-033 Prom: 1 dia
24, Publicar la Adenda Publicar _!a(s) Adenda(s) en el portal de Of!m_na Asesora Profesional
contratacion — SECORP |I. Jurldlcg,_A_rea de designado Captura de
— Adauisiciones Pantalla SECOP II
Max: 3
v horas
~ L Ofertas Min: 1 hora
25. Recepcidn de ofertas Radicar las propuestas en la Oficina Asesora Of!m_na Asesora . econémicas de los | Prom:2
de los proponentes Juridica. Juridica, Area de Profesional proponentes. horas
Adquisiciones designado
Max: 3
v horas
26. Diligencia de cierre y Cerrar y levantar el Acta de Cierre de licitacion, Oficina Asesora Min: 1 hora
expedicion del Acta de segun el termino establecido en el cronograma Juridica. Area de Profesional Acta de cierre Prom: 2
Cierre de licitacion. de los Pliegos de Condiciones definitivo para Adquiéiciones designado A-GCO-FT-032 | horas
presentar las ofertas.
Max: 8
horas
. Min: 1
27. R‘Emitlir ?jl Comité Remitir las propuestas de los oferentes al ﬁﬂg"gg A;;?Li Profesional Memorando horas
Vi r. " , - )
aluado Comité Evaluador. Adquisiciones designado A-GDO-FT-013 E(r)cr)an;. 4
Max: 3 dias
Min: 1 dia
Realizar la consolidaciéon de los requisitos Prom: 2
28. ¢Se requiere habilitantes  de los ~proponentes y su dias
aclarar o subsanar los ponderacion y solicitar si se requiere la Oficina Asesora Comité Informes de
requisitos subsanacion de los mismos. Juridica, Area de Evaluador/ Evaluacién
habilitantes? ) . Adgquisiciones Profesional Juridica Técnico
NO Si no se requiere aclarar o subsanar los designado Y Einanciera
requisitos habilitantes, se continua con la
actividad No 31, en caso contrario continuar con
SI -4 la siguiente actividad.
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UG SESERIEGIEN RESPONSABLE DOCUMENTO/| TIEMPO
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Max: 3 dias
Min: 1 dia
N Document_gs de Prom: 2
i Recibir los documentos que subsanan o aclaran JOf[(é[na ifesoaa Profesional Slébsanac.l ony dias
29. Recibir los los requisitos habilitantes. uridica, Area de designado ODSEIVaclones
documentos subsanables Adquisiciones presentadas por
los proponentes
. . . Max: 3 dias
v Vgrlflcar sise presentaro'n' pbsen{acmne§ al Documentos de Min: 1 dia
pliego de condiciones definitivo, si es asi, se subsanacion y Prom: 2
30 Res daréa contestacion a los mismos. Oficina Asesora . . dias
- Respuesta a Juridica. Area de Prof_esmnal observaciones
observaciones U designado presentadas por
En caso de que no hayan presentado Adquisiciones los proponentes
observaciones se procedera con la siguiente
actividad.
Max: 3 dias
v Min: 1 dia
Prom: 2
31. Elaborar y consolidar Elaborar los informes de evaluacion 'y Oficina Asesora Profesional Ig\f/(;:umaisi (,?ne dias
la evaluacion de la oferta consolidacion técnico, financiero y juridico, Juridica, Area de desianado Juridica Técnico
para aprobacién por parte del comité evaluador. Adquisiciones 9 Y Financiera
¢ Max: 3 dias
Min: 1 dia
In?ég;'%'gégﬁﬂﬁg:jn Publicar el informe de evaluacion preliminar en Oficina Asesora Profesional Captura de (Ijlr:? 2
Preliminar el Sistema Electronico para Contratacion Juridica, Area de designado pantalla SECORP II
' Publica — SECORP II. Adquisiciones
Max: 3 dias
- Min: 1 dia
\_ Prom: 2
33. ¢Existen - ) Documentos de | dias
observaciones al Verificar si se presentaron observaciones al Oficina Asesora respuesta a
Informe de Informe de Evaluacion, se continua con la Juridica. Area de Profesional observaciones
Evaluacion? siguiente actividad, de lo contrario continuar Adquiéiciones designado presentadas por
con la actividad No. 35 los proponentes
¢ Documentos de | Max: 12
respuesta a horas
34. Dar respuesta a Dar respuesta a cada observacion presentada Oficina Asesora observaciones Min: 2
observaciones del por el/los proponentes, las cuales se publicara Juridica. Area de Profesional presentadas por horas
Informe de Evaluacién en el Sistema Electrénico para Contratacion Ad uisl,iciones designado los proponentes - Prom: 8
Plblica — SECOP II. 4 pantallazo/ horas
\—(— SECOP II
# Max: 1 dia
Min: 1 dia
ingfg}ggtzjl:ecs\sg?ﬂa%?én Publi(_:ar el Informe qe _Evaluacién definitivo_gn Ofici_na Asesora Profesional Prom: 2 dia
definitivo el Sistema Electronico para Contratacion Juridica, Area de designado SECOP Il
\_/‘/_- Publica— SECOP II. Adquisiciones
v Max: 8
horas
36. Publicacion del Acto Min: 1 hora
Administrativo de Publicar el Acto  Administrativo  de Oficina Asesora Profesional Resolucion A- Prom: 4
Adjudicacion Adjudicacion en el Sistema Electronico para Juridica, Area de desianado GJU-FT-001/ horas
Contratacion Pablica — SECORP II. Adquisiciones g SECOP I
¢ Realizar la Audiencia de Subasta Inversa con la Comité Max: 3 dias
. o participacion del Comité Evaluador y el Evaluador, Min: 1 dia
37. Realizar audiencia de Director General o su delegado, esta se realizara L Coordinador del o Prom: 2
subasta inversa teniendo en cuenta los parametros segln Oficina Asesora Area de | Actadeaudiencia | o
(Articulo. 9 Ley 1150/07, Decreto 1082 2015) y | Juridica Areade o iicioneg | AGCO-FT-034
\{_- elaborar el Acta de la Audiencia de Adaquisiciones Director
Adjudicacién; publicarlos en pagina de General 0 su
contratacion. delegado.
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION :
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Max: 2 dias
) Min: 1 dia
- Prom 1 dia
\
Realizar la adjudicacion del Pliego de Oficina Asesora Resolucion A-
28, Se adiudi Condiciones a uno de los proponentes y Juridica, Area de Director(a) GJU-FT-001/
%" eta Jtljpllc_aagn continuar con la actividad No. 43. En caso Adaquisiciones / General SECOP 11
oterente el Fliegor contrario continuar con la siguiente actividad. Direccion General
NO
Max: 3 dias
v Min: 1 dia
Oficina Asesora Resolucion A- Prom: 2
39. Declarar desierto el Declarar desierto el proceso de licitacion Juridica, Area de Director GJU-FT-001/ dias
proceso de licitacion pUblica mediante acto administrativo Adquisiciones / General SECOP Il
Direccion General
Personalme
nte o dentro
de los cinco
(5) dias
siguientes a
i la
40. Notificar acto Proceder conforme a la normatividad vigente p Ty,
inictrati e O - Resolucion A- expedicion
administrativo para la notificacion de actos administrativos e Oficina Asesora Profesional GIU-FT-001/ deFacto
____—— | interposicién de recursos. /Ley 1437 de 2011). Juridica, Area de designado SECOP II administrati
Adquisiciones .
Vo se har
por aviso
cuanto no
sea posible
la
notificacion
personal
v
Max: 2 dias
Verificar si se presentan o presentaron recursos ] I’;/I in: 11%'&1
de reposicion contra el Acto Administrativo de Oficina Asesora Resolucion A- rom L dia
41. ¢Recurso(s) de Declaratoria Desierta y se continua con la Juridica. Area de Profesional GJU-FT-001/
Reposicion? siguiente actividad. En caso contrario se Adaquisiciones designado SECOP Il
termina la actividad. (Art. 77 de la ley 80 de 4
1993).
1\
FIN v Max: 30
dias
Min: 2 dias
Prom: 16
41. ¢Recurso(s) de - e - Resolucion A- | dias
Reposicion? Resolver el recurso de reposicion y notificacion Of[c!na Asesora Profesional GJU-FT-001/
de actos administrativos conforme a la Juridica, Area de desianado SECOP 1|
normatividad vigente. (Ley 1437 de 2011). Adquisiciones 9
FIN )
Max: 2 dias
Min: 1 dia
Oficina Asesora Resolucion A- Prom 1 dia
43. Remitir a la Direccion Remitir el acto administrativo al Director(a) Juridica, Area de Director(a) GJU-FT-001/
la adjudicacién General para revision y firma. Adaquisiciones / General SECOP I
Direccion general
¢ Max: 2 dias
Min: 1 dia
44. Publicar el Acto Prom 1 dia
Administrativo de i
Adjudicacion Publicar el Acto  Administrativo  de Oficina Asesora Profesional %ejsgllliﬁl?go/l'\/_
Adjudicacion, en el Sistema Electronico para Juridica, Area de desianado SECOP Il
Contratacion Pablica — SECORP II. Adquisiciones 9
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p RESPONSABLE DOCUMENTO/ TIEMPO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION .
DEPENDENCIA CARGO REGISTRO (Unid)
Max: 8
horas
Min: 2
- . horas
. Oficina Asesora . Minuta de
. Elaborar el contrato de acuerdo con el pliego de A Profesional Prom: 4
45. Elakg);?;rl;/lt(l)nuta del condiciones y lo estipulado por la ley. J%hd(;ﬁ?s’i'ggeﬁege designado A-G%OOHE?;'?OZZ horas
Max: 1 dia
, Verificar si el contenido del contrato esta Min:1 dia
e correcto de acuerdo con el Pliego de Prom: 1 dia
\ Condiciones y lo estipulado por la ley.
. . . Oficina Asesora . Minuta de
. ; Si el contrato no estd correcto siga con la X Profesional
46. ¢El contenido del L . A .
con;'rato es correcto? siguiente actividad, de lo contrario siga con la J%d'ﬁ?s’igffege designado A-GC(::OOnfEEOZZ
) actividad No 48. a
Max: 1 dia
Min:1 dia
- . Prom: 1 dia
Oficina Asesora . Minuta de
47. Devolver el contrato Devolver el contrato al responsable del proceso Juridica. Area de Profesional Contrato
para los ajustes correspondientes. A dquiéiciones designado A-GCO-FT-022
/—
\4 Max: 1.5
48. Aprobar el contrato Aprobar el contrato para su - suscripcin, Jou]::gllzg A;rzsaoziz Jefe de Oficina '\éi(?r:Jttrzg)e ﬁ/ll?z 1 dia
g mediante visto bueno. Adquisiciones A-GCO-FT-022 | Prom:1
dias
Max: 1 dia
Min: 1 dia
49, Aprobacion de | Director Minuta de Prom: 1 dia
" pt)rod a:cwnt et a Aprobacion de la Minuta de Contrato. Direccion General General o su Contrato
minuta cef contrato delegado. A-GCO-FT-022
. Max: 2 dias
Minuta de Min: 1dfa
Informar al contratista para la suscripcion del Oficina Asesora Auxiliar Contrato Prom: 1.5
50, Inf | . contrato una vez sea firmado por el Director Juridica, Area de Administrativo A-GCO-FT-022/ | dias
- Informar al contratista General. Adquisiciones Correo
Electrénico
i Minuta de Max: 24
Contrato horas
A-GCO-FT-022/ | Min: 1 hora
51. Adelantar la Garantias/Acta Prom: 12.5
legalizacion del contrato Adelantar la legalizacion del contrato, Oficina Asesora Profesional aprobacion Péliza | horas
aprobando las garantias, solicitando el registro Juridica, Area de desianado A-GCO-FT-019/
presupuestal. Adquisiciones g CRP AQ9FT003 /
Memorando A-
GDO-FT-013/
Correo
Electrénico.
Correo electrénico | Max: 2 dias
institucional o Min: 1 dia
v Memorando A- Prom: 1.5
GDO-FT-013/ dias
52. Remitir documentos Minuta de
al supervisor - Contrato
Remision de documentos al supervisor del fjt:g:g: 6;;?31 Auxiliar A-GCO-FT-022/
contrato. Ad uiéiciones Administrativo Memorando A-
a GDO-FT-013/
Correo CRP
FIN AO09FT003.
Copia documentos
para la
supervisién
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6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS Al ELABORO
(DD/MM/ANO)
Loly Luz Montafiez Ortiz
01 Se crea el procedimiento Subasta Inversa 22/12/2008 Técnico
Oficina Asesora Juridica
Se realiza le revision y ajuste a todas las
actividades del procedimiento teniendo en cuenta Ivonne Garzén y Magda
02 la  normatividad vigente, la  estructura 13/07/2011 Gbmez
organizacional de la oficina y la normatividad Profesionales OAP
vigente.
Se modifica el alcance dado que inicia con la
elaboracion de los estudios previos, se agrega la
normatividad interna Resolucién 219 y 239 de
2011, se agrega CDP al glosario, se agrega
condicion general 4.5., se agrega punto de control
y se elimina de la actividad 1 la solicitud de
estudios previos, se aclara la actividad 2, se agrega
observacién a la actividad _l§ y se corrige el Ivonne Garzén y Magda
B e s | 110701
elimina la actividad 28maodificacion actividad 31 Profesionales OAP
remision de propuestas, modificacion actividad
19, 20, 27, 28 46, 47, 56, 66, 67,73, 74 donde se
cambia por el ordenador del gasto,se agrega
observacién a la actividad 28,se agrega de la
actividad 50 a la 54 acto administrativo de
adjudicacion, 74 revisién y firma de la minuta de
contrato.
Se actualiza la normatividad.
Se cambia de las actividades 1 y 9, el responsable
04 gerente de proyecto por administrador de 28/06/2012 Yorlady Moreno Leon
proyecto, se agrega punto de control. Profesional Contratista OAJ
Se agrega registro en la actividad 8.
Se ajusta el responsable de la actividad 42
Se cambia al nuevo formato
Se actualiza la normatividad.
Se ajustan y condensan actividades Marcela del Pilar Reyes
05 Se amplian condiciones generales 20/11/2014 Toledo
Profesional Universitario
Contratacion
FIRMA EN ORIGINAL
Sergio Andrés Morales Rivera
Profesional Universitario
Se actualiza el procedimiento a la legislacion Oficina Asesora Juridica
06 vigente y a la implementacion del Sistema 23/02/2018
Electrdnico para Contratacion Publica SECOP I
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 FIRMA EN ORIGINAL
REVISO TABORDA CONTRATISTA 27/02/2018
APROBACION
LIDER DE WILSON GUZMAN OLAYA JEFE OFICINA 27/02/2018 FIRMA EN ORIGINAL
s ASESORA JURIDICA
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