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PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE | VERSION: 01
MERITOS ABIERTO A TREVES DE

1. Objetivo.

Contratar bajo la modalidad de CONCURSO DE MERITOS, procedimiento de CONCURSO
DE MERITOS ABIERTO, a través de la plataforma del Sistema Electronico de Contratacion
Publica - SECORP Il, dando aplicacion a la normatividad vigente que rige la materia.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para la seleccion de consultores o proyectos, en la que se podran
utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion, desde la verificaciéon de la inclusion
del proceso contractual en el Plan Anual de Adquisiciones, hasta la publicacion de documentos
de cancelacién del proceso o terminacion, liquidacion o cierre del contrato.

3. Definiciones.

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

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

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

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.

Analisis del Sector. Analisis 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.

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

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

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.

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), Jefe de
oficina y/o director(a) que genera la necesidad, quien realizara la verificacion de los
requisitos habilitantes de capacidad técnica, experiencia, factores de ponderacion,
propuesta econdémica y presunto precio artificialmente bajo. El P.U grado 07 codigo
222 (Contador), quien realizara la verificacion de la capacidad financiera, capacidad
organizacional y capacidad residual.

Concurso de méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de
consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o
de precalificacion. En este ultimo caso, la conformacion de la lista de precalificados
se hara mediante convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de
oferentes mediante resolucién motivada, que se entendera notificada en estrados a
los interesados, en la audiencia publica de conformacion de la lista, utilizando para el
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efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion
de los proponentes, segun sea el caso.

e Contrato de Consultoria. Son contratos de consultoria los que celebren las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de
disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio
para el interventor entregar por escrito sus 6rdenes o sugerencias y ellas deben
enmarcarse dentro de los términos del respectivo contrato.

e CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e CDR. Certificado de Disponibilidad de Recursos

e DAC. Departamento Administrativo de Contratacion

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

e 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.

e PAA. Plan Anual de Adquisiciones.

o Precalificacion para el concurso de méritos. En la etapa de planeacion del
concurso de méritos, la Entidad Estatal puede hacer una precalificacién de los
oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente.

e Pliegos Tipo: Son documentos adoptados por el Gobierno Nacional que incluyen las
condiciones habilitantes, factores técnicos, econémicos 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.

e P.U. Profesional Universitario.

e SECOP Il. Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

e Supervisidn: La supervisién consistira 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.

4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacién

e Para que el proceso de contratacion inicie con todas las garantias de transparencia e
integridad, la planeacién debe ser una constante en la gestién 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.
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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
propésito que las necesidades alli descritas sean concordantes con los procesos
contractuales que adelante la entidad.

Durante la etapa de planeacién 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 analisis de
riesgo.

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.

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

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

Es de obligatorio cumplimiento en la actividad contractual implementar los
documentos tipo en la ultima versidon adoptada por la Agencia Nacional de
Contratacion 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.

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.

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

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.
Las comunicaciones que con ocasién 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.

Cuando el contrato sea objeto de modificaciones, prorrogas o adiciones, es
indispensable que las garantias contractuales sean actualizadas por el contratista y
aprobadas por la entidad.

Cuando durante la ejecucién 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
ejecucion del contrato.

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

Se debe fortalecer los controles a la ejecucion 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.

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.

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.

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

GESTION DE CONTRATACION

No | Actividad Descripcion de la actividad DOCtI.:. ran;ar;io Ee Responsable
Verificar si el  proceso Guia para la
contractual se  encuentra | codificacion 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
el registro y/o actualizacion | v.co/sites/cce p .
o . — Dependencia
Verificar correspondiente. ublic/files/cce _d
que genera la
Plan Anual ocuments/cce g :
. . — necesidad /
1. de Nota: Se debe tener en cuenta | uia_codificacion
L o . abogado(a)
Adquisicion | que el codigo reportado en el bienes.pdf
. enlace
es PAA debe corresponder al bien asianado
y/o servicio que se pretende | Plan Anual de 9
contratar y la modalidad de | Adquisiciones
contratacion debe encontrarse
correctamente indicada. Proceso de
Contratacién
Solicitar procedimiento a | registrado en el
Secretaria General PAA
Verificar si el  proceso Banco de
e contractual se  encuentra Proyectos Dependencia
Verificar .
B registrado en el Banco de que genera la
anco de . . )
Proyectos respectivo y realizar Proceso de necesidad /
2. Proyectos ; - s
la correspondiente solicitud de Contratacién abogado(a)
(Cuando ificacid la s taria d istrad | |
aplique) certi icacion a la Secretaria de | registrado en e enlace
Planeacién Departamental, de Banco de asignado
lo contrario previamente se Proyectos
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No | Actividad Descripcion de la actividad Doctl: ;n;ar;:)o e Responsable
debera realizar el registro y/o (Cuando
actualizacion correspondiente. aplique)
(Cuando aplique).
Solicitar procedimiento a
Secretaria de Planeacion
Elaborar el Analisis del Sector Guia para la
de conformidad con o | elaboracion de
dispuesto en el articulo Estudios del
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 Sector
de 2015 (o las normas que lo | https://www.colo
modifiquen o sustituyan) para | mbiacompra.go
conocer el sector relativo al | v.co/sites/defaul
objeto del Proceso de | t/fles/manuales/
Contratacion desde la | cce guia_estudi D .
i legal, comercial, | o_sector web.p ependencia
Elaborar el ?erspgctlva gal, come ’ que genera la
Analisis del | 'nanciera, organ!z_a_czlonal, df necesidad /
3. S técnica, y de andlisis de
ector Ri - abogado(a)
iesgo. Analisis del
enlace
Sector .
Solicitar procedimiento a elaborado asignado
Grupo de Analisis de Costos
y Razonabilidad Financiera Ficha de
de Contrataciéon viabilidad
expedida
Analisis del
sector revisado
y aprobado
Verificar si la Entidad cuenta
con la disponibilidad de
recursos para adelantar el
proceso de contratacién, de
acuerdo al analisis del sector y | Certificado de
realizar los tramites | Disponibilidad
presupuestales que | Presupuestal o Dependencia
Verificar corresponda: Adicion al | Certificado de que genera la
4 disponibilid | Presupuesto y/o solicitud de | Disponibilidad necesidad /
) ad de CDP y/o solicitud de CDR y/o de Recursos abogado(a)
recursos autorizacion de  vigencias expedido o enlace
futuras. Certificado de asignado
Vigencias
Solicitar procedimiento a Futuras
Secretaria de Hacienda, expedido
Secretaria de Educacién y de
Plan Departamental de
Aguas
5. Elaborar Elaborar los documentos Dependencia
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No | Actividad Descripcion de la actividad Doctl: ;n;ar;:,o e Responsable
Estudio previos requeridos para GDC-F-31 que genera la
Previoy de | adelantar el proceso de Formato de necesidad /
Convenienc | seleccion: Estudios abogado(a)
ia, Proyecto Previos y de enlace
de Pliego i. Los Estudios Previos y de conveniencia asignado
de Conveniencia de
Condicione conformidad con lo | Manual para la
s, Matriz de dispuesto en los numerales | ldentificacién y
riesgos y 7°y 12° del articulo 25 de | Cobertura del
documento la Ley 80 de 1993, riesgo en el
S modificado por el articulo Proceso de
precontract 87 de la Ley 1474 de 2011, Contratacién
uales y articulo 2.2.1.1.2.1.1 del | https://www.colo
Decreto 1082 de 2015 (o | mbiacompra.go
las  normas que lo | v.co/sites/cce p
modifiquen o sustituyan) ublic/files/cce d
ocuments/cce
ii. La Matriz de Riesgos de | manual_cobertu
conformidad con lo ra_riesgo.pdf
dispuesto en el articulo 4°
de la Ley 1150 de 2007 (o Guia para la
las normas que lo| comprensiéne
modifiquen o sustituyan) | implementacién
incluyendo la estimacién, de los
tipificacién y asignacion de Documentos
los riesgos previsibles Tipo de obra
involucrados en la publica de
contratacion. infraestructura
de transporte
iii. El Proyecto de Pliego de bajo las
Condiciones de diferentes
conformidad con lo | modalidades de
dispuesto en el numeral 5° contratacion
del articulo 24 de la Ley 80 | https://colombia
de 1993 y articulo | compra.gov.co/s
2.2.1.1.2.1.3. del Decreto | ites/cce public/fi
1082 de 2015 (o las | les/files 2020/c
normas que lo modifiquen | ce _documentos/
o sustituyan) quia_para la_c
omprension_e i
iv. Elaborar los demas | mplementacion
documentos previos, | de los docume
anexos y formatos | ntos tipo obra
requeridos conforme a lista | publica_de _infra
de chequeo respectiva. estructura_trans
porte - cce-
Nota: Para elaborar el proyecto eicp-gi12.pdf
de pliego de condiciones y
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https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce_documentos/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
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https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce_documentos/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce_documentos/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce_documentos/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
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https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce_documentos/guia_para_la_comprension_e_implementacion_de_los_documentos_tipo_obra_publica_de_infraestructura_transporte_-_cce-eicp-gi12.pdf
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demas documentos | Estudio Previo y
precontractuales, se debe de
tener en cuenta lo dispuesto en | Conveniencia,
el articulo 2.2.1.2.6.1.2. del Matriz de
Decreto 1082 de 2015 (o las riesgos,
normas que lo modifiquen o Proyecto de
sustituyan), y en caso que el Pliego de
proceso a adelantar cuente con | Condiciones y
documentos Tipo demas
implementados por Colombia documentos
Compra Eficiente, se deberan | precontractuale
adoptar los mismos. s elaborados y
organizados
conforme a lista
de chequeo
Correo
Remitir al  Departamento | electronico de
Remitir Administrativo de Contratacion asunto: Dependencia
estudiosy | los estudios y documentos “Estudios y que genera la
documento | previos conforme a la lista de Documentos necesidad/
s previos | chequeo, con una anticipacion Previos para abogado(a)
para minima de seis (6) dias habiles revision” enlace
radicacion | a la fecha prevista para la asignado
del proceso | publicacion del proceso Expediente
contractual. precontractual
remitido
Correo
. . electrénico de
. Asignar y remitir los asuntos al i
Asignar los . asunto:
abogado(a) DAC, a més tardar | .
asuntos . AT Proceso para .
al dia habil siguiente a su NPT Director(a)
para o . . revision inicial
revision radicacién, con copia al Auxiliar DAC
S Administrativo DAC para el .
inicial L ; Expedientes
seguimiento respectivo.
precontractuale
s asignados
Verificar el listado de
. Correo
documentos previos del -
. electronico de
proceso conforme a la lista de )
asunto:
e chequeo p Abogado(a) de
Verificar el Proceso S
: . verificacion de
listado de . radicado para .
a. Si los documentos se . o lista de
documento : asignacion” /
. encuentran debidamente . - chequeo DAC/
S previos y , Devolucién
. allegados y firmados, se ” Abogado(a)
radicar el AU Proceso
radicara el proceso y se enlace
proceso . " .
procedera a remitir al Expediente asignado
Director(a) del DAC, el P
X . L precontractual
mismo dia de la radicacion. :
radicado
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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b. Si los documentos se
encuentran incompletos,
ilegibles o sin firma, se
realizara la devolucion
informando las razones por
las cuales regresa el
asunto a la Dependencia
que genera 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 radicacién respectiva.
El Abogado(a) de verificaciéon
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
electrénico de
Asgnar y Asignar y remitir los asuntos al “asunto. Director(a)
remitir los i Proceso .
9. asuntos al abog’ado(e}) DAC a mas tardar asianado” DAC/ Auxiliar
al dia habil siguiente a su 9 administrativo
abogado(a) radicacién
DAC ' Expedientes
precontractuale
s asignados
Revisar los estudios vy Correo
documentos previos del -
proceso dentro de un término electronltcc? de
maximo de seis (6) dias | | asunto:
habiles, a partir de la fecha de Proceso_ ’pa},ra Abogado(a)
Revisar reparto. g‘%robalcpr’] / asignado DAC/
10 expediente Per\c/J(c)::sC(I)?n Director DAC/
) precontract | a. Si los documentos se Abogado(a)
ual encuentran debidamente Expedient enlace
elaborados, se procedera a Xpeadiente asignado
remitir el expediente precqntractual
precontractual al revisado y
Director(a) para su aprobado
respectiva revision,
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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Documento de
trabajo
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aprobacion y firma del
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

b. Si el Departamento
Administrativo de
Contratacién requiere
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
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 revision respectiva.

El abogado(a) DAC contard
con un término maximo de tres
(03) dias habiles para realizar
la revisiébn de los ajustes y
realizar el envio para la
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
sefalados.

1.

Solicitar
autorizacio
n de
publicacién
del proceso

Solicitar autorizacion al
Director(a) del DAC para la
publicacién del proceso de
contratacion en la plataforma
SECOP Il, quien a su vez
remitira la autorizacién a través

Correo
electrénico de
asunto:
“Solicitud
Autorizacion
Publicaciéon”

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

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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del mismo medio previa la
revision respectiva. Publicacién
autorizada
La publicacion del proceso se
realizara a mas tardar al dia
habil siguiente a su aprobacion.
Aplicativo
Asignar Asignar el numero interno con Institucional Auxil
. - e uxiliar
numero el cual se identificara el L .
12, . , Administrativo
interno del | proceso en la plataforma Numero de DAC
proceso SECORP Il proceso
asignado
Elaborar el aviso de
convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el articulo
22.1.1.21.2. del Decreto
1082 de 2015 (o las normas | . CPCF-32
o . Formato Aviso
Elaborar, que lo modifiquen o sustituyan) X
, - de Convocatoria
aprobary |y enviar para aprobaciéon y ublica Abogado(a)
13 firmar el firma del Director(a) del DAC, P asignado DAC/
) Aviso de previa la revision respectiva. . Director(a)
. Aviso de
Convocatori . DAC
. . Convocatoria
a El Aviso de Convocatoria se
L . elaborados y
publicara con los estudios
. : aprobados
previos, proyecto de pliego de
condiciones y todos los demas
documentos que hagan parte
integral del proceso.
Plataforma
SECOP I
Crear el proceso de
contratacién en la plataforma Guia rapida
SECORP Il el mismo dia en que | para hacer un
Crear el se asigné el numero interno del proceso de
Proceso de | proceso, diligenciando los | contratacion de
Contratacio | datos basicos del Proceso de concurso de
ny Contratacion 'y una vez méritos en el
14 configurar | guardados, configurar el pliego SECOP I Abogado(a)
" | el Proyecto | borrador electronico | https://www.colo | asignado DAC
de Pliego | diligenciando las secciones | mbiacompra.go
de requeridas en la plataforma: | v.co/sites/cce p
Condicione | Informacion general, | ublic/files/cce d
S Configuracién, Cuestionario, | ocumentos/201
Evaluacion, Documentos del | 70408 concurs
Proceso y Documentos de la | o_de meritos a
oferta. bierto _entidade
s.pdf
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20170408_concurso_de_meritos_abierto_entidades.pdf
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Proceso de
Contratacion
creadoy
Proyecto de
Pliego de
Condiciones
configurado en
la plataforma
SECOPII
Publicar en la plataforma
SECOP Il el Proyecto de Pliego
de Condiciones del proceso de
contratacién durante un
término de cinco (05) dias
habiles, de conformidad con lo %DC'F'%
. . o ormatos
establecido en el articulo 8° de Avisos de
la Ley 1150 de 2015 y el Convocatoria
Publicar el | articulo 2211214 del ublica
Proyecto de | Decreto 1082 de 2015 (o las P
Pliego normas que lo modifiquen o Plataforma
15 Condicione | sustituyan). La informacion SECOP II Abogado(a)
) syelAviso | publicada debe ser veraz, asignado DAC
de responsable, ecuanime, =
. F royecto de
Convocatori | suficiente y oportuna. Bii
a iego de
Condiciones
Junto con los proyectos de .
. 2 publicado en la
pliegos de condiciones se plataforma
publicaran los estudios vy SECOP I
documentos previos  que
sirvieron de base para su
elaboracion y todos los demés
documentos que hagan parte
integral del proceso.
Descargar de la plataforma Plataforma Abogado(a)
SECOP Il las observaciones SECOP I asignado DAC/
recibidas durante el término de Abogado(a)
D publicacién del Proyecto de Correo enlace
escargar Pliegos y definir si las mismas | electronico de asignado/
y enviar las y i ;
observacio c,orr(_esponden. a aspectos asuntq. Director(a)
nes y tecnl_cos, financieros o | “Observaciones DAC/_ _
16. proyectar juridicos. Proyecto de Jefe de oficina,
respuestas Pliegos” / secretario(a)
(Cuando a. En caso de tra.tarse de “Respuegtaa y/o director(a)
aplique) aspectos técnicos o | observaciones que genera la
financieros, las Proyecto de necesidad/
observaciones se deberan Pliegos” P.U grado 07
remitir al Jefe de oficina, cadigo 222
secretario(a) y/o | Respuesta a las (Contador)
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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director(a) que generd la | observaciones
necesidad de contratacion técnicas
o al P.U grado 07 cddigo
222 (Contador) del | Respuesta a las
Departamento, segun | observaciones
corresponda, para que en financieras
el término maximo de tres
(3) dias habiles a su | Respuestaa las
recepcion se proyecte la | observaciones
respuesta respectiva y juridicas
posteriormente se remita al
Departamento Observaciones
Administrativo de enviadas y
Contratacién respuestas
proyectadas
Cuando se trate de aspectos
juridicos, el abogado(a) del
DAC proyectara la respuesta
respectiva, en colaboracion
con la dependencia que genero
la necesidad de contratacion,
dentro del término maximo de
tres (3) dias habiles siguientes
a su recepcion.
Revisar las respuestas
proyectadas por el Jefe de
oficina, secretario(a) ylo
director(a) que generd la Director(a)
necesidad y/o por el P.U grado DAC/
07 codigo 222 (Contador) a las Correo Abogado(a)
Revisar las | observaciones presentadas electronico de | asignado DAC/
respuestas asunto: Jefe de oficina,
a a. Sisediorespuestaintegral | “Respuestas a secretario(a)
observacio a las observaciones, se | observaciones | y/o director(a)
nes procedera a remitir las | para comité”/ que genera la
17. | presentada mismas al Comité Asesor | “Observaciones necesidad /
s al de Contratacion, para su proyecto de Abogado(a)
Proyecto de respectiva  revision y respuestas” enlace
Pliego de aprobacion asignado /
Condicione Respuesta a P.U grado 07
] b. Si el DAC, requiere | observaciones codigo 222
modificaciones 0 revisadas (Contador)
aclaraciones acerca del
contenido de las
respuestas, se informara
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

para las correcciones

respectivas.

El Jefe de oficina que generd la
necesidad y/o por el P.U grado
07 codigo 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.

Aprobar la
respuesta a
18. las
observacio
nes

El Comité Asesor  de
Contratacién debera conocer,
revisar y aprobar la respuesta a
las  observaciones, previa
citacién a reunion realizada por
el Director(a) del Departamento
Administrativo de Contratacion.

a. Si los integrantes del
Comité Asesor de
Contratacion estan de
acuerdo con las
respuestas elaboradas, se
emitirg la respectiva
aprobacion para su
publicacién, de lo cual se
dejara constancia en el
acta respectiva.

b. Si el Comité Asesor de
Contratacion, requiere
modificaciones o]
aclaraciones acerca del
contenido de las
respuestas, se informara
las razones por las cuales
se devuelve las mismas
para las correcciones
respectivas.

El Director DAC, el Jefe de
oficina, secretario(a) ylo
director(a) que generé la
necesidad y/o el P.U grado 07
cédigo 222 (Contador)
contaran con un término

Correo
electrénico de
asunto:
“Observaciones
proyecto de
respuestas”

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

Respuesta a
observaciones
aprobadas

Comité Asesor
de
Contratacion /
Director(a)
DAC/
Abogado(a)
asignado DAC/
Jefe de oficina,
secretario(a)
y/o director(a)
que genera la
necesidad /
Abogado(a)
enlace
asignado /
P.U grado 07
codigo 222
(Contador)

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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maximo de un (01) dia habil
para realizar los ajustes vy
remitir nuevamente las
respuestas para la aprobacion
respectiva.
Publicar en la plataforma
SECOP Il las observaciones
recibidas y la respuesta emitida
por la Entidad.
Publicar las Para . responder las Plataforma
: observaciones al Proyecto de
observacio ! - SECOP I
nes Pliego de Condiciones, en la Abogado(a)
19. y plataforma SECOP |1, se debe \00g
respuesta a . Respuestas a asignado DAC
. seleccionar al Proveedor o .
observacio observaciones
Proveedores a los cuales le va .
nes . publicadas
a contestar y adjuntar el
documento respectivo
indicando responder a todos, lo
cual dara publicidad a las
observaciones recibidas y a
sus respectivas respuestas.
Actualizar en el aplicativo
institucional el Pliego de
Condiciones del proceso, de
acuerdo con el contenido de las
respuestas a las Plataforma
. observaciones. SECOP I
Actualizar
el Pliego de ; . . Abogado(a)
20. Condicione Para_ gjustar el _Pllllego de Pllegq de asignado DAC
L Condiciones  Definitivo  se Condiciones
s Definitivo . L
debera tener en cuenta lo Definitivo
dispuesto en el numeral 5° del ajustado
articulo 24 de la Ley 80 de
1993 (o las normas que lo
modifiquen o sustituyan).
Elaborar el Acto Administrativo
de apertura del proceso, de GDC-F-34
Elaborar, . .
conformidad con lo dispuesto Formato
aprobar y o . e
e en el numeral 1° del articulo 30 | Resolucion de
suscribir el . Abogado(a)
de la Ley 80 de 1993 y articulo apertura del .
Acto asignado DAC/
21. . .| 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 proceso de .
Administrati . Director(a)
de 2015 (o las normas que lo seleccion
vo de L . DAC
modifiquen o sustituyan)
apertura del Acto
proceso Una vez elaborado el acto | Administrativo
administrativo, el Director(a) de Apertura
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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del DAC debera revisar, elaborado,
aprobar y firmar el mismo aprobado y
previo a su publicacién. 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 2015 (o las
Proyecto de normas que lo madifiquen o Plataforma
Pliego y sustituyan) para que los SECOP II
Publicar el interesados en el Proceso de Director(a)
. Contratacién puedan presentar . DAC/
Pliego de X s Pliego de
. observaciones o  solicitar hay Abogado(a)
Condicione : e Condiciones .
22, L aclaraciones en el término . asignado DAC/
s Definitivo, . Definitivo y Acto
junto con el previsto para el efecto. Administrativo Abogado(a)
acto de Apertura del enlace
L . | EI  Acto Administrativo de asignado
administrati . . Proceso
vo de apertura se debera publicar en publicado
apertura la Plataforma SECOP Il en la
P secciéon  “Documentos  del
Proceso”
Una vez aprobada su
publicacién por el Director(a)
del DAC, SECORP Il habilita el
envio de ofertas al Proceso.
GDC-F-37
Formato acta
Audiencia de
. o Aclaracién de Director(a)
Realizar Ia El D_|rec-tor(a) DAC real_lzara la Pliegos DAC/
L audiencia para precisar el
Audiencia . Abogado(a)
contenido y alcance de los :
23. de licaos de condiciones. de Plataforma asignado DAC/
Aclaracion | P'¢9 ’ SECOP || Abogado(a)
. acuerdo al cronograma del
de Pliegos rOCESO enlace
P ) Audiencia de asignado
Aclaracion de
Pliegos
realizada
Descargar, | Para responder las Correo Abogado(a)
remitir y observaciones al Pliego de | electrénico de | asignado DAC/
responder | Condiciones Definitivo se asunto: Director(a)
24, las deberan seguir los mismos | “Observaciones DAC/
observacio | pasos indicados para las Pliego de Abogado(a)
nes al observaciones al Proyecto de | Condiciones” / enlace
Pliego de | Pliego de Condiciones y en “Respuesta a asignado/
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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Condicione | plataforma SECOP |l se | observaciones | Jefe de oficina,
s Definitivo | responderan de la misma Pliego de secretario(a)
manera que las observaciones Condiciones” y/o director(a)
al proyecto de pliegos de que genera la
condiciones. GDC-F-35 necesidad/
Formato Acta P.U grado 07
La respuesta a las de Comité cédigo 222
observaciones se publicara Asesor de (Contador)/
previa aprobacién del Comité Contratacién Comité Asesor
Asesor de Contratacion. de
Respuesta alas | Contrataciéon
observaciones
técnicas
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,
Elaborar, mediante adendas y las
aprobar, mismas se publicaran en la
publicar seccion  “Documentos  del
Adendas al | proceso”. Plataforma Director(a)
Proceso de SECOP I DAC/
Contratacié | Asi mismo, el Cronograma del Abogado(a)
25, 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 adjudicacién del contrato,
(Cuando la cual se debera publicar a
aplique) través de “Mensajes”.
De conformidad con lo
dispuesto en el articulo
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082
de 2015, la Entidad Estatal
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

GESTION DE CONTRATACION
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debe publicar las Adendas en
los dias habiles, entre las 7:00
a.m.ylas 7:00 p. m.

Las adendas previo a su
publicacioén deberan ser
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 Contratacién, se debe tener
en cuenta que en una misma
adenda puede modificar varias
secciones del Pliego de
Condiciones.

26.

Apertura de
ofertas y
publicar
Lista de

Oferentes

Aperturar las ofertas en la
plataforma SECOP II. 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
SECORP Il |a 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 estructurd el
Proceso por lotes, el SECOP I
le indica a qué |lote
corresponde cada oferta.

Plataforma
SECOP I

Ofertas abiertas
y Lista de
Oferentes
publicada

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

27.

Revisar la
solicitud de
reserva
documental
realizada
por los

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

Plataforma
SECOP I

Solicitud de
reserva
revisada

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

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION
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ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




GOBERNACION

SECOP II

PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE
MERITOS ABIERTO A TREVES DE

CcODIGO: GDC-P-08

VERSION: 01

FECHA VERSION:
27/07/2022

DE NARING PAGINA: 18 de 29
No | Actividad Descripcion de la actividad Doctl: ;n;ar;:)o e Responsable
proponente DAC
s y publicar | La solicitud de reserva debera Propuestas
de las analizarse conforme a la publicadas
propuestas | normatividad vigente.
recibidas
Las propuestas recibidas se
deben publicar desde Ila
seccion “Lista de ofertas” para
que todos los interesados
puedan conocer esta
informacion y presentar
observaciones al informe de
evaluacion.
Correo
electronico de
asunto: “Link del
Enviar al Jefe de oficina, proceso para
. . evaluacion de
secretario(a) y/o director(a) que ropuestas”
genero la necesidad y al P.U prop
grado 07 cbdigo 222 M
. anual para
(Contador) el link del proceso .
. determinary
para la correspondiente e
. verificar los
evaluacion de acuerdo a su L
competencia regwsﬁos
) habilitantes en
. A su vez el Departamento de los procesos de Abogado(a)
Enviary i S contratacion .
Contratacion en colaboracion ) asignado DAC/
28. Evaluar las . . | https://www.colo o
con la dependencia que generd . Comité
propuestas ' - mbiacompra.go
la necesidad de contratacion, - Evaluador
. . s v.co/sites/cce p
revisaran la informacion que —
ot ublic/files/cce _d
corresponda a la evaluacion | = —
S ocuments/cce
juridica. e
manual_requisit
. os_habilitantes.
Las propuestas se deberan | —
pdf
evaluar conforme a |las
condiciones establecidas en el
. - Propuestas
pliego de condiciones y a la
s . Evaluadas
normatividad vigente.
Informes de
Evaluacion
realizados
Verificar si de acuerdo con la Abogado(a)
Verificar informacion obtenida por la Guia para el asignado DAC/
29 Precio Entidad en su deber de analisis manejo de Comité
) Artificialme | durante la etapa de planeacion ofertas Evaluador de
nte Bajo y particularmente durante el | artificialmente la
Estudio del Sector, el valor de bajas dependencia/
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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una oferta parece | https://www.colo | Comité Asesor
artificialmente bajo, caso en el | mbiacompra.go de
cual de conformidad con lo | v.co/sites/cce p | Contratacion
establecido en el articulo | ublic/files/cce d
2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 | ocuments/cce g
de 2015 (o las normas que lo | uia_artificialmen
modifiquen o sustituyan) la te_bajas.pdf
Entidad debe requerir al
oferente para que explique las Precio
razones que sustentan el valor | artificialmente
ofrecido. bajo verificado
Analizadas las explicaciones, Orden de
el comité evaluador, debe elegibilidad
recomendar rechazar la oferta establecido
o continuar con el analisis de la
misma en la evaluacion de las
ofertas.
Revisar los informes de
evaluacion proyectados por el
Comité Evaluador de
conformidad con el
componente de su
competencia.
a. Si  los informes se
encuentran elaborados en
su totalidad, se procedera Correo Director(a)
a remitir los mismos al | electrénico de DAC/
Comité Asesor de | asunto: “Informe | Abogado(a)
Contratacion, para su | de Evaluacién | asignado DAC/
Revi conocimiento, revisién y | para comité”/ Abogado(a)
evisar el e “ .
30. informe de aprobacion. Ob_servamones e_nlace
evaluacion _ . al mform_g de aS|gna!do/
b. Si el DAC, requiere evaluacion” Comité
modificaciones (o] Evaluador
aclaraciones acerca del Informes de asignado
contenido de los informes evaluacion
de evaluacion, se revisados
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
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

GESTION DE CONTRATACION
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los informes para la revision

respectiva.

El Comité Asesor  de

Contratacién debera conocer,

revisar y aprobar el informe de

evaluacion preliminar, previa

citacion realizada por el

Director(a) del Departamento

Administrativo de Contratacién

a. Si los integrantes del
Comité Asesor de
Contratacién estan de Correo
acuerdo con las | electrénico de
evaluaciones elaboradas, asunto:
se emitira la respectiva | “Observaciones Comité Asesor
aprobacion para su al informe de de
publicacién, de lo cual se evaluacion” Contratacion /

Revisar y dejara congtancia en el Director(a)
acta respectiva. GDC-F-35
aprobar los DAC/
3. informes de . o Formato Agta Abogado(a)
evaluacion b. Si el Colmlte Asesor. de de Comité asignado DAC/

Contratacion, requiere Asesor de Comité
modificaciones 0 Contratacién Evaluador
aclaraciones acerca del
contenido de la evaluacion, Informes de
se informara las razones evaluacion
por las cuales se devuelve revisados y
para las correcciones aprobados
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.

Crear y publicar el informe de

evaluacion en la plataforma Plataforma

Creary fSECOP Il, E:iili_genciando _ I_a SECOP I Abogado(a)
; echa y hora limite para recibir .

32, _pubhcar el observaciones a dicho informe. Informe de aS|g_nado DAC/
informe de o Director(a)
evaluacion ; . Evaluacion DAC

Si el Proceso de Contratacion elaborado y
tiene lotes, la Entidad debera publicado
crear un informe por cada
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

GESTION DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC
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No Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo Responsable

proponente agrupando los
lotes sobre los cuales presentd
oferta.

La Entidad debera publicar el
informe de evaluacion
relacionado con todos los
requisitos establecidos en el
pliego de condiciones,
incluyendo los  requisitos
habilitantes y factores de
ponderacién dentro del plazo
establecido en el pliego de
condiciones.

El informe se enviara
automaticamente al Ordenador
del Gasto, quien aprueba su
publicacién dentro de |la
plataforma, momento a partir
del cual inicia el termino de
traslado.

Correr
traslado del
Informe de
Evaluacion

33.

El informe permanecera
publicado en el SECOP I
durante tres (3) dias habiles, de
conformidad con lo 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
0 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

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

Informe de
Evaluacion
trasladado

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION
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trabajo
evaluacion de los requisitos
habilitantes y los requisitos
objeto de puntuacién distintos a
la oferta econémica.
Todos los documentos de
subsanacion presentados
mediante mensajes deberan Plataforma
ser agregados a la oferta SECOP I
Agregar
documento | Acto seguido, se enviara el link Correo Abogjd%(z)c/
salaoferta | del proceso al Comité | electrénico de asllg_na to
y enviar Evaluador para la valoracion | asunto: “Link del wgi\g;(a)
observacio | respectiva de conformidad con proceso para Aboaad
34. nesy el componente de su | evaluacion de ogla o(a)
documento | competencia. documentos en ac(;a/
] subsanables” agg?ﬁtéo
subsanable | A su vez el Departamento de Evaluador
s al Comité | Contratacion en colaboracion | Observaciones valuado
Evaluador | con la dependencia en la cual | y documentos
se genera la necesidad de subsanables
contratacion revisara la enviados
informacioén que corresponda a
la evaluacion juridica.
GDC-F-35
Para responder las Formato Acta
observa.crlones al mfprme d_e de Comité Abogado(a)
evaluacion se deberan seguir Asesor de ;
: . 2 asignado DAC/
los mismos pasos indicados Contratacién :
. Director(a)
para las observaciones al
Responder : DAC/
Proyecto de Pliego de | Respuesta a las
las e . Abogado(a)
. Condiciones y en plataforma | observaciones
35. observacio SECORP Il se responden de la técnicas e_nlace
nes ; asignado /
misma manera que las )
(Cuando . Comité
. observaciones al borrador de | Respuesta a las
aplique) liegos de condiciones. La b i Evaluador
plieg ; observaciones | o, nite Asesor
respuesta a las observaciones financieras de
se publicara previa aprobacion Contratacion
del Comité Asesor de | Respuesta a las
Contratacion. observaciones
juridicas
Evaluarlos | Si el oferente subsana vy Plataforma Abogado(a)
documento | acredita oportunamente los SECOP I asignado DAC/
36 s de requisitos  observados, la Director(a)
) subsanacio | Entidad previa aprobacion del Informe de DAC/
n Comité Asesor de Contratacion evaluacion Abogado(a)
presentado | debe actualizar en la actualizado enlace
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

GESTION DE CONTRATACION
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s, emitir el | plataforma SECOP Il el informe aplicacién de asignado/
informe de | de evaluacion y publicarlo factores de Comité
evaluacion | incluyendo en la evaluacion la desempate Evaluador/
finaly oferta objeto de subsanacién. publicado. Comité Asesor
publicar el de
informe en | Junto con el informe de Contratacion
SECOP II. | evaluacion, en caso de existir
empate en el puntaje total de
dos o mas ofertas, previo
analisis realizado por parte de
la Dependencia que generd la
necesidad, se publicara el
documento correspondiente a
la aplicacion de factores de
desempate a excepcion del
factor por método aleatorio.
Si persistiere el empate luego
de utilizar las reglas
establecidas en el articulo 35
de la Ley 2069 de 2020 o
norma que la adicione y/o
modifique, la entidad
procedera a aplicar el método
aleatorio establecido en el
pliego de condiciones para
definir el orden de elegibilidad.
. C Abogado(a)
Realizar la publicaciéon del .
. e asignado DAC/
Publicar el | orden de elegibilidad en Orden de Abogado(a)
37. orden de plataforma SECOP Il de elegibilidad DgAC/
elegibilidad. | acuerdo al cronograma del publicado .
Director(a)
proceso. DAC
Elaborar conforme a |la
Recomend i s
recomendacion del Comité
arla .
.. .. | Asesor de Contratacion el acto
adjudicacié M
no de adjudicacion o] de
. | declaratoria de desierto del Comité Asesor
Declaratori i .
proceso de contratacion, segun de
a de corresponda Acta de Contratacion/
Desierto del ’ o
38. Droceso Audiencia Abogado
Y | La Entidad podra declarar asignado DAC/
elaborar el . ,
desierto el Proceso de Director(a)
acto 2 o
g . | seleccion cuando: i. No se DAC
administrati N
VO presenten ofertas. ii. Ninguna
. | oferta resulte habil, por no
correspondi . . .
cumplir las exigencias del
ente . L
pliego de condiciones. iii.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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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
publicacién al ordenador del
gasto, para su revision,
aprobacion y suscripcion.

39.

Elaborar y
publicar el
acto
administrati
vo de
Adjudicacio
no
Declaratori
ade
desierto

De conformidad con el
desarrollo de la audiencia se
procedera a publicar el acto
administrativo
correspondiente, de la
siguiente manera:

a. Adjudicacion. Establecido
el orden de elegibilidad, se
debe indicar en la
plataforma SECOP 1l la
posicion de cada oferente y
el adjudicado debe quedar
con la posicion uno “17,
igualmente se debe
diligenciar el puntaje
obtenido por cada
Proveedor en el Proceso.
Si el Proceso esta dividido
en lotes debe diligenciar
esta informacion para cada
uno. La Entidad puede
prescindir de la lectura del
borrador del acto
administrativo de
adjudicacioén siempre que lo
haya publicado en el
SECOP con antelacién vy
posteriormente procedera a
publicarlo a través de la
opcién mensajes

b. Desierto. Para declarar
desierto el proceso de
contratacion la  Entidad
primero debe publicar el

GDC-F-48
Formato
Resoluciéon de
Adjudicacion
Concurso de
méritos

Resolucion
Declara
Desierto

Plataforma
SECOP I

Acto
Administrativo
elaborado y
publicado

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

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION
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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.
En caso de presentarse
recurso  frente al acto
administrativo de adjudicacion
: . Plataforma
o de declaratoria de desierto, la
; . SECOP I
Entidad procedera a resolver el
mismo 'y publicar el acto GDC-F-35
respectivo en la plataforma
: Formato Acta
SECOP I, previa Iyt
Resolver e . de Comité
recomendacion de Comité
Recurso . Asesor de Abogado(a)
40. Asesor de Contratacion vy - .
(Cuando o e Contratacion asignado DAC
. revision, aprobacion y
aplique) C
suscripcion  por parte del Acto
ordenador del gasto. Administrativo
Cuando se trate de recurso que resuelve
; recurso
frente a la declaratoria de ublicado
desierta y la Entidad confirma P
dicha decision, se procedera a
cancelar el proceso.
Aplicativo
Asignar . . . institucional
. Asignar el numero interno con
numero y . e Abogado(a)
41. . el cual identificara el contrato . .
editar el Numero de asignado DAC
en la plataforma SECORP II.
contrato contrato
asignado
Una vez adjudicado el proceso
la plataforma SECOP Il crea Plataforma
automaticamente el contrato, el SECOPII
Editar el cual debera ser numerado y
ajustado conforme a la fecha Guia para la Abogado(a)
contrato y bable d N tiG ianado DAC/
42. claborar o] | Probable de suscripcion. gestion asignado
aNexo contractual en el Director(a)
De igual manera se procedera SECOP I DAC
contractual ) .
a elaborar el anexo contractual | https://colombia
respectivo y posteriormente | compra.gov.co/s
adjuntarlo en la seccion 5 | ites/cce public/fi
“Documentos del contrato”. les/cce_stepl/cc
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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e-sec-qgi-
13eegestioncont
ractual08-09-
2021.pdf
Contrato
electronico
creado
Anexo
contractual
elaborado
Enviar el
contr,atlo Enviar el contrato electrénico Plataforma
electrénico . i
para revision y aprobacion por SECOP I
para Abogado(a)
P parte del ordenador del gasto, .
revision y . . ) asignado DAC/
43.  ; quien debera revisar y aprobar Contrato \
aprobacion " dentro de los t 3 bad | Director(a)
or parte maximo dentro de los tres (3) | aprobado por e DAC
P del dias habiles siguientes a la | ordenador del
recepcion del contrato. gasto
ordenador
del gasto
Enviar el El ordenador del gasto una vez
contrato et
aprobado el contrato lo remitira Contrato .
para . Director(a)
44. . al  proveedor, para su enviado al
aprobacion ; o DAC
del correqupdlente revision y proveedor
aprobacion.
proveedor
Gesltlaonar El abogado enlace asignado
aprobacion debera gestionar la aprobacion Contrato Abogado
del contrato en la plataforma
45. | del contrato aprobado por el enlace
SECOP Il por parte del .
por parte : P proveedor asignado
del prove_edor, previa verificacion
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 Aboaad
46 estadode |los documentos necesarios Contrato en . 093 OISA)C
) contrato para la ejecucion. estado “firmado” | 8s'9nado
“firmado”
Nota: El contrato pasara a
estado “firmado” cuando todas
las partes los aprueben en
plataforma SECOP II.
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Solicitar el registro
presupuestal el mismo dia en .
. Dependencia
o que el contrato pasé a estado
Solicitar el | p - que genera la
. firmado” en la plataforma Solicitud de )
registro : : necesidad /
47. SECORP Il registro firmada
presupuest . Abogado(a)
y radicada
al . . i enlace
Solicitar procedimiento a asianado
Secretaria de Hacienda, 9
Secretaria de Educacion.
Una vez recibido el registro
presupuestal remitido por la
Subsecretaria de Presupuesto
y/o por la dependencia que
generd la necesidad, se debe Plataforma
Publicar el | proceder a diligenciar la SECOP I Aboaad
48 registro informacion requerida en la asi 22300[()?0
) presupuest | seccién “Informacién Registro 9
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  informacion
enviar la requerida en el campo .
" “ . ” Pdliza Proveedor o
49. poliza Garantias del proveedor” y Publicada Contratista
(Cuando cargar en la plataforma SECOP
aplique) Il el documento, maximo dentro
de los cinco (5) dias siguientes
a la suscripcion del contrato.
Aorobar la Aprobar la pdliza en la Abogado de
p()liza plataforma SECOP |II, previa legalizaciones
50. P revision del abogado de | Pdliza aprobada DAC/
(Cuando o i
. legalizaciones del DAC. Director(a)
aplique) DAC
Elaborar el acta de inicio del
Elaborar y ! o
o contrato previo el cumplimiento
remitir para o . .
ublicacion | 98 requisitos de ejecucion y | aci 4o inicio | Supervisor del
51 P acta de remitir al Departamento elaborada y contrato
) S Administrativo de Contratacion .
inicio o . enviada
para su publicacién a mas
(Cuando d | mi dia d
aplique) tardar el mismo dia de su
elaboracién.
Verificar Verificar de acuerdo al
52, requisitos | contenido del contrato, si los Qqn_trato Abogado(a)
. . i iniciado asignado DAC
de requisitos de ejecucién ya se
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ejecucion e | encuentran  publicados e
iniciar la indicar el inicio del contrato en
ejecucion | la plataforma SECOP II.
del contrato
Radicar los documentos de
legalizacion conforme a la lista
Radicar los | de chequeo dentro de los cinco Supervisor del
documento | (5) dias siguientes a la | Documentos de Contrato/
53. s para la publicacién del contrato. legalizacion Abogado
legalizacion radicados enlace
del contrato | Ver procedimiento asignado
“Legalizacién 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
54. s de siguientes a su expedicion los Publicados contrato
ejecucion | documentos de ejecuciéon del ’
del contrato | contrato como informes,
certificaciones actas.
GDC-F-29
Formato Acta
Publicar el acta de terminacion det|)|.c|4U|da(|:/|on
anticipada, acta de liquidacion |2t€:[ra
Publicar 0 acta de cierre, segun Acto
documento | corresponda a mas tardar a los 2dr|r_1|n|.s(;[rat'|\,/o
55 s de tres (3) dias habiles siguientes eué?lglte?;:/on Supervisor del
" | terminacién | a su expedicion. GDC-F-30 contrato.
» liquidacion Formato minuta
o cierre Ver procedimientos de certificado de
“Liquidacién Bilateral ylo .
Liquidacion Unilateral” perdida dg
competencia
para liquidar
56. | Fin.

5. Documentos y registros relacionados
Lista de chequeo concurso de méritos

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-34 Formato resolucion de apertura del proceso
GDC-F-35 Formato acta de comité asesor de contratacién
GDC-F-37 Formato acta de audiencia de aclaracién de pliegos
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e GDC-F-38 Formato 1- Carta de presentacion de la oferta

e GDC-F-39 Formato 2 — Compromiso anticorrupcién
e GDC-F-40 Formato 3A — Certificacion de pagos de seguridad social y aportes

parafiscales, personas naturales

e GDC-F-41 Formato 3B — Certificacion de pagos de seguridad social y aportes

parafiscales, personas juridicas

6. Control de cambios

GDC-F-42 Formato 4 — Carta de conformacion del consorcio
GDC-F-43 Formato 5 — Carta de conformacion de la uniéon temporal
GDC-F-44 Formato 6 — Experiencia del proponente

GDC-F-48 Formato resolucion de adjudicacion concurso de méritos

Version FeCh?,de Descrlpm?n Ee Responsable
version cambio
Karen Lisbeth Lima
Rosero
1. Creacion del Directora DAC
01 27/07/2022 )
documento , .
Maria José Segura
Castillo
Contratista DAC

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. Revisién, aprobacion y verificacion

Revision:

Aprobacion:

Verificacion:

Nombre(s): Maria Angela
Revelo Pantoja

Nombre(s): Karen Lisbeth
Lima Rosero

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

Cargo(s): Profesional
universitario cédigo 219
grado 04

Cargo(s): Directora
Departamento
Administrativo de
Contratacién

Cargo(s): Contratistas
Secretaria de Planeacion

Fecha:05/07/2022

Fecha:06/07/2022

Fecha: 27/07/2022
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