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1. Objetivo.

Contratar bajo la modalidad de LICITACION PUBLICA, procedimiento de LICITACION DE
OBRA PUBLICA, a través de la plataforma del Sistema Electrénico de Contratacién Publica -
SECORP I, dando aplicaciéon a la normatividad vigente que rige la materia.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para los contratos estatales requeridos para la construccion,
mantenimiento, instalacién y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago, desde la
verificacion de la inclusién del proceso contractual en el Plan Anual de Adquisiciones, hasta la
publicacién de documentos de cancelacion del proceso o terminacion, liquidacién o cierre del
contrato.

3. Definiciones.

e Abogado(a) DAC asignado. Abogado del Departamento Administrativo de
Contratacién asignado para adelantar el proceso de seleccion.

e Abogado(a) enlace asignado: Abogado asignado en la Secretaria y/o Dependencia
que genera la necesidad, para tramitar el proceso ante el Departamento Administrativo
de Contratacion

e Abogado(a) de legalizaciones DAC. Abogado del Departamento Administrativo de
Contratacién encargado del procedimiento de legalizacién del contrato.

e Abogado(a) de verificacion de lista de chequeo DAC. Abogado del Departamento
Administrativo de Contratacion encargado de la verificacion de la presentacion de
documentos conforme a la lista de chequeo.

e Andlisis del Sector. Andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo.

e Anexo. Seccion de informacion adicional que amplia la informacién de un documento.
Puede presentar formatos particulares como graficos, tablas, tipos de planillas de
registros, entre otro.

o Aplicativo Institucional. Herramienta o medio dispuesto por la Entidad para la
elaboracién de documentos y seguimiento de procesos y procedimientos.

e CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e CDR. Certificado de Disponibilidad de Recursos.

e Comité Asesor de Contratacion. Instancia encargada de asesorar, orientar, apoyar
y formular recomendaciones al Ordenador del Gasto en los procesos de convocatoria
que adelante el Departamento.

e Comité Evaluador. Instancia que se encargara de evaluar los requisitos habilitantes,
los factores de ponderacion, la propuesta econdmica y el presunto precio
artificialmente bajo. Estara integrado por: El Director(a) del DAC quien realizara la
verificacion de requisitos habilitantes de capacidad juridica. El Secretario(a),
Director(a) y/o Jefe de oficina que genera la necesidad, quien realizara la verificacion
de los requisitos habilitantes de capacidad técnica, experiencia, factores de
ponderacion, propuesta econémica y presunto precio artificialmente bajo. EI P.U grado
07 cédigo 222 (Contador), quien realizara la verificacion de la capacidad financiera,
capacidad organizacional y capacidad residual.

e Contrato de Obra Publica. Son los contratos que celebren las entidades estatales
para la construccion, mantenimiento, instalacién y, en general, para la realizacion de
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cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucién y pago.

En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitacion publica, la interventoria debera ser contratada con una persona
independiente de la entidad contratante y del contratista, quien respondera por los
hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en el
articulo 53 de la Ley 80 de 1993.

DAC. Departamento Administrativo de Contratacion

Dependencia que genera la necesidad. Secretaria, Direccion y/o Dependencia que
requiere adelantar la contratacion.

Interventoria: La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde
a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
Licitacion Publica. Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.
Licitacion de Obra Publica. Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria para seleccionar al contratista de obra, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable. En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra,
la oferta estara conformada por dos sobres, un primer sobre en el cual se deberan
incluir los documentos relacionados con el cumplimiento de los requisitos habilitantes,
asi como los requisitos y documentos a los que se les asigne puntaje, diferentes a la
oferta econdmica.

El segundo sobre debera incluir unicamente la propuesta econémica de conformidad
con todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones.

PAA. Plan Anual de Adquisiciones.

Pliego de Condiciones. Conjunto de normas que rigen el proceso de seleccién y el
futuro contrato, en ellos que se senalan las condiciones objetivas, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su Oferta para
participar en el Proceso de Contratacion del Contratista y tener la posibilidad de
obtener la calidad de adjudicatario del presente Proceso de Contratacion.

Pliegos Tipo: Son documentos adoptados por el Gobierno Nacional que incluyen las
condiciones habilitantes, factores técnicos, econdmicos y otros factores de escogencia
de caracter obligatorio para las Entidades Estatales sometidas al régimen general de
contratacién publica de un tipo de contrato determinado.

P.U. Profesional Universitario.

SECORP Il. Sistema Electronico de Contratacion Publica.

Supervisién: La supervisién consistird en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
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4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacioén

e Para que el proceso de contratacion inicie con todas las garantias de transparencia
e integridad, la planeacién debe ser una constante en la gestion contractual. Para
ello es indispensable elaborar el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar
aprobado y publicado en la plataforma SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada
vigencia fiscal.

e Cuando se presenten modificaciones bien sea en los cronogramas de adquisicion,
valores, modalidad de seleccién, origen de recursos inclusién o exclusién de obras,
bienes o servicios; es obligatorio actualizar el Plan Anual de Adquisiciones, con el
propodsito que las necesidades alli descritas sean concordantes con los procesos
contractuales que adelante la entidad.

¢ Durante la etapa de planeacion del proceso contractual, las entidades deben hacer
el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto de la contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de
andlisis de riesgo.

e Los anexos de los estudios previos y todos los documentos necesarios que sean
elaborados en la dependencia y que se requieren para la futura contratacién, deben
llevar el nombre y la firma de quien los elaboro y reviso.

e Los estudios previos deberan referirse al cumplimiento del principio de planeacién
como la adquisicién de predios, permisos, licencias, disefios, planos etc.

e Desde la estructuracion de los estudios previos debe contarse con la debida
planeacién que evite la prorroga y adicién del contrato que se suscriba o la
realizacion de obras o servicios no previstos o las mayores cantidades de obra.

e Es de obligatorio cumplimiento en la actividad contractual implementar los
documentos tipo en la ultima versiébn adoptada por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces. Las
dependencias no podran incluir condiciones ni modificar las previstas en los
Documentos Tipo, a menos que en dichos documentos expresamente se faculte
hacerlo.

e Cuando el Proveedor apruebe el contrato en la plataforma SECOP Il, se debera
verificar el usuario que realiz6 esta accién, en el campo “Aprobador — Proveedor”. El
nombre indicado como aprobador debe corresponder al usuario competente para
firmar el contrato (representante legal/apoderado/facultado), si el usuario no
corresponde, debe rechazar el contrato.

e Toda comunicacion con los oferentes y/o interesados debe realizarse por los medios
establecidos en los Pliegos de Condiciones o Invitacion Publica y/o a través de los
correos institucionales

e Los supervisores no pueden permitir ni solicitar el inicio de las actividades del
contrato, sin que se hayan cumplido y/o acreditado previamente los requisitos de
ejecucion.

e Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista, se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electronicos.

e Cuando el contrato sea objeto de modificaciones, prérrogas o adiciones, es
indispensable que las garantias contractuales sean actualizadas por el contratista y
aprobadas por la entidad.
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e Cuando durante la ejecucion del contrato y/o convenio se presente un cambio de
supervisor, inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de
dichas funciones previo informe que entregara el supervisor saliente, o si la ausencia
del supervisor es temporal debera designarse un supervisor suplente unicamente por
el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal. Estos cambios deben
informarse al Departamento Administrativo de Contratacion por parte del Secretario
(a), jefe de oficina y/o director (a) a cargo de la cual esta el seguimiento a la ejecucién
del contrato.

e Los supervisores y/o sus apoyos deben mantener los expedientes contractuales
actualizados incorporando todos los documentos que evidencien el estado de
cumplimiento y ejecucién del contrato, permitiendo que se pueda realizar un
seguimiento completo al contrato. Esto implica adicionalmente la publicacién de los
informes de ejecucién contractual a tiempo por los supervisores.

e Se debe fortalecer los controles a la ejecucién contractual de manera que se
garantice el registro de memorias institucionales y la posibilidad que la Entidad
disponga de las alertas oportunas frente a posibles incumplimientos.

e Ante presuntos incumplimientos, el supervisor y/o interventor debe hacer los
requerimientos necesarios al contratista conminando el cumplimiento del contrato,
antes de iniciar el procedimiento administrativo de incumplimiento, dejando evidencia
de todas las actuaciones.

e Los contratos o convenios se liquidaran dentro del término establecido en el mismo,
o en su defecto dentro del término legal. Procedimiento que adelantara los
supervisores de cada contrato o convenio y de acuerdo a sus competencias.

e Cuando se declare un incumplimiento contractual la Secretaria o dependencia
respectiva debera dar cumplimiento y/o hacer el seguimiento a lo ordenado en el
acto administrativo, remitiendo los soportes respectivos al Departamento
Administrativo de Contratacién para que hagan parte del expediente contractual.

4.2 Descripcion de actividades

Documento de
trabajo
Verificar si el proceso Guia para la
contractual se  encuentra | codificacién de
registrado en el PAA del bienes y
Departamento en la vigencia servicios
respectiva, de lo contrario | https://www.colo
previamente se debera realizar | mbiacompra.go Dependencia

No | Actividad Descripcion de la actividad Responsable

Verificar . R .
el registro y/o actualizacién | v.co/sites/cce p | que genera la
Plan Anual . — .
1 de correspondiente. ublic/files/cce d necesidad /
’ Adquisicion ocuments/cce g abogado(a)
q os Nota: Se debe tener en cuenta | uia_codificacion enlace
que el codigo reportado en el bienes.pdf asignado

PAA debe corresponder al bien
y/o servicio que se pretende | Plan Anual de
contratar y la modalidad de | Adquisiciones
contratacion debe encontrarse
correctamente indicada. Proceso de
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No | Actividad Descripcion de la actividad Doctu mer!to £ Responsable
rabajo
Contratacién
Solicitar procedimiento a | registrado en el
Secretaria General PAA
Verificar si el proceso
contractual se  encuentra
registrado en el Banco de Banco de
Proyectos respectivo y realizar Proyectos
Verif la correspondiente solicitud de Dependencia
erificar e, .
Banco de certlflca(_:lon a la Secretaria de Proceso Qe que genera la
2 Provectos Planeacién Departamental, de Contratacién necesidad /
) (Cgando lo contrario previamente se | registrado en el abogado(a)
aplique) debera realizar el registro y/o Banco de enlace
Pliq actualizacion correspondiente Proyectos asignado
(cuando aplique). (cuando
aplique)
Solicitar procedimiento a
Secretaria de Planeacién
Guia para la
elaboracién de
Elaborar el Analisis del Sector EStngOS del
. ector
de conformidad con o )
) ] https://www.colo
dispuesto en el articulo Mbiacompra.ao
mbiacompra.go
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 :
v.co/sites/defaul
de 2015 (o las normas que lo "
o : t/files/manuales/
modifiquen o sustituyan) para . .
. cce_guia_estudi .
conocer el sector relativo al Dependencia
. 0_sector_web.p
Elaborar el | objeto del Proceso de of que genera la
3 Analisis del | Contratacion desde la = necesidad /
) Sector perspectiva legal, comercial, . abogado(a)
! . N Analisis del
financiera, organizacional, enlace
. g Sector .
técnica, y de analisis de laborad asignado
Riesgo. elaborado
Solicitar procedimiento a F.'Cha.] de
rs e viabilidad
Grupo de Analisis de Costos expedida
y Razonabilidad Financiera P
de Contratacion. s
Andlisis del
sector revisado
y aprobado
Verificar si la Entidad cuenta Dependencia
e con la disponibilidad de | Certificado de P
Verificar ) - que genera la
. oo recursos para adelantar el | Disponibilidad )
disponibilid L necesidad /
4. proceso de contratacion, de | Presupuestal o
ad de e o abogado(a)
FECUrSOS acuerdo al analisis del sectory | Certificado de enlace
realizar los tramites | Disponibilidad asianado
presupuestales que de Recursos 9
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No Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo Responsable

corresponda: Adicion al
Presupuesto y/o solicitud de
CDP y/o solicitud de CDR y/o
autorizacion de  vigencias
futuras.

Solicitar procedimiento a
Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Educacion y de
Plan Departamental de
Aguas

expedido o
Certificado de
Vigencias
Futuras
expedido

Elaborar
Estudio
Previo y de
Convenienc
ia, Proyecto
de Pliego
de
Condicione
s, Matriz de
riesgos y
documento
s
precontract
uales

Elaborar los  documentos
previos requeridos para
adelantar el proceso de
seleccion:

i. Los Estudios Previos y de

Conveniencia de
conformidad con lo
dispuesto en los

numerales 7° y 12° del
articulo 25 de la Ley 80 de
1993, modificado por el
articulo 87 de la Ley 1474
de 2011, 'y articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015 (o las
normas que lo modifiquen
o sustituyan) Tratandose
de contratos de obra, la
entidad debera contar con
los estudios y disefios que
permitan establecer la
viabilidad del proyecto y su
impacto social, econémico
y ambiental. De igual
manera, se analizara la

conveniencia o]
inconveniencia del objeto a
contratar y las
autorizaciones y

aprobaciones que se
requieran para ello.

ii. La Matriz de Riesgos de
conformidad con lo
dispuesto en el articulo 4°

GDC-F-31
Formato de
Estudios
Previos y de
conveniencia

Manual para la
Identificacion y
Cobertura del
riesgo en el
Proceso de
Contratacién
https://www.colo

mbiacompra.go
v.co/sites/cce p | Dependencia
ublic/files/cce_d | que genera la

ocuments/cce necesidad /
manual_cobertu abogado(a)
ra_riesgo.pdf enlace
asignado
Guia para la

comprension e
implementacion
de los
Documentos
Tipo de obra
publica de
infraestructura
de transporte
https://www.colo

mbiacompra.go
v.co/sites/cce p
ublic/files/cce d

ocuments/quia
para la compre
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No | Actividad Descripcion de la actividad Doctt: ;n;ar;:)o £ Responsable
de la Ley 1150 de 2007 (o | nsion e implem
las normas que lo | entacion de los
modifiquen o sustituyan) | _documentos ti
incluyendo la estimacion, | po_obra public
tipificacion y asignacion de | a_de_infraestru
los riesgos previsibles | ctura_transporte
involucrados en la -_cce-eicp-
contratacion. Qi12.pdf
iii. El Proyecto de Pliego de | Estudio Previoy
Condiciones de de
conformidad con lo | Conveniencia,
dispuesto en el numeral 5° Matriz de
del articulo 24 de la Ley 80 riesgos,
de 1993 vy articulo Proyecto de
2.2.1.1.2.1.3. del Decreto Pliego de
1082 de 2015 (o las | Condicionesy
normas que lo modifiquen demas
o sustituyan) documentos
precontractuale
iv. Elaborar los demas | s elaboradosy
documentos previos, organizados
anexos y formatos | conforme a lista
requeridos conforme a lista de chequeo
de chequeo respectiva.
Nota: Para elaborar el
proyecto de pliego de
condiciones y demas
documentos precontractuales,
se debe tener en cuenta lo
dispuesto en el articulo
2.2.1.2.6.1.2. del Decreto 1082
de 2015 (o las normas que lo
modifiquen o sustituyan), y en
caso que el proceso a
adelantar cuente con
documentos Tipo
implementados por Colombia
Compra Eficiente, se deberan
adoptar los mismos.
Remitir Remitir al departamento Correo Dependencia
estudios y | administrativo de contratacién | electrénico de que genera la
6 documento | los estudios y documentos asunto: necesidad /
) S previos previos conforme a la lista de “Estudios y abogado(a)
para chequeo con una anticipacion Documentos enlace
radicacién | minima de seis (6) dias habiles previos para asignado
DEPENDENCIA ASOCIADA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
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No Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de

Responsable

trabajo
del proceso | a la fecha prevista para la revision”
publicacion del proceso
contractual. Expediente
precontractual
remitido
Correo
. . electronico de
. Asignar y remitir los asuntos al .
Asignar los ! asunto:
abogado(a) DAC, a mas tardar | . .
asuntos . e Proceso para Director(a)
al dia habil siguiente a su PRI
para o . . revision inicial DAC
revision radicacién, con copia al Auxiliar
Administrativo DAC para el .
inicial L : Expedientes
seguimiento respectivo
precontractuale
s asignados
Verificar el listado de
documentos previos del
proceso conforme a la lista de
chequeo
a. Si los documentos se
encuentran completos,
debidamente allegados y
firmados, se radicara el
proceso y se procedera a
remitir al Director(a) del
; ; Correo
DAC, el mismo dia de la .
o electronico de
radicacion. asunto:
o p ’ Abogado(a) de
Verificar el . Proceso o
. b. Si los documentos se : verificacion de
listado de . radicado para .
encuentran  incompletos, . S lista de
documento o - asignacion” /
s previos y ilegibles o sin firma, se "Devolucion de chequeo
; realizard la devolucion ” DAC/Abogado(
radicar el ; proceso
r0CEso informando las razones por a) enlace
P las cuales regresa el . asignado
. Expediente
asunto a la Dependencia
; precontractual
que genera la necesidad, :
. radicado
para las correcciones
respectivas.
El abogado(a) enlace asignado
contara con un término maximo
de tres (3) dias habiles para
realizar los ajustes y remitir
nuevamente los documentos
para la radicacién respectiva.
El Abogado(a) de verificacion
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION (DAC)
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de lista de chequeo DAC
contara con un término maximo
de un (01) dia habil para
realizar la revision de los
ajustes y realizar la respectiva
radicacion.
Correo
Asianar electrénico
rem%tir Io}é Asignar y remitir los asuntos al asunto: Director(a)
abogado(a) DAC, a mas tardar “Proceso DAC/ Auxiliar
9. asuntos al p par : » o .
al dia habil siguiente a su asignado administrativo
abogado(a) o
radicacion,
DAC .
Expedientes
precontractuale
s asignados
Revisar los estudios vy
documentos previos del
proceso dentro de un término
maximo de seis (6) dias
habiles, a partir de la fecha de
reparto.
a. Si los documentos se
encuentran debidamente
elaborados, se procedera Correo
a remitir el expediente | electrénico de
precontractual al asunto:
Director(a) para su | “Proceso para Abogado(a)
Revi respectiva revision, aprobacion”/ asignado DAC,
evisar ) ) « i :
; aprobacion y firma del Devolucién de Director(a)
expediente . ”
10. Proyecto de Pliego de proceso DAC/
precontract L
Condiciones. Abogado(a)
ual .
Expediente enlace
b. Si el Departamento | precontractual asignado
Administrativo de revisado y
Contratacién requiere aprobado
ajustes, modificaciones o
aclaraciones acerca del
contenido de los
documentos, o los mismos
se encuentran
incompletos, se realizara la
devolucion informando las
razones por las cuales
regresa el asunto a la
Dependencia que genera
DEPENDENCIA ASOCIADA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION (DAC)
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No

Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

la necesidad, para las
correcciones respectivas.

El abogado(a) enlace asignado
contara con un término maximo
de tres (3) dias habiles para
realizar los ajustes y remitir
nuevamente los documentos
para la revisién respectiva.

El abogado(a) DAC contara
con un término maximo de tres
(03) dias habiles para realizar
la revision de los ajustes y
realizar el envio para Ila
respectiva aprobacion.

Nota: Dependiendo del
volumen del reparto asignado
al abogado(a) del
Departamento  Administrativo
de Contratacion, la revision se
podra realizar dentro del doble
de los  términos aqui
sefialados.

1.

Solicitar
autorizacion
de
publicacion
del proceso

Solicitar autorizacion al
Director(a) del DAC para la
publicacion del proceso de
contratacién en la plataforma
SECOP Il, quien a su vez
remitira la autorizacion a través
del mismo medio previa la
revision respectiva.

La publicacion del proceso se
realizara a mas tardar al dia
habil siguiente a su
aprobacion.

Correo
electronico de
asunto:
“Solicitud
Autorizacion
publicacién”

Publicacién
autorizada

Abogado(a)
asignado DAC/
Director(a)
DAC

12,

Asignar
numero
interno del
proceso

Asignar el numero interno con
el cual se identificara el
proceso en la plataforma
SECOP I

Aplicativo
Institucional

Numero de
proceso
asignado

Auxiliar
Administrativo
DAC

13.

Elaborar,
aprobar y
firmar el

Elaborar el aviso de
convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el articulo

GDC-F-32
Formato Aviso
de Convocatoria

Abogado(a)
asignado DAC/
Director(a)

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)




SECOP II

PROCEDIMIENTO DE LICITACI(')N DE
OBRA PUBLICA A TRAVES DE

CcODIGO: GDC-P-05

VERSION: 01

FECHA VERSION:

S 27/07/2022
GOBERNACION AGINA-
DE NARING PAGINA: 11 de 33
No | Actividad Descripcion de la actividad Doctt: ;n;ar;:)o £ Responsable
Aviso de 2211.21.2. del Decreto Publica DAC
Convocatori | 1082 de 2015 (o las normas
a que lo modifiquen o sustituyan) Aviso de
y enviar para aprobacidon y | Convocatoria
firma del Director(a) del DAC, elaborados y
previa la revision respectiva. aprobados
El Aviso de Convocatoria se
publicara con los estudios
previos, proyecto de pliego de
condiciones y todos los demas
documentos que hagan parte
integral del proceso.
Plataforma
SECOP I
Guia sobre el
Crear el proceso de | US© de SECOP
e II- Modalidades
contratacion en la plataforma de
SECORP Il el mismo dia en que .
. . . Contratacion:
Crear el se asigno el numero interno del L
o ! Licitacion de
Proceso de | proceso, diligenciando los ;
- - Obra Publica
Contratacié | datos basicos del Proceso de )
. https://www.colo
ny Contratacion 'y una vez -
. " . mbiacompra.go
configurar | guardados, configurar el pliego . Abogado(a)
14. - v.co/sites/cce p )
el Proyecto | borrador electronico — asignado DAC
) e . ; ublic/files/cce st
de Pliego | diligenciando las secciones -
) .| eplcce-sec-gi-
de requeridas en la plataforma: - =
g i 19quiasecopii_e
Condicione | Informacion general, T
. S 4 . emclicitacionpu
s Configuracion, Cuestionario, -
L blicaocbra20-04-
Evaluacion, Documentos del 2022 pdf
Proceso y Documentos de la geee.pdl
oferta.
Proceso de
Contratacion
creado en la
plataforma
SECOPII
Publicar en la plataforma Plataforma
SECOP Il el Proyecto de Pliego SECOP I
Publicar el | de Condiciones del proceso de
Proyecto de | contratacién durante un Proyecto de Abogado(a)
15. Pliego término de diez (10) dias Pliego de asi ngdo DAC
Condicione | habiles, de conformidad con lo Condiciones 9
s establecido en el articulo 8° de | publicado en la
la Ley 1150 de 2015 y el plataforma
articulo  2.2.1.1.21.4  del SECOP I
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION (DAC)



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-19guiasecopii_eemclicitacionpublicaobra20-04-2022.pdf
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Decreto 1082 de 2015 (o las
normas que lo modifiquen o
sustituyan). La informacién
publicada debe ser veraz,
responsable, ecuanime,
suficiente y oportuna.
Junto con los proyectos de
pliegos de condiciones se
publicaran los estudios vy
documentos  previos  que
sirvieron de base para su
elaboracién y todos los demas
documentos que hagan parte
integral del proceso.
Publicar en la plataforma
SECOP Il, dentro de los diez
(10) a veinte (20) dias %Eﬁq;gf
calendario anteriores a la . d
apertura de la licitacion, hasta prlTer, segundo
Publicar los | tres (3) avisos con intervalos ):jeelr_(i:;:aac\ﬂ'?:
16 Avisos de | entre dos (2) y cinco (5) dias Abogado(a)
* | Convocatori | calendario, segun lo exija la Plataf asignado DAC
a naturaleza, objeto y cuantia del SaEg(c))gT}?
contrato de conformidad con lo
establecido en el 3° del articulo Avisos de
30 de la Ley 80 de 1993 (o las Convocatoria
normas que lo modifiquen o ublicados
sustituyan). P
Descargar de la plataforma Plataforma
SECOP |l las observaciones SECOP I Abogado(a)
recibidas durante el término de asignado DAC
publicacion del Proyecto de Correo /
Pliegos y definir si las mismas | electrénico de Abogado(a)
Descargary | corresponden a  aspectos asunto: enlace
enviar las | técnicos, financieros o | “Observaciones asignado/
observacion | juridicos. Proyecto de Director(a)
17 esy Pliegos”/ DAC/
) proyectar | a. En caso de tratarse de | “Respuestaa | Jefe de oficina,
respuestas aspectos técnicos o | observaciones secretario (a)
(Cuando financieros, las Proyecto de y/o director (a)
aplique) observaciones se deberan Pliegos” que genera la
remitir al Jefe de oficina, necesidad/
secretario (a) y/o director | Respuesta alas | P.U grado 07
(@) que gener6 la| observaciones cédigo 222
necesidad de contratacién técnicas (Contador)
0 al P.U grado 07 cédigo
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION (DAC)
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222 (Contador) del | Respuesta a las
Departamento, segun | observaciones
corresponda, para que en financieras
el término maximo de tres
(3) dias habiles a su | Respuesta alas
recepcion se proyecte la | observaciones
respuesta respectiva y juridicas
posteriormente se remita
al Departamento | Observaciones
Administrativo de enviadas y
Contratacién respuestas
proyectadas
b. Cuando se trate de
aspectos  juridicos, el
abogado(a) del DAC
proyectara la respuesta
respectiva, en
colaboracién con la
dependencia que generd
la necesidad de
contrataciéon, dentro del
término maximo de tres (3)
dias habiles siguientes a
Su recepcion
Revisar las respuestas
proyectadas por el Jefe de
oficina, secretario (a), director
(a) que generd la necesidad y/o :
por el P.U grado 07 codigo 222 Director(a)
(Contador) a las observaciones
: . Correo Abogado(a)
Revisar las | presentadas: . .
electrénico de | asignado DAC/
respuestas : .
. . . asunto: Jefe de oficina,
a a. Sisediorespuestaintegral | . ;
. : Respuestas a secretario (a)
observacion a las observaciones, se . )
. o observaciones | y/o director (a)
es procedera a remitir las o w
. i para comité” / que genera la
18. | presentada mismas al Comité Asesor | . . .
S Observaciones necesidad /
s al de Contratacion, para su
. o proyecto de Abogado(a)
Proyecto de respectiva revision y ,
; c respuestas enlace
Pliego de aprobacion .
e asignado /
Condicione
. . Respuesta a P.U grado 07
s b. Si el DAC, requiere . .
- observaciones codigo 222
modificaciones o] .
N revisadas (Contador)
aclaraciones acerca del
contenido de las
respuestas, se informara
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)




PROCEDIMIENTO DE LICITACI(')N DE
OBRA PUBLICA A TRAVES DE

CcODIGO: GDC-P-05

VERSION: 01

FECHA VERSION:

- SECOP II 27/07/2022
GOBERNACION AGINA-
DE NARING PAGINA: 14 de 33
No | Actividad Descripcion de la actividad Doctt: ;n;ar;:)o £ Responsable
para las correcciones
respectivas.
El jefe de oficina, secretario(a)
y/o director(a) que generd la
necesidad y/o por el P.U grado
07 cbdigo 222 (Contador)
contardn con un término
maximo de tres (3) dias habiles
para realizar los ajustes y
remitir nuevamente las
respuestas para la revision
respectiva.
El Comité  Asesor de
Contratacién debera conocer,
revisar y aprobar la respuesta a
las  observaciones, previa
citacion a reunién realizada por
el Director(a) del
Departamento Administrativo
de Contratacion.
Comité Asesor
a. Si los integrantes del c de
g orreo .
Comité Asesor de - Contratacion /
e . electronico de :
Contratacion estan de i Director(a)
asunto:
acuerdo con las | . ! DAC,
Observaciones
respuestas elaboradas, se Abogado(a)
o : proyecto de .
emitira  la  respectiva - asignado DAC/
Aprobar las e respuestas .
aprobacion para su Jefe de oficina,
respuestas S .
publicacién, de lo cual se secretario (a)
19. alas - . GDC-F-35 )
. dejard constancia en el y/o director (a)
observacion . Formato Acta
acta respectiva. o que genera la
es de Comité !
necesidad /
. - Asesor de
b. Si el Comité Asesor de 2 Abogado(a)
C ; Contratacion
Contratacion, requiere enlace
modificaciones 0 asignado/
. Respuesta a
aclaraciones acerca del ! P.U grado 07
; observaciones 4
contenido de las codigo 222
X . aprobadas
respuestas, se informara (Contador)
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
para las correcciones
respectivas.
El Director (a) DAC, el Jefe de
oficina, secretario (a) vy/o
director (a) que generd la
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

necesidad y/o el P.U grado 07
cédigo 222 (Contador)
contaran con un término
maximo de un (01) dia habil
para realizar los ajustes y
remitir nuevamente las
respuestas para la aprobacion
respectiva.

20.

Publicar las
observacion
esy
respuesta a
observacion
es

Publicar en la plataforma
SECOP Il las observaciones
recibidas y la respuesta emitida
por la Entidad.

Para responder las
observaciones al Proyecto de
Pliego de Condiciones, en la
plataforma SECOP I, se debe
seleccionar a todos los
proveedores que presentaron
observaciones y adjuntar el
documento respectivo
indicando responder a todos, lo
cual dara publicidad a las
observaciones recibidas y a
sus respectivas respuestas.

Plataforma
SECOP I

Respuestas a
observaciones
publicadas

Abogado(a)
asignado DAC

21.

Actualizar
el Pliego de
Condicione
s Definitivo

Actualizar el Pliego de
Condiciones del proceso, de
acuerdo con el contenido de
las respuestas a las
observaciones.

Para ajustar el Pliego de
Condiciones  Definitivo  se
debera tener en cuenta lo
dispuesto en el numeral 5° del
articulo 24 de la Ley 80 de
1993 (o las normas que lo
modifiquen o sustituyan).

Plataforma
SECOP I

Pliego de
Condiciones
Definitivo
ajustado

Abogado(a)
asignado DAC

22,

Elaborar,
aprobary
suscribir el
Acto
Administrati
vo de
apertura del
proceso

Elaborar el Acto Administrativo
de apertura del proceso, de
conformidad con lo dispuesto
en el numeral 1° del articulo 30
de la Ley 80 de 1993 y articulo
2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082
de 2015 (o las normas que lo
modifiquen o sustituyan).

Una vez elaborado el acto

GDC-F-34
Formato
Resolucioén de
apertura del
proceso

Acto
Administrativo

Abogado(a)
asignado DAC
/ Director(a)
DAC

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION (DAC)
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administrativo, el Director(a) de Apertura
del DAC deberd revisar, elaborado,
aprobar y firmar el mismo aprobado y
previo a su publicacion. firmado
Editar en la plataforma SECOP
Il el Proyecto de Pliego y
publicar el Pliego de
Condiciones  Definitivo  de
conformidad con lo establecido
en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
Editar el Decreto 1082 de 201_5 (o las
Proyecto de normas que lo modifiquen o Plataforma
Pliego y _sustltuyan) para que los SECOP II .
Publicar el |nteresad9§ en el Proceso de Director(a)
Pliego de Contratac_:lon puedan presgn_tar Pliego de DAC/
23 Condicione observaciones o0  solicitar Condiciones Abogado(a)
: L aclaraciones en el término " asignado DAC/
s Definitivo, . Definitivo y Acto
junto con el previsto para el efecto. Administrativo Abgg; iz(a)
adme}ﬁ::trati El Acto Administrativo de de 'g:gg:sri del asignado
Vo de apertura se debera publicar en publicado
apertura la Plataforma SECOP Il en la
seccion  “Documentos  del
Proceso”.
Una vez aprobada su
publicacion por el Director(a)
del DAC, SECOP Il habilita el
envio de ofertas al Proceso.
La Entidad podra incluir la
visita al sitio de obra cuando se
justifique su necesidad en los
estudios previos. GDC-E-38
La visita al sitio de la obra por Fg;ﬁztzg_
Realizarla | parte de los proponentes es tacion de
Visita al facultativa, por lo que la preslen .
o . . ! a oferta Dependencia
24 sitio de ausencia de visita no se pqd_ra ue genera la
obra contemplar como requisito . que gen
i~ Acta de la visita necesidad
(Cuando habilitante, factor de
aplique) Svaluamon o causal de rechazo Visita al sitio de
e la oferta. .
obra realizada
Sin perjuicio de lo anterior, los
proponentes  asumiran el
compromiso de conocer las
especificaciones técnicas del
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION
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sitio de la obra por su propia
cuenta, en su condicion de
colaboradores de la
administracién y en
observancia del principio de
planeacion, con el
diligenciamiento del “Formato 1
— Carta de presentacion de la
oferta”.
El Director(a) DAC realizara la
audiencia de asignacion de GDC-F-36
Riesgos, de acuerdo al Formato acta
cronograma del proceso, de la Audiencia de
cual se dejara constancia en el | Asignacion de
Realizar la | acta respectiva. Riesgos para :
et Director(a)
Audiencia procesos de
: SRS DAC/
de De conformidad con Ilo Licitacion
Asi L . . Abogado(a)
25 signacion | dispuesto en el articulo asignado DAC/
" | de Riesgos | 2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 Plataforma Abogado(a)
y de de 2015 si a solicitud de un SECOP I 9
. ) . enlace
Aclaracién | interesado es necesario asianado
de Pliegos | adelantar una audiencia para Audiencia de 9
precisar el contenido y alcance | Asignacion de
de los pliegos de condiciones, Riesgos para
este tema se tratara en la procesos de
audiencia de asignacion de licitacion
Riesgos. realizada
Correo
Para responder las | electrénico de Abogado(a)
. . : asignado DAC/
observaciones al Pliego de asunto: .
o _— “ . Director(a)
Condiciones  Definitivo  se | “Observaciones DAC /
deberan seguir los mismos Pliego de
Lo Y ” Abogado(a)
pasos indicados para las | Condiciones”/
Descargar, . N enlace
" observaciones al Proyecto de Respuesta a .
remitir y . - ; asignado /
Pliego de Condiciones y en | observaciones L
responder : Jefe de oficina,
plataforma SECOP Il se Pliego de :
las . 2 » secretario (a)
. responden de la misma Condiciones )
26. | observacion | b : y/o director (a)
es al Pliego manera que las observaciones que genera la
al borrador de pliegos de GDC-F-35 :
de . necesidad /
o condiciones. Formato Acta
Condicione iy P.U grado 07
L de Comité -
s Definitivo cédigo 222
La respuesta a las Asesor de
; C 2 (Contador) /
observaciones se publicara Contratacién .
. e o Comité Asesor
previa aprobacion del Comité d
o e
Asesor de Contratacion. Respuesta a las .,
. Contratacién
observaciones
técnicas
DEPENDENCIA ASOCIADA:
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rabajo
Respuesta a las
observaciones
financieras
Respuesta a las
observaciones
juridicas
Respuestas
enviadas y
publicadas
Cuando lo estime conveniente
la Entidad, de oficio o a
solicitud de los posibles
oferentes, puede modificar el
Pliego de Condiciones, de
conformidad con lo establecido
en el numeral 4° del articulo 30
de la Ley 80 de 1993 (o las
normas que lo modifiquen o
sustituyan), mediante adendas
expedidas tres dias antes del
Elaborar, vencimiento del plazo para
aprobar, presentar ofertas y las mismas
publicar se publicaran en la seccién
Adendas al | “Documentos del proceso”. Plataforma Director(a)
Proceso de SECOP I DAC/
Contratacié | Asi mismo, el Cronograma del Abogado(a)
27. ny proceso puede ser modificado Adendas asignado DAC/
modificar | mediante Adenda una vez elaboradas, Abogado(a)
Pliego de | vencido el término para la aprobadas y enlace
Condicione | presentacion de ofertas y antes Publicadas asignado
S de la adjudicacion del contrato,
(Cuando la cual se debera publicar a
aplique) través de “Mensajes”.
De conformidad con Io
dispuesto en el articulo
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082
de 2015, la Entidad Estatal
debe publicar las Adendas en
los dias habiles, entre las 7:00
a.m.ylas 7:00 p. m.
Las adendas previo a su
publicacién deberan ser
DEPENDENCIA ASOCIADA:
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aprobadas por el Director(a)
del Departamento
Administrativo de
Contratacion.

En la plataforma SECOP Il sila
Entidad Estatal requiere hacer
adendas al pliego de
condiciones, debe ingresar a
“Modificaciones/Adendas” en
el area de trabajo del Proceso
de Contratacion, se debe tener
en cuenta que en una misma
adenda puede modificar varias
secciones del Pliego de
Condiciones.

28.

Aperturar
las ofertas y
publicar
Lista de
Oferentes

Aperturar las ofertas en la
plataforma SECOP Il. Una vez
finalizado el plazo para
presentar propuestas, estas se
deberan abrir, desencriptar y
descargar.

Luego de abrir los sobres, se
debe publicar en la plataforma
SECOP Il la Lista de Oferentes
que genera automaticamente
la plataforma con la lista de
Proveedores que presentaron
oferta en el Proceso y la fecha
y hora de llegada de cada
oferta.

Si la Entidad estructuré el
Proceso por lotes, el SECOP Il
le indica a qué lote
corresponde cada oferta.

Plataforma
SECOP I

Abogado(a)
asignado DAC/
Abogado(a)
enlace
asignado /
Director(a)
DAC

Ofertas abiertas
y Lista de
Oferentes
publicada

29.

Revisar la
solicitud de
reserva
documental
realizada
por los
proponente
s y publicar
de las
propuestas

Revisar la solicitud de reserva
documental realizada por los
proponentes y publicar las
propuestas recibidas con
excepcion de aquellos
documentos sujetos a reserva.

La solicitud de reserva debera
analizarse conforme a |la
normatividad vigente.

Plataforma
SECOP I Abogado(a)
asignado DAC/
Abogado(a)
enlace
asignado /
Director(a)

DAC

Solicitud de
reserva
revisada

Propuestas
publicadas

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA:
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recibidas
Las propuestas recibidas se
deben publicar
seccion “Lista de ofertas” para
que todos los interesados
puedan conocer
informacion
observaciones al informe de
evaluacion.
Correo
electrénico de
asunto: "Link
Enviar al Jefe de ©oficina, del proceso
secretario (a) y/o director (a) | para evaluacién
que genero la necesidad y al | de propuestas”
P.U grado 07 codigo 222
(Contador) el link del proceso Manual para
para la correspondiente determinary
evaluacion de acuerdo a su verificar los Director(a)
competencia. requisitos DAC/
habilitantes en Abogado(a)
Envi A su vez el Departamento de | los procesos de | asignado DAC/
nviar y s S -
30. | Evaluar las Contratacién en _colaboramor'\ contratacion Abogado(a)
con la dependencia que generd | https://www.colo enlace
propuestas : - - .
la necesidad de contratacion, | mbiacompra.go asignado/
revisaran la informaciéon que | v.co/sites/cce p Comité
corresponda a la evaluacién | ublic/files/cce d Evaluador
juridica. ocuments/cce asignado
manual_requisit
Las propuestas se deberan | os_habilitantes.
evaluar  conforme pdf
condiciones establecidas en el
pliego de condiciones y a la Propuestas
normatividad vigente. Evaluadas
Informes de
Evaluacion
realizados
Revisar los Director(a)
evaluacion proyectados por el Correo DAC/
Revi Comité Evaluador electrénico de Abogado(a)
evisar el . Ca .
31. informe de conformidad asunto: Info_rme asignado DAC/
evaluacion component_e de Evalua_c:|’o”n Abogado(a)
competencia. para comité”/ enlace
“Observaciones asignado/
al informe de Comité
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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a. Si los informes se evaluacion” Evaluador
encuentran elaborados en asignado
su totalidad, se procedera Informes de
a remitir los mismos al evaluacion
Comité Asesor de revisados
Contratacién, para su
conocimiento, revisién y
aprobacion.
b. Si el DAC, requiere
modificaciones 0
aclaraciones acerca del
contenido de los informes
de evaluacion, se
informara las razones por
las cuales se devuelve las
mismas para las
correcciones respectivas.
El Comité Evaluador contara
con un término maximo de un
(1) dia habil para realizar los
ajustes y remitir nuevamente
los informes para la revision
respectiva.
El Comité  Asesor de
Contratacién debera conocer,
revisar y aprobar el informe de
evaluacion preliminar, previa Correo
citacion realizada por el | electrénico de
Director(a) del Departamento asunto:
Administrativo de Contratacion | “Observaciones | Comité Asesor
al informe de de
a. Si los integrantes del evaluacion” Contratacion /
Revisar y Comité Asesor de Director(a)
aprobar los Contratacion estan de GDC-F-35 DAC/
32. | .
informes de acuerdo con las | Formato Acta Abogado(a)
evaluacion evaluaciones elaboradas, de Comité asignado DAC/
se emitira la respectiva Asesor de Comité
aprobacion para su Contratacion Evaluador
publicaciéon, de lo cual se
dejara constancia en el Informes de
acta respectiva. evaluacion
revisados y
b. Si el Comité Asesor de aprobados
Contratacion, requiere
modificaciones 0
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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Responsable

aclaraciones acerca del
contenido de la evaluacion,
se informara las razones
por las cuales se devuelve
para las correcciones
respectivas.

El Comité Evaluador contara
con un término maximo de un
(01) dia habil para realizar los
ajustes de conformidad al
componente de su
competencia y remitir
nuevamente el informe para la
aprobacion respectiva.

Creary
publicar el
informe de
evaluacion

33.

Crear y publicar el informe de
evaluacion en la plataforma
SECOP I, diligenciando la
fecha y hora limite para recibir
observaciones a dicho informe.

Si el Proceso de Contratacion
tiene lotes, la Entidad debera
crear un informe por cada
proponente agrupando los
lotes sobre los cuales presento
oferta.

La Entidad debera publicar el
informe de evaluacion
relacionado con los
documentos de los requisitos
habilitantes y los requisitos que
sean objeto de puntuacién
diferente a la oferta econémica
dentro del plazo establecido en
el pliego de condiciones.

El informe se enviara
automaticamente al director(a)
DAC, quien aprueba su
publicaciéon dentro de Ila
plataforma, momento a partir
del cual inicia el termino de
traslado

Plataforma
SECOP I

Informe de
Evaluacion

elaborado y
publicado

Abogado(a)
asignado DAC/
Director(a)
DAC

Correr

34. traslado del

El informe permanecera Plataforma Abogado(a)
publicado en el SECOP |l SECOPII asignado DAC/

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION (DAC)
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Informe de
Evaluacion

durante cinco (5) dias habiles,
de conformidad con o
dispuesto en el numeral 8° del
articulo 30 de la Ley 80 de
1993 (o las normas que lo
modifiquen o  sustituyan),
término hasta el cual los
proponentes podran hacer las
observaciones que consideren
y entregar los documentos y la
informacion solicitada por la
entidad estatal.

En ejercicio de esta facultad,
los oferentes no podran
completar, adicionar, modificar
O mejorar sus propuestas, ni
acreditar circunstancias
ocurridas con posterioridad al
cierre del proceso.

Al finalizar este plazo, la
entidad estatal se pronunciara
sobre las observaciones vy
publicara el informe final de
evaluacion de los requisitos
habilitantes y los requisitos
objeto de puntuacién distintos
a la oferta econémica.

Informe de
Evaluacion
trasladado

Director(a)
DAC/
Abogado(a)
enlace
asignado/
Comité
Evaluador

35.

Agregar
documento
s a la oferta

y enviar
observacion

esy
documento
s
subsanable
s al Comité
Evaluador

Todos los documentos de
subsanacion presentados
mediante mensajes deberan
ser agregados a la oferta

Acto seguido, se enviara el link
del proceso al Comité
Evaluador para la valoracion
respectiva de conformidad con
el componente de su
competencia.

A su vez el Departamento de
Contratacién en colaboracién
con la dependencia en la cual
se genera la necesidad de
contratacion revisara la
informacion que corresponda a

Plataforma
SECOP I

Correo
electrénico de
asunto: “Link

del proceso
para evaluacion
de documentos
subsanables”

Observaciones
y documentos
subsanables
enviados

Abogado(a)
asignado DAC/
Director(a)
DAC /
Abogado(a)
enlace
asignado/
Comité
Evaluador

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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la evaluacion juridica.
Para responder las GDC-F-35
observaciones al informe de | Formato Acta
evaluacion se deberan seguir de Comité
los mismos pasos indicados Asesor de Abogado(a)
para las observaciones al Contratacién asignado DAC/
Proyecto de Pliego de Director(a)
Responder Condiciones y en plataforma | Respuesta a las DAC /
Ipas SECOP Il se responden de la | observaciones Abogado(a)
. misma manera que las técnicas enlace
36. | observacion : i
observaciones al borrador de asignado /
es (Cuando X o "
. pliegos de condiciones. Respuesta a las Comité
aplique) .
observaciones Evaluador /
La respuesta a las financieras Comité Asesor
observaciones se publicara de
previa aprobacion del Comité | Respuesta alas | Contratacion
Asesor de Contratacion. observaciones
juridicas
Evaluar los | Si e! oferente subsana vy Plataforma Abogado(a)
documento | acredita oportunamente los .
- SECOP I asignado DAC/
s de requisitos  observados, la .
- . . g Director(a)
subsanacidé | Entidad previa aprobacion del
o o GDC-F-35 DAC/
n Comité Asesor de Contratacion
. Formato Acta Abogado(a)
presentado | debe actualizar en la o
s : de Comité enlace
37. s, emitir el | plataforma SECOP Il el informe ;
; -~ : Asesor de asignado /
informe de | de evaluacion y publicarlo L o
- ) ., Contratacion Comité
evaluacion | incluyendo en la evaluacion de
. . Evaluador /
final y la oferta objeto de Iy
: L Informe de Comité Asesor
publicar el | subsanacion. S
/ evaluacion de
informe en actualizado Contratacién
SECORP L.
La Entidad Estatal debe Plataforma
realizar la audiencia de SECOP I
adjudicacion en la fecha y hora
Iniciar la establecida en el Cronograma, GDC-F-56 Director(a)
audiencia | de conformidad con lo | Formato Acta DAC/
de establecido en el articulo 9 de | de Audiencia de Abogado(a)
adjudicacié | la Ley 1150 de 2007 y el Licitacion asignado DAC/
38. | nyrevisary | articulo  2.2.1.2.1.1.2  del publica Comité
responder | Decreto 1082 de 2015 (o las Evaluador /
las normas que lo modifiquen o Audiencia de Comité Asesor
observacion | sustituyan). Adjudicacion de
es iniciada y Contratacién
En la audiencia los oferentes | observaciones
pueden pronunciarse sobre las revisadas y
respuestas dadas por la resueltas
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION
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Entidad a las observaciones
presentadas respecto  del
informe de evaluacién. Si hay
pronunciamientos que a juicio
de la Entidad requiere analisis
adicional y su solucién puede
incidir en el sentido de la
decision a  adoptar, la
audiencia puede suspenderse
por el término necesario para la
verificacion de los asuntos
debatidos y la comprobacion
de lo alegado.

La Entidad debe conceder el
uso de la palabra por una Unica
vez al oferente que asi lo
solicite, para que responda a
las observaciones que sobre la
evaluacion de su oferta hayan
hecho los intervinientes.

Toda intervencién debe
realizarse por la persona o las
personas previamente
designadas por el oferente, y
estar limitada a la duracién
maxima que la Entidad haya
senalado con anterioridad.

Terminadas las intervenciones
de los asistentes a la
audiencia, se procedera a
adoptar la decision que
corresponda.

39.

Aperturar y
evaluar -
Sobre N° 2
y establecer
el orden de
elegibilidad

El  segundo sobre, que
contiene la oferta econdmica,
se mantendra cerrado hasta la
audiencia.

Durante la audiencia de
adjudicacién se dara apertura
al sobre, se evaluara la oferta
econdmica a través del
mecanismo escogido mediante
el método aleatorio que se
establezca en los pliegos de

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

Documento de
. Responsable
trabajo
Plataforma
SECOPII Director(a)
DAC /
GDC-F-56 Abogado(a)
Formato Acta .
Sl asignado DAC/
de Audiencia de 2
o Comité
Licitacion
ublica Eve_lluador/
P Comité Asesor
Sobre N° 2 de
Contratacion
evaluado
DEPENDENCIA ASOCIADA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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condiciones, corriendo traslado
a los proponentes habilitados
en la misma diligencia solo
para la revisiébn del aspecto
econdmico y se establecera el
orden de elegibilidad, previa
aprobacion del Comité Asesor
de Contratacion.
Verificar si de acuerdo con la
informacion obtenida por la
Entidad en su deber de analisis
durante la etapa de planeacion
y particularmente durante el Plataforma
Estudio del Sector, el valor de SECOP I
una oferta parece
artificialmente bajo, caso en el GDC-F-56
cual de conformidad con lo| Formato Acta
establecido en el articulo | de Audiencia de
2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 Licitacion
de 2015 (o las normas que lo publica
modifiquen o sustituyan) la
Entidad debe requerir al Guia para el
oferente para que explique las manejo de Director(a)
razones que sustentan el valor ofertas DAC/
Verificar ofrecido. artificia]mente Abogado(a)
Precio bajas asignado DAC/
40. Artificial Analizadas las explicaciones, | https://www.colo Comité
ificialme o .
nte Bajo el comité evaluador, debe m;&gg Ev:_all’Jador/
recomendar rechazar la oferta | v.co/sites/cce p | Comité Asesor
o continuar con el analisis de la | ublic/files/cce d de
misma en la evaluacién de las | ocuments/cce g | Contrataciéon
ofertas, previa aprobacion del | uia_artificialmen
Comité Asesor de te_bajas.pdf
Contratacion.
Precio
Finalmente, la justificacion del | artificialmente
precio artificialmente bajo junto | bajo verificado
con sus respectivos soportes y
el informe generado por el Orden de
comité evaluador debera ser elegibilidad
puesto en conocimiento del establecido
Comité Asesor de Contratacion
quien debera recomendar si se
acepta o se rechaza |la
propuesta
41 Recomenda | De conformidad con el Comité Asesor
’ rla desarrollo de la audiencia, el GDC-F-56 de
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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adjudicacié | Comité Asesor de Contratacién Formato Acta Contratacion/
no procedera a recomendar la | de Audiencia de Abogado
Declaratoria | adjudicacion o la declaratoria Licitacion asignado DAC/
de Desierto | de desierto del proceso de publica Director(a)
del proceso | seleccion. DAC
y elaborar
el acto La Entidad podra declarar
administrati | desierto el Proceso de
Vo seleccién cuando: i. No se
correspondi | presenten ofertas. ii. Ninguna
ente oferta resulte habil, por no
cumplir las exigencias del
pliego de condiciones. iii.
Existan causas o motivos que
impidan la escogencia objetiva
del proponente. iv. Lo
contemple la ley.
El acto administrativo de
adjudicacién o de declaratoria
de desierto del proceso sera
enviado de manera previa a su
publicacion al ordenador del
gasto, para su revision,
aprobacion y suscripcion
De conformidad con el
desarrollo de la audiencia se
procedera a publicar el acto GDC-F-45
administrativo
. Formato
correspondiente, de la ot
siguiente manera: Resolucion de
9 : Adjudicacién
Elaborary | adjudicacién. Establecido | -iitacion de
publicar el o obra publica
el orden de elegibilidad, se
acto " .
administrati debe indicar en la Resolucién Director(a) de
plataforma SECOP 1l la DAC/
42, vo de L Declara
Adjudicacié posm'lon'de cada oferente y Desierto Abogado(a)
no el adjudicado debe quedar asignado DAC
. con la posiciéon uno “17,
Declaratoria iqualmente se debe Plataforma
de desierto guaimet . SECOP I
diligenciar el  puntaje
obtenido por cada
Acto
Proveedor en el Proceso. e .
. i Administrativo
Si el Proceso esta dividido
. ; elaborado y
en lotes debe diligenciar .
X 9 publicado
esta informacion para cada
uno.
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

CONTRATACION (DAC)
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No

Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

La Entidad puede prescindir
de la lectura del borrador
del acto administrativo de
adjudicacién siempre que lo
haya publicado en el
SECOP con antelacion y
posteriormente procedera a
publicarlo a través de la
opcidn mensajes

b. Desierto. Para declarar
desierto el proceso de
contrataciéon la Entidad
primero debe publicar el
acto administrativo
correspondiente a través
de un mensaje publico.

La plataforma de manera
automatica enviara el acto de
adjudicacién para aprobacion
del ordenador del gasto una
vez revisado y aprobado
dentro de la plataforma el
documento sera publico.

43.

Resolver
Recurso
(Cuando

aplique)

En caso de presentarse
recurso  frente al acto
administrativo de adjudicacion
o de declaratoria de desierto, la
Entidad procedera a resolver el
mismo y publicar el acto
respectivo en la plataforma
SECOP I, previa
recomendacién de Comité
Asesor de Contratacion y
revision, aprobacion y
suscripciéon por parte del
ordenador del gasto.

Cuando se trate de recurso
frente a la declaratoria de
desierta y la Entidad confirma
dicha decisién, se procedera a
cancelar el proceso.

Plataforma
SECOP I

GDC-F-35
Formato Acta
de Comité
Asesor de
Contratacion

Acto
Administrativo
que resuelve
recurso
publicado

Director(a)
DAC/
Abogado(a)
asignado DAC/
Comité Asesor
de
Contratacién

44,

Asignar
namero y
editar el

Asignar el numero interno con
el cual identificard el contrato
en la plataforma SECOP I

Aplicativo
Institucional

Abogado(a)
asignado DAC

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION
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contrato Numero de
contrato
asignado
Plataforma
SECOP I
Guia para la
gestion
Una vez adjudicado el proceso | contractual en
la plataforma SECOP Il crea el SECOP I
automaticamente el contrato, el | https://colombia
Editar el cual debera ser numerado y | compra.gov.co/
contrato ajustado conforme a la fecha | sites/cce public
45 claborar é’l probable de suscripcion. [files/cce_stepl/c Abogado(a)
’ anexo ce-sec-qgi- asignado DAC
contractual De igual manera se procedera | 13eegestioncon
a elaborar el anexo contractual | tractual08-09-
respectivo y posteriormente 2021.pdf
adjuntarlo en la seccion 5
“Documentos del contrato”. Contrato
electrénico
creado
Anexo
contractual
elaborado
Enviar el
elfa ?:?:g?wﬁ?:o Enviar el contrato electrénico Plataforma
para revisioén y aprobacién por SECOP I
para Abogado(a)
L. parte del ordenador del gasto, ;
revision y ; . ; asignado DAC/
46. 7 quien debera revisar y aprobar Contrato g
aprobacion o Director(a)
maximo dentro de los tres (3) | aprobado por el
por parte . s o DAC
del dias h.a}bnes siguientes a la | ordenador del
ordenador | F€cepcion del contrato. gasto
del gasto
Enviar el El ordenador del gasto una vez Plataforma
contrato aprobado el contrato lo remitira SECOP I
47 para al proveedor, para su Director(a)
" | aprobacién | correspondiente revision vy Contrato DAC
del aprobacion. enviado al
proveedor proveedor
Gestionar la | EI abogado enlace asignado Plataforma Abogado
48 aprobacion | debera gestionar la aprobacion SECOP I enlgce
" | del contrato | del contrato en la plataforma asianado
por parte SECOP Il por parte del Contrato 9
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
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No | Actividad Descripcion de la actividad Doctt: ;n;ar;:)o iz Responsable
del proveedor, previa verificacion | aprobado por el
proveedor | del mismo. proveedor
Informar a la dependencia que
generé la necesidad que el
contrato ya se encuentra
publicado y en estado “firmado”
Informar con el fin de que se gestionen
49 estadode |los documentos necesarios C AboggdoéaA)C
) contrato para la ejecucion. Ontl;a.to en » asighado
firmado estado “firmado
Nota: El contrato pasara a
estado “firmado” cuando todas
las partes los aprueben en
plataforma SECOP |l
Solicitar el registro
presupuestal el mismo dia en Dependencia
Solici que el contrato pasé a estado
olicitar el “firmado” I lataf Solicitud d que genera la
registro irmado ~enh 1a platalorma o'iciiud de necesidad /
50. SECORP L. registro firmada
presupuest . Abogado(a)
y radicada
al Solici i enlace
olicitar procedimiento a asignado
Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Educacion.
Una vez recibido el registro
presupuestal remitido por la
Subsecretaria de Presupuesto
y/o por la dependencia que
gener6 la necesidad, se debe Plataforma
Publicar el | proceder a diligenciar la SECOP I Abogado(a)
51 registro informacion requerida en la asignado DAC
" | presupuest | seccion “Informacioén Registro
al Presupuestal” en el campo presupuestal
“Compromiso Presupuestal de publicado
Gastos” y adjuntar el archivo
respectivo en la seccion
“Ejecucion del contrato” del
contrato
Ingresar a la seccion 2 del
contrato “Condiciones”
Cargary diligenciar la  informacién
enviar la requerida en el campo Poli
" « , ” Oliza Proveedor o
52. poliza Garantias del proveedor” y Publicada Contratista
(Cuando cargar en la plataforma
aplique) SECOP Il el documento,
maximo dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la suscripcién
DEPENDENCIA ASOCIADA:
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No | Actividad Descripcion de la actividad Doctt: ;n;ar;:)o £ Responsable
del contrato.
Aorobar la Aprobar la pdliza en la Abogado de
péliza plataforma SECOP II, previa legalizaciones
53. (CF:)uando revision del abogado de | Pdliza aprobada DAC/
. legalizaciones del DAC. Director(a)
aplique)
DAC
Elaborar el acta de inicio del
Elaborary : L
o contrato previo el cumplimiento
remitir para s . y
Lo de requisitos de ejecucién y - .
publicacion - Acta de inicio Supervisor del
54 acta de remitir al Departamento elaborada contrato
; o Administrativo de Contratacion . y
inicio S . enviada
para su publicacion a mas
(Cuando d | mi dia d
aplique) tardar el mismo dia de su
elaboracion.
Verificar Verificar de acuerdo al
requisitos | contenido del contrato, si los
. de” requisitos de ejecucion ya se Contrato Abogado(a)
55. | ejecucion e | encuentran  publicados e iniciado asianado DAC
iniciar la indicar el inicio del contrato en 9
ejecucion | la plataforma SECOP Il

del contrato

Radicar los documentos de
legalizacién conforme a la lista

Radicar los | de chequeo dentro de los cinco Supervisor del
documento | (5) dias siguientes a la | Documentos de Contrato/
56. s para la publicacién del contrato legalizacion Abogado
legalizacién radicados enlace
del contrato | Ver procedimiento asignado
“Legalizacion de contratos y
convenios”.
Publicar en la plataforma
Publicar SECOP Il a mas tardar dentro
documento | de los tres (3) dias habiles Documentos Supervisor del
57. s de siguientes a su expedicion los Publicados
. L . . contrato.
ejecucion | documentos de ejecucion del
del contrato | contrato  como informes,
certificaciones actas
Publicar el acta de terminacion
anticipada, acta de liquidacién GDC-F-29
Publicar o acta de cierre, segun Formato Acta
documento | corresponda a mas tardar alos | de liquidacion
58 s de tres (3) dias habiles siguientes bilateral/ Supervisor del
" | terminacién | a su expedicion. Acto contrato.
, liquidacion administrativo
o cierre Ver procedimiento | de liquidacién
“Liquidacion Bilateral y/o unilateral/
Liquidacion Unilateral”. GDC-F-30
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
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Documento de
trabajo
Formato minuta
de certificado
de perdida de
competencia
para liquidar

No | Actividad Descripcion de la actividad Responsable

59. | Fin.

5. Documentos y registros relacionados

Lista de Chequeo Licitacion de Obra publica

GDC-F-29 Formato Acta de liquidacion bilateral

GDC-F-30 Formato minuta de certificado de perdida de competencia para liquidar
GDC-F-31 Formato Estudio Previo y de conveniencia

GDC-F-32 Formato Aviso de Convocatoria publica

GDC-F-33 Formato primer, segundo y tercer aviso de Licitacion

GDC-F-34 Formato Resolucion de Apertura del Proceso

GDC-F-35 Formato Acta de Comité Asesor de Contratacion

GDC-F-36 Formato Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos

GDC-F-38 Formato 1- Carta de presentacion de la oferta

GDC-F-39 Formato 2 — Compromiso anticorrupcion

GDC-F-40 Formato 3A — Certificacion de pagos de seguridad social y aportes
parafiscales, personas naturales

GDC-F-41 Formato 3B — Certificacion de pagos de seguridad social y aportes
parafiscales, personas juridicas

GDC-F-42 Formato 4 — Carta de conformacion del consorcio

GDC-F-43 Formato 5 — Carta de conformacién de la unién temporal

GDC-F-44 Formato 6 — Experiencia del proponente

GDC-F-45 Formato Resolucién de Adjudicacion Licitacién de obra publica

GDC-F-56 Formato Acta de Audiencia de Licitaciéon publica

6. Control de cambios

.. Fecha de Descripcion del
Version < . - Responsable
version cambio
Karen Lisbeth Lima
Rosero
Directora DAC
01 27/07/2022 Creacion del documento , .
Maria José Segura
Castillo
Contratista DAC
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7. Responsable

El responsable de este documento es el Director del Departamento Administrativo de
Contratacion, quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

8. Revision, aprobacion y verificacion

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre(s): Diana Maria
Benavides / Sandra Bolafios
Jurado

Nombre(s): Maria Angela | Nombre(s): Karen Lisbeth
Revelo Pantoja Lima Rosero

Cargo(s): Directora
Departamento
Administrativo de

Cargo(s): Profesional
universitario cédigo 219

Cargo(s):
Contratistas de la Secretaria

grado 04 - de Planeacion
Contratacion
Fecha:05/07/2022 Fecha:06/07/2022 Fecha: 27/072022
DEPENDENCIA ASOCIADA:

PROCESO ASOCIADO: GESTION DE
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