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1. Objetivo.

Contratar bajo la modalidad de CONTRATACIOM DE MINIMA CUANTIA a través de la
platafarma SECOP I, dando aplicacidn a la normatnidad vigente que rige la malena,

2. Alcance,

Este procedimisnio aplica para |3 causal de contratacidn da minima cuantia a travds da la
platafarma SECOP I, desde la verificacidn de la inclusidn del proceso contractual en el Plan
Anual de Adquisiciones, hasta la publicacian de documentos de cancelacidon del proceso o
terminackan, iquidacion o came del contrato.

1. Definiciones.

Abogadoja)] DAC asignado. Abogado dal Deparlamente  Administrzbeo de
Confratacidn asignado para adelantar ef proceso de seleccién,

Abogadala) enlace asignado: Abogade asignade en la Secretaria o Dependencla
gue genera la necasidad, para tramitar el procesa ante el Departamento
Administrative de Confratacidn

Abogadola) de legalizaciones DAC. Abogado del Departamento Administrativo de
Confratacidn encargado de! procedimientn de legalizacidn del contrato.

Abogadola) de verificacian de lista de chequeos DAC. Abogado del Departamenio
Adminetrative da Conbratacidn encargade da ta verificacion de la presentaciin da
documentos conforme a la lista de chequeo.

Andliziz del Sector. Analisis necesario para conocer gl secior refative al objete del
Procaso  de Contratacion  desde BB perspectva  legal, comersial, financiera,
organizacional, técnica, ¥ de analisis de Riesga,

Anoxo., Secciin de informacién adiclonal que amplia la sformacon de un
documento, Puede presentar formatos parliculares comc graficos, tablas, tipos de
planillas de registros, entre otro.

Aplicative Institucional. Herramiarnta o medio dispeesic por la Entidad para la
elaboracidn de documenios v seguimiento de procesos vy procedimientos

Comité Asesor de Contratacién, Inslancia encargada de asesorar, anenlar, apoyar
¥ formular recomendaciones al Ordenador del Gasto en los procesos  de
convocatoria que adelante el Departamento, el cual conocerda de manera
exncapcional de los procesos da mindma cuantia vy amilira la corespondienta
recomendacidén cuando 8si o requiera e Departamento  Administrative  de
Contralacian ywo al Ordenador del Gasta.

Comité Evaluador. Instancia gue s& encargara de evaluar los requisiins habilitantes,
la propuesia econdmica ¥ el presunto precio arlificialmente bajo. Estard integrado
por: El Subdirector (a) del DAC quien realizara la verficacion de requisitos
habilitanies de capacidad juridica. El Secretanio{a) y'o Jefe de oficina que genera la
necesidad, quien realizara la verificacion de los requisitos habiliiantes de capacidad
lécnica, experencia, propuesta econdmica v presunta precio artificialmente bajo. El
F.U grado 07 codige 222 (Contador), guien realizara la verficacidn de la capacidad
financiera, capacidad organizacional y capacidad residual (cuando aplique),

COP. Corlificado de Disponibilidad Presupuestal

CDR. Carlificado de Disponibilidad de Racursos.

DAC. Dapartamenio Administrativo de Contratacion

Dependencia que genera la necesidad. Secretaria yo Dependencia que requiere
adelantar la contralacidn.
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Invitacién pdbflica. Conjunto de normas gue rigen e proceso de seleccion v el
fufure condraio, en allos que se sanalan las condiciones objetivas, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su Oferta para
participar an el Proceso de Contratacion del Conlratista v tener la posibiidad de
obtener la calidad de adjudicatario del presente Proceso de Contratacion
Interventoria: La interventoria consistird en el seguimiente técnico que sobre &
cumplimianto del contrato realice una parsona natural o juridica contrafada para tal
fin por la Entidad Estatal, cuando el sequimiente del confrate supenca conacimiento
especigfizade en la materia, o cuando la comgplejidad o la exlension del mismo lo
justifiquen. Mo obstanie, lo anterior cuando k3 entdad lo encuentre justficado v
aoorde a |la natwaleza dal conirate principal, podrd confratar el seguimiento
administrativ, técnico, financiero, contable, juridico def objelo o contrato dentro de la
inbervaniariz,

Minima cuantia: La contratacion de minima cuantia cormesponde a aquellos
coniratos cuya cuantia no excede el diez por clento (109%) de la menar cuantia de la
entidad, o lo que es ko mismo el equivalentz a cien {100} salaras minimos legales
mensuaies vigentes, independientemente de su obpeto.

PAA. Plan Anual de Adquisiciones,

Documento Tipo: Son documeniose adoptados por el Gobierno Macional gue
incluyven las condiclonas habiBlames, faclores éenicos, econdimecos v alros faclores
de escogencia de caracler cbbgatorio para las Enfidades Estatales somelidas al
régimen general de contratacidn piblica de un lipe de contrato determinado.

P.U. Profesional Universitario.

SECOP 1. Sistama Ectrdnico de Contratacidon Poblica.

Supervision: La supervision consistird en al seguimiento técnico, adminisirative,
financiera, contable, v uridico que, scbre & cumplimients del objeto del contralo, es
gjercida por la misma entidad eslatal cuanda no requieren conocimienios
egpacializados, Para la supenvisidn, la Entidad estatal podra confratar personal de
dpoyd, a travas da los confratos de prasiacion da sarvicias qua sean regquanidos,

4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones ylo politicas especificas de operacion

Fara que &l proceso de contratacidn inicie con fodas las garantias de fransparencia 8
integridad, la planeacidn debe ser una constante en la gestidn contraciual. Para ello
g5 indsmpensable elaborar el Plan Anual de Adguisiciones el cual debe eslar
aprobado v publicado en la plataforma SECOP a mas tardar el 31 de erero de cada
vigencia fiscal.

Cuando se presenten modificaciones bien sea en bs cronogramas de adquisicion,
valores, modalidad de seleccion, orgen de recursos inclusicén o exclusion de obras,
bienes o servicios; es obligatoric aciualizar e plan anuwal de adquisicionas, con &l
proposto que las necesidades alll descritas sean concordanles con ks procasos
contractuales que adelante la entidad,

Durante k& elapa de planeacidn del procese confraciual, |as enlidades deben haces
el anabsis necesano para conocer al sector relative al obpato de la contratacian,
desde la perspecliva legal, comercial, financiera, organizacional, wcnica, y de
analisis de nesga.

Los amaxos da los esiudios previes y todos los documenios necesarnios que sean

PROCES0 ASOCIADO: GESTION DE DEPEMDEMCIA ASDCIADA: DEFARTAMENTOD
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DAC




CODIGO: GBC-P-10
H PROCEDIMIENTO DE MINIMA | VERSION 0T
\{J/ CUANTIA A TRAVES DE SECOP I FECHA VERSION:
i 34112023
GOBERMACION .
T MARRG PAGINA; 2 da 29

elaborados en la dependancia v que e reguiemsen para fa futura contratacion, deben
llewar 2l mombre v la firma de quien los elabord v revisd

«  Los estudios previos deberdn referirse all cumpBmisnte del principle de planeacidn
como la adguisicsn de predios, permisos, licencias, disefios, planos aic,

« [Desde la estructuracion de los estudios previos debe contarse com |3 debida
plangacion que evite la prérroga vy adicion def confrato que se suscrnba o la
raalizacion de obras o sarvicios no previslos o las mayoras cantidades de obea.

= Es de obligatoric cumplimiente en la actividad confractual mplementar los
documentos lipo en la dltima versidn adoplada por la Agencia Nacional de
Confratacion Publica Colombia Compra Eficiante o quien haga sus veces, Las
dependencias no podrdn ncluir condiciones ni modificar lag pravistas en los
Documentos Tipe, 8 menos que en dichos documentos expresamente se faculte
hacerio,

# Cuando el Proveador apruebe el contrato an la plaiaforma SECOP 1, sa debera
verificar el usuario que realizd esta actin, en el campo “Aprobador — Proveedor”. E1
rambre indicado como aprobador dabs corresponder al vsuanio competents para
firmar el confrata (representante  legaliapoderadofacultade), s el wsuarnc no
corresponds, debe rechazar el contrato.

* Toda comunicacian con los oferentes wo interesados debe realizarse por los medios
estableckdos en la lnvitacidn Pablica yio a fravés de los cormeos instlucionales,

o Los supervisores no pusden permilid ni solicltar el miclo de las actvidades del
confrata, sin que s hayan cumalido ylo acreditado previaments los requisitos de
Becucidn

#  Las comunicacionas gua oon ocasion 3 la ejecucidn dal contralo se realicen con al
coniratista, se haran por escrito v 32 dejard constancia de eflo en el expedienie ded
contrato, aun si aquella se realiza por medios alectrénicos,

« Cuando el confralo sea objelo de modificaciones, promogas o adiciones, es
indispensable que las garantias confractuales sean actualizadas por el contrafista v
aprobadas por la entidad.

« Cuando durants la gjscucion del contrato y/'o convenio se presante un cambio de
superviser, inmediatamente se debe designar otre funcionano gque se encargue de
dichas funciones previo informe que entregara el supervisor saliente, o si la ausencia
del supervisor es temporal deberd designarse un supervisor suplente dricamente par
el tiempo que dure 8 susancia del supervisor pnncipel. Estos cambios deben
informarse al Departaments Administralive de Confratacidn por parte del Secretano
o jefe de oficina a cargo de |a cual estd el seguimiento a (8 epcucion dal contrata.

» Loz supervisores yio sus apovos deben mantener los expedientes contractuales
acluaiizados incorporando todos Ios documentos gue evidencien el estado de
cumplimiento v ejecucion del contrato, permitiendo que se pusda real@ar un
seguimianto campleto al contrato. Esto implica adicionalmente la publicacitn de los
informes de ejecucicn contractual a iempo por los supervisoras,

» Se debe Tortalecer los controles a la ejecucadn contraciual de manera gue se
garantica el registro de memorias insktucionales vy la posibilided gue la Entdad
disponga de las akertas oportunas frente a posibles incumpliméentos.

e Aple presuntos incumplimientos, el supervisar wo inferventor debe hacer los
requerimentos necesarios al contratista conminande al cumplimiento del contrato,
antes de iniciar el procedimiento adminstraiivo de incumgplimiento, dejande evidencla
da todas las actuaciones,

« |og condratos o convenios se liguidaran dentro del t8rmino establecido en &l misma,
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o oan su defecto dentro del término legal, Procedimiento que adelantasa ks
supervisores de cada contrato o convenio v de acuerdo a sus competencias,

Cuando se declare wun ncumpiimients contractual la Secretaria o dependencia
respectiva deberd dar cumplimiento y/o hacer el seguimienio a lo ordenado en el

acto  administrativo,  remitiendo

oz sopories

respecivos  al  Deparamento

Adminstralivo de Conlralacion para qua hagan parla dal expediants conlracteal.
4.2 Descripcidn de actividades

Me | Actividad | Deseripelén de la actividad ““"x‘h‘“i"“" Responsable
“erficar =i &l  proceso
confractiual  se  encusntra .
. G la
sgeido on ' PAA e | CUE PSR 2
Departamento an la vigencia AT y
respeciiva, de lo confraric T
previamaernte 58 deberd hittns-1iy ol
. : E IETANAT
realizar « ragistro  wo
i mbHACOMRE, QoY
actualizacidn :
. Lolsibes!
comespondients, GI':'TI' EI,“E - Depardencia
" que genera la
Verificar Pla nants! ;
1 .ﬁ.lnlual e 4 MWota: Se debe fener en ii::ur-mn_{ nc? n;au riecesidad
- e cuenta que el codigo LG AL abogado(a)
PeguEscionas reporiada en el PAA debe beenes. pdf enlace
carresponder  al  bien  yio Plan Anial ‘da asignado
sendickn qua 52 pretende sl
cantratar w la modalidad de Adquisiciones
confratacian deba
anconlrarss  correclaments Egtrata:it-n a8
ndicada. regisirado en el
i Pas,
Solicitar procedimienta a
Secretaria General
Verificar si el proceso
confractual se  encusntra
registrado en el Banco de
Proyecios respective Banco da
reallzar la  comespondients Frayectas
_ solicitud de cedificacidn a la Dependencia
Verificar Secretaria de  Planeacidn | o .o de- | que genera i
Bancode | Departamental,  de 10 | ~onapacion necesidad /
2 Proyectos confrara  previamente  se registrada en el abogado(a}
(Cuando debers realizar el registro yio | goo.. da anlioe
aplcyes) actualizaciin Proyectos asignado
comaspandienie. {Cuando (Cuando
aplique). apligue)
Sollcitar procedimiento a
Secretaria de Presupuesto
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Actividad | Descripcion de la actividad m:':“hmglg 98 | Responsable
Gula para la
Elaborar el  Andlisis  del E‘:lb:j‘;g:"i’" ;ﬁ
Sector de conformédad con lo Bacla:
dispuesta  en el articuls ' e .
2211161 del Decrero | Dllliwwoole \
1082 de 2015 (0 las normas TLJLE— epamera Ia
sustituyan) para comocer ef i -
sector relative al objeto del %M*fflﬂlﬂ atﬁ;ﬁm
Elaborar Proceso  de  Conbratacion —sectar well.pdl gy
Andlisis del desde la perspectiva legal, Andbsis del G'ﬂ i
Sector comercial, fnanciera, | o0~ .ﬂ-n:::::ns =
nrgﬂ_n'l_zaﬁun?l. tecnica, y de elaborado Ciostos y
analisis de Rasgo. R abllidad
Ficha da | Financiera de
B o aman'® g | vabldad | Contataoin
Costos y Razonabilidag | SPedid=
Fimanciera de R
i Anglsis dal
Contratacign. B it
v aprobado
“Verificar si |a Entidad cuenta
con la  dizponibiidad  de
recursos  para adalantar el
proceso de contralacidn, de
acuerdo al analisis del sactar | Cerificada de
y  realizar los  [ramites | Disponibilidad
presupuastales que | Presupuesial o | Dependencia
Verlficar comesponda;  Adician  al | Cerfificado de | que genera la
disponibilidad Presupussto yo solicitud de | Disponibilidad necesidad /
i e COP yio soliciud de CDR yio | de Recursos abogadola)
auforizacion de  vigencias | expedido 0 enlace
futuras. Cerificado de asignado
YWigencias
Solicitar procedimiento a | Fuliwas
Secretaria de Hacienda, | expedido
Secretaria de Educacién y
de Plan Departamental de
Aguas
loentificar 51 exste  algun | Plataforma :
Varilizar Acuerds Marco  disponible | SECOP D:fﬁ:m”“;
Fetrumantas | PR conltratar los bienes yio qﬁﬂiamw
: SerVIckos requeridos. Guia para
e comprar on | 2009200 ()
En cazo de gue los bienes | Tienda  Wirlual saltnads
yio senvicios se encuentren | del Estado 9
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

Elaborar
Esiudio Pravio
y de
Convaniancis,
Imyitackin
publica, Matriz
de rigsgos v
damas

en la Tenda Vitual deld
Estado Colombiano, 58
podra consultar las
condiciones del  acuerdo
marco v definir sl adelanta e
procasao de confratacidn a
Iravés de esta heramienia,
para ko cual 58 podra seguir
gl procadimiento  CAcuerdo
blarco”,

En caso de gue los bienes
vio servicios se encueniren
en kB Tenda Virtual del
Estaco  Coomblans, 13
Entidad podra en primera
medida adquinr los  bienes
yio servicios a fravés de los
Acuerdos Marco de Precios.

En caso de gue loz bienes
¥lo  sarvicios o 56
encuentren  en la Tienda
Wirlual dal Estado
Colomblane o de que sze
decida no hacer uso del
ACUSNd0 marco respectivo, se
podra adelantar el proceso &
fravés de la modalidad de
minima cuantia.

La Carlificacion de
varficacion  de  Acuerdos
barco de Precios debera ser
expedida denlro de los seis
{0B) dias habiles anteriores a
la fecha prevista para la
publicacion  del  proceso
contractual.
Elaborar Ilos  documenios
previos  requandos  para
adelanfar el proceso de
salencion:

i. los Esludios Pravios vy de
Convenienciz de
comformidad &N al

Colomblano
hitps:{iwwwr.cobs

mbiacompra, gov
.coisites/default!

filesiampicce g

uia tendavirual

2weh pdf

fManual para el
manejo de
Acuendos
Comercialas en
Procesos de
Contratacicn
hitps Jhananas, coln
mbiacompra. gov
colsites default
files/manuales/c

CE_manial acy
ardos comercial

&35 web,pdf

Instrumentos de
agreqacion  da
dlemanda
varificados

GOGC-F-23

Cemficado  de
varificacion  da
Acuerdos Marco

da Pracios

e )

Formato  manuta
Estudins Previos
para la
contratacidn  de
Minima cuantia

GDC-F-16

Depandancia
que genera ka
necesidad!
abogadola)
enlaca
asignada
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POFMas Ggue I
modifiguen o sushtuyan)
Tratéandose de confralos
de obra, la entidad
deberd contar con los
estudios v disafos que
permitan  establecer l1a
viabdidad del provecio y
sy impacte  soclal,
econamico v ambiental.
De  igual manera, se
anzlizara la conveniencia
0 inconveniencia  oed
objetc & contratar y las
aulorizaciones ¥
aprobaciones gue s
requieran para eflo.

La Malriz de Riesgos de
conformidad &an [a]
dispuesto en el aticulo
4" da la Lay 1150 de
2007 {o lag normas que
o modifiguan o
sustituyan) ncluyendo la
astimacitn, tipificacian v
asignacién de los riesges
previsibles  involucrados
en la contralacién.

La invitacddn publica de
conformidad  con los

dispuesto en & numeral

¥ arlicula
ARTICULC 2.2.1.2.1.51.
del Decreto 1082 de

2015, Decreto 584 de

2020 o las normas que

ey modifiguen o
sustibuyan}.

v, Elaborar kas demas
documeniog previos
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Mo | Actividad | Descripcion de la actividad D"";‘_:“hm! o 98 | Responsable
documentos articuls 84 de @ Ley | Formale minuta
precontractual 1474 de 2011, v articudo | Invitacion

a5 2.21.2.1.5.1. del Decreto | Publca para la
1082 de 2015 (o las | contratacidn de

Minima cuantia

Manual para la
Identificacian v
Cobertura el
riesgo en &l
Procesa e
Contratacian

hitps/hwww colo
mbiacompra.gov
Joisiesioos pu
blicfiles/cce da
Cumets(cce m
anual cobertura
_riesgo.pdf

Estudio Previo v
da
Comveniencia,
Malriz
Mesqos,
invilacion
publica v demais
documantos
precontractuales
elaborados y
arganizados
conforme a lista
de chequeo

da
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Mo Actividad | Descripcion de la actividad Dm:-:“hmi 9 | Responsable
anexos vy formatos
requeridos  conforme &
lista s chaqueo
respactiva.
MNota: Para elaborar |2
imvitscion publica § demas
documenins
precontractueales, se debe
fener en cuenta lo depuesio
en el ariculo 22.1.26.12
del Decreto 1082 de 2015 (o
las normas qua lo modifiqguen
o sustituyan).
Remitr al Deparfamento m de
Administrativo de Hlacc:
Remitir Contratacion los estudios y ?Esmlt:-_. Am?adq{g:' {8
sstudics y | documentos prévios | Coudios y | venificacion de
: Documenios lisia de
documentos | conforme a8 @ lisla de Beisikias e
- para equan
previns b | Ehequen, o oon Una | evision” DAGIADogado
radicacion del | anficipacidn minima de seis Y anlacs
PrOGasn {6) dias habiles a la facha :
prevista para la pubBcacidn mﬂfgﬁum asignado
dal proceso contraciual, remitido
Coomien
electronico  da
! Agignar v remilir ks asunios fsu"!‘m :
e s | ahogadol) DAC, = mas | e pH® | OYecr )
renvisitn imicial | 12Taar al dia habil siguiente a
su radicacian, Expedientes
praconiractusles
asignados
Verficar e listado de
documenios  previos  del | Comeo
proceso conforme a fa lista | electrénico e
de chaguan asurio:!
Verificar el Proceso T;ﬁg:féﬂ g:
fistado dea a. 5 los documentos se | radicado para lita da
documentos encuentran debtedamente | asignacidn” "~ chequso
previos y allegados v firmados, se | Devalucion DAGAbogadal
radicar el radicard & proceso v se | Procesa” a) enlace
procesc procadera a remidir al S lrdin
Directonia) del DAC, e | Expedienie 4
mismo  dia  de  la | praconiractual
radicacion, radicada
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

b. 5 los documentos se
encuentran incompleios,
llegibles o sin firma, se
reglizara la devolucion
ifarmanda  las rafones
por las cuaklss regresa el
asunto a ka Dependencla
que genera ks necasidad,
para las corecciones
respectivas,

El abogadola) enlace
asignade  contard con  un
férminn maximo da tres (3)
dias hdbilez para realizar los
ajustes v remitir nuevaments
los  documentos para la
radicacion respectiva.

El Abogadaolfa) de verficacion
de lista de cheguec DAC
confard  con  un lBrmino
maximg de un {31) dia habil
para realizar la revisicn de
los  ajustes vy realizar la
respaciiva radicacion.

10,

Asignar vy
rematir los
asuntos al
abogadola)
DAC

Agignar v oremilir 108 asunios
al abogadola) DAC, a mas
tardar al dia habill siguiente a
su radicacion, con copia al
Auxillar administrative DAGC
para =] segUmiEnio
respaciivo,

Comen
efectrdnico . de
asunio:
*Proceso
asignada”

Expedienies
preconfractuales
asignadas

Director(a)
DALY Auxiliar
admmnistrativo

11.

Revisar
expadiente
preconiraciual

Revisar los esludios v
documenios previes  del
procaso denfro de un iermino
maximo de sels (6} dias
habiles, a partir de la facha
de repana,

a 3 log documentos se
encuentran debidamente
elaborados, se procedersd
a remitir el sxpadients
precontraciual al

Correa
electrinico de
asunio;
*Prooaso para
aprbacion” !
“Devobucian
Proceso”

Expedienta
precontractual
revisado y

aprobado

Abogado{a)
asignado DACY
Subdrectona)
DACY
Abogadofa)
enlace
asignadao
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Subdirectoria) para  su
respactiva revisiin,
aprobacidn y frma de la
invitacsn plbbca.

b. 5 sl Dapafamanto
Administralivo e
Confratacian requisns
ajustes, modificaciones o
aclaraciones acerca del
contenico de I
documenios, Q los
migmes  s@  encueniran
imncompetos, 58 realizard
la devolucion informando
lzas  razones por las
ciiabes regresa el asunio
a la Dependencia gue
genera @ necesidad,
para las correccionss
respeclivas,

El abogadoja) enlace de la
Dependencia contara con un
férminoc maximo da tres (3)
dias hébiles para realizar los
ajustes ¥ remitir nuevamente
los  documentos para la
revisian respectiva.

El Abogadoda) DAC confard
con un téming maximoe de
fres (03} dias habilas para
reallzar la revision de los
ajusles vy realizar e envio
para la respectiva
aprabacian,

Hota; Depandiends  del
volumen i repano
asignado sl abogado  del
Deparfamente Adminksirativo
de Conbratacion, la revision
& podra reakzar deniro del
doble del término sefialado.

Sobcitar Solicitar  autonizackin  al | Comea Abogadola)

PROCES0 ASOCIADO: GESTION DE DEPEMDEMCIA ASDCIADA: DEFARTAMENTOD
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DAC




CODIGO: GDC-P10

PROCEDIMIENTO DE MINIMA VERRIONAY
CUANTIA A TRAVES DE SECOP I FECHA VERSION:
i a0 23H112022
ﬁ;ﬁ'ﬂ“ PAGINA; 11 do 29
Mo Actividad | Descripcion de la actividad Dm:-:“hmi 9 | Responsable
autorizackdn | subdirector(a) del DAC para | electrdnico  de | asignade DACY
de publicacion | & publicacian del proceso de | asunio; Subdireciona)
del procese | confratacidn en la plataforma | “Solicitud DA
SECOPR |, quien remitira la | Awutorzacion
aulorizacién &  lravés del | PubBcacson
mismo  medio previa  la
revisian respecliva. Publcacsan
autorizada
La publicacidn del proceso
a2 realizard 8 mas tardar al
dia habll skgulente a  su
aprobacion.
Aplicative
Agignar Agignar el numero interno | Institucional Avgiliar
14, PUTIETe con el cual se identilicard o Administrative
interna del proceso en la  plataforma | Nomero de DAL
Procas0 SECOR || PrOCIESD
asignada
Flataforma
SECOP Il
Crear el  proceso  de | Guia sobre el
contratacion en la plataforma | uso del SECCOP
SECOP I, & mismo dia en | II-  Modalidades
gue se asignd el ndmero | de Contratacidn;
irberng el proceso, | Minima Cuantia
Craar gl diligenciando L] datos | hitps:{isane codo
Procass de Easiﬁnsad?al Proceso de mlggfzgglgﬂﬂg;gggy
onirat W umd vaz | .colsilesicee B
14, E’gﬂ"ﬁ;ﬂ; guardados, configurar  Ia | bligilesicoe ste a;;gi%i::ﬂ
vitacidn invitackon publica electrdnica | ploce-sec-qi-
m:ll:ru'n diligenciande las secciones | 20gulasecopl e
toinie requeridas en la plataforma: | ememinimacuan
Informacidn general, | fa20-04-
Configuracian, Cuastionario, | 2022 o4l
Evaluacién, Documentos del
Proceso vy Documentos de la | Procesao da
oferta, Contratacidn
creacdn em la
phataforma
SECOP I
Pubfcar la Publicar en e plataforma | Invitacion
Inwitackin SECOP Il k& Invitackin | PubBca para la Abogadoia)
15, publica publica de conformidad con | contralacion de sal ngdﬂ DAC
Electrdnica de | lo establecido en el Decrete | Minima cuantla g
minima 1082 de 2015 (o las normas
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Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

cuantia,

gue ke medifiqguen  ©
sustibuyan), La informacion
publicada debe ser weraz,
reaponsable, ecuanime,
suficiente ¥ oporiuna.

Junlo con  invitacidn
publica se pubbcaran los
estudios, vy documenios
previos que sirvieran de base
para su elaboraclén vy todos
los demas documentos que
hagan parte Infegral  ded
procesao,

FPlataforma
SECOP I

Imvitacatm
publicada en la
plataforma
SECOP I

16,

Descargar v
anviar
ODEENVACIONeS
¥y proyectar
respuestas
(Cuanda

aplicue)

Descargar las observaciones
recibidas durante el Wrmino
de  publicacian  de s
imvitacidn vy definir sl las
mismas comesponden &
aAspectos Ecnicos,
financieros o juridicos.

a. En caso de fratarse de
aspectos técnicos o
financieros, las
abservacienes se
deberan remitir al jefe de
oficing  que generd la
necesidad de
confratacidn o al PU
grado 07 codign 222
{Contador) chel
Depariameanio, sagin
coresponda, para que
en el Eminog maximo de
fres {3} dizs  habiles
siguesentes a su racepcion
& provecte la respuesia
respaciiva ¥
posteriorments se remita
al Depariameanio
Administrativo de
Contratacian.

b. Cuando se frale de
aspectos  juridicos, el
ahogadoja)  del  DAC

Plataforma
SECOR N

CHdTen
alectronico
asunic,
“Observaciones
invitacién” f
“Respuesia A
obsefvacionas
invitacicn”

da

Respuasta a las
obsenvaciones
tecnicas

Respussta a las
ODSEMaCIONas
financiaras

Fespuasta a las
observaciones
juridicas

Observacionas
emviadas Y
respusstas
proyectadas

Abogade{a)
asignado DACY
Abogado{a)
enlace
asknado’
Subdiractona)
Dy
Jefa da aficing,
secretana () o
director (a) que
genera la
necesidad!
P.U grado 07
codigo 222
[Contador)
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proveciard la respuesta
respackiva, &n
colaboracin con la
dependencia que genend
la necesidad de
confratacidn, deniro del
rmine mdximo de bres
(3} dias habiles
sigusanles a sl
reCERCian,
Fevisar las  respuesias
proveciadas por el Jefe de
oficing, secrefaric [(a) wo
director{a) que generd la
necesidad wio por el PU
grado 07 cidigo 222
(Contador) a las
observacienes presentadas.
a 3 se dio respuesia
intagral & las Subdirectona)
abservationes, S gg&gﬂm e DaACY
pr!:-nadafa a rmemitir las anki: ﬁbugadn-[aﬁ
mizmas al DAL, “Res l.il‘Eﬂlﬂﬁ- i azignado DAC
Revisar las mﬂmmhas Jefa de aficina/
respueslasa (b, 51 el DAC, reguiers o cemiks” secretano (a) o
las modificacionas o Egl:rsenlaninnas director (a) que
17. observaciones aclaraciones acerca del e B generala
presentadas a comterids de  las f:‘:p e necasidad/
la invitackin respuestas, se informara Abogadoia)
pubfica. las razones por las enlace
cuakes se devuelve las mwu:i!iz:es astgnado/
MISMmAas para las rEisA das P.U grado OT
correcciones respeciivas, cidigo 222
[Condador)
El Jefe de oficina, secretario
ia) wo director {2) gue
generd la necesidad y'o por
al P.U grado 07 cadigo 222
{Contador) contarén con un
termino maximo de un (1) dia
hakil para realizar los ajustes
y remitir nueesvamente  las
respuestas para la revisidn
respactiva.
18, Aprobar 13 El Subdirector (&) deberd Subdireciona)
respuesia 8 | conocer, revisar v aprobar la | Comen DALCS
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

las
observacionas

respueska a las

ohservaciones.

a. 3i el subdirector (a) esta
de  acuerdo con las
respuestas  elaboradas,
s& emilira la respectiva
aprobacion para su
publicacian

b. 5 el subdirecior {a),
requiere  modificaciones
o aclaracicnes acerca dal
contenido da las
respuestas, se informard
las  razones por las
ciales se devuelve |as
MiSMmas para las
correcciones respeclivas,

El subdirector () DAC, el
Jafa de oficina, secretario (a)
yio director {a) generd |2
necesidad yo &l P.U grado
0F codige 222 (Contador)
conterBn  con  un f&rmino
maxima de un {01) dia habil
para realizar los ajustes vy
remite  nuevamente  [as
respusstas para la
aprabacidn respeciiva,

El comilé asesor conocerd
de manera excepcional de
los  procesas  de  minimsa
cuantia vy amilr 1a
comespondients
recomendacion cuando asi o
requiera & Departamento
Administrativa de
Confratackin wio ol
Crdenador del Gasto.

olectrdnicn de
asunio:;
*Observaciones
proyecto de

respestas”

Fespuasts A
ORSAMNACINES

aprobadas

Abogade{a)
asignado DAC/
Jefe de oficina,

secretano (2]
w'o direcior (a)
gue geneara la
necesidad,
secrataniola),
Director(a )
Abogadoia)
enlace
asignado)
P.U grado OF
codigo 222
(Contador)

19,

Publicar [as
observaciones

y fespuasta a
obsarvaciones

Fublicar en la platatorma
SECOP Il las observaciones
recibidas vy la respussia
emitida por la Entidad,

Plataforma
SECOPR I

Fespuastas @
obsarvacionas

Abogado{a)
asignado DAC
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Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

Para FESponcer las
observaciones a la invitacian
publica, en k plataforma
SECOP I, EL] dehe
selecEonar &  todos  los
provasdoras que presantaron
observaciones y adjuntar el
documenio respectivo
indicando responcer a odos,
lo cual darad publicidad a las
obsernvacienes recibidas v a
5us respectivas respuesias.

publicadas

Tramitar
solicitudas dea
limitaciin a
MiPymes
(cuanda
aphoue)

Durante el ferming
astabiacido an al Cronograma
de la invilacion publica se
recepckanaran las solicliudes
de limitacion a MiPymes,
Una vez vencido &l plazo de
solicituedes, se mevisara |a
documentacidn aportada y se
revisara la procedencia dea la
limitackin a MiPymes, de lo
cual = pubbcara el aviso
respecivo en la plataforma
SECOR 1.

GDC-F-25
Formato
Aulsn
limiacicn
MIPymes,

o B8

GDC-F-24
Formato
aviso  de
limitacian

MiPymes

w3

Plataforra
SECOP

Subdirectona)
Dt
Abogadoia)
asignado DAC

3,

Modificar las
condickones
establecidas
an |3 invitacion
pubilica si s8
reguiens,

Si producto de la respussta a
abservaciones se  reguiens
realizer cambio a I3 invitacian
publica, ios  mismos  se
deberan hacer 8 travas de
adendas, cuando se rate de
ajustes Bonicos B salicilud
de adenda esiard a cargo de
la sacrataria la cual debara
salicitar y amviar formalmenta
la misma sl DAC, con |a
mayor brevedad posible.

Se analizara la posibildad de
suspender el proceso silas
condiciones kb legasen a
recquerir, @ solicied de
SUSpEnsidn 58 deberd

GDC-F-15

Formato kinuta
de Estudios
previos para la
contratacidn  de
Minima cuantia

GDC.-F15

Formato  Kinuta
[y [ Invitacian
Pubbca para la
contratacion  de
finima cuantia

Estudios Previos
ajustados

Irvitacidin

Abogadoda)
DAy
Subdireciona)
da DALC
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Documento de
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realizar inmedialamente  so
concluya que la suspension
&5 nEcasana.

i las observaciones
fuEstEaEn falencias
estruciurales en el proceso
Gue no pueden  ser
solucionadas con  adendas
sa cdeberd analizar un:
posible  revocaloria  del
ProOCeso,

publica ajustada

22,

Elaborar,
aprobar y
puhblicar
Adendas al
Froceso de
Contralacidn y
madificar la
invitacKin
publica
(Cuando
aplique)

Cuando I eslime
convenienta la Entidad, de
aficio o a soficitiud de los
posibles  oferentes, puede
modificar [a invitackin pdbdica
mediante adendas v las
mismas se publicaran en la
saccion  "Documeantos  ded
proceso’ o Se  tramitaran
directamente =n el menu
“adendas” de a plataforma.

Asl mismo, el Cronograma
del proceso  pusda ser
modificade mediante Adenda
una wez wvencido al término
para la presentacsin  de
ofatas vy antes de la
adjudécacion del contraio, la
cual 5= deberga publicar a
fraves de “Mensajes” o se
framitaran directameanta an el
ment  “adendas” de la
plataforma.

Oe conformidad con o
dispuests en el articulo
2211221 dsl Decreto
1082 de 201% la Entidad
Estatal  debe  publicar las
Adendas en los dias habiles,
ankra las 7:00 a. m. v las 7:00
p.m

Las adendas previo a su
pubhcacion  deberan  ser

Plataforma
SECOP I

Adendas
elaboradas,
aprobadas ¥
Pubkcadas

Subdrectona)
DALY
Abogadola)
asignado DAG/
Abogado{a)
enlace
asignada
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Documento de
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Aparturar las
olertas y
publicar Lista
de Oferenies

revisadas, aprobadas v
SUSCRlas por el
Subderectana) el
Departamento Adminsirativo
de Conlratacidn,

En la plataforma SECOP I s
la Entidad Estatal requiere
hacer adendas a la invitacion
publica, debe ingresar a
“MeodificacionesfAdendas® an
el area de firabajp del
Proceso de Confratacan, se
debe temer en cuenia gue an
una misma adenda puede
maodificar varias secciones de
ka invitacidn publica. ,
Aperiera de ofertas en la
plataforma SECOP I, Una
vz finalizado el plazo para
presentar propuestas, esfas
s deberdn abirir,
desencriplar y descargar.

Luegao de abrir los sobras, se
debe publicar  en  la
plataforma SECOR Il Is Lista
de Olerentes gque genera
automaticameants la
plataforma con la lista de
Proveedorss que
presentaron  oferta en el
Proceso v la fecha v hora de
llegada de cada oferta

Si la Enfidad estructurd el
Procesa por lotes, al SECOP
Il le indica a qué lote
comasponde cada oferta.

Prataterma
SECOPN

(Mertas abiertas
y  Lista da
Cferentes
publicada

Abogado(a)
asignado DAC/
Abogado{a)
enlace
asignado’
Subdirecton(a)
DAC

Revisar la
sodicitud de
resen'gd
documental
reglizada por
ko5
proponsntes iy
publicar kas

Revisar la soliciod de
resenva documental realizada
por  los  proporankes oy
publicar  las  propuesias
recibidas con excepcion de
aquelios documentas sujelos
4 rgsarvg.

Plataforma
SECOP N

Soliciud e

resarva revisada

Propusstas

publicadas

Abogado{a)
asignado DAL/
Abogadofa)
enlace
agnado
Subdireciona)
DAC
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Documento de
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Responsable

propuestas
recibidas

La sohcilud de reserds
debera analizerse conforme
a la normatividad vigente.

Las propuestas recibidas se
deben publicar desde |a
seccidn “Lista de ofertas”
para  que  todos  los
interesados puadan conooer
esta informacidn y presentar
observaciones al informe de
envaluscion.

Enviar y

25, Evaluar las

propussias

Enviar al Jefe de oficina.
secretanoja) yo direclor (a)
gue generd la necasidad v al
P.U grado 07 codign 222
{Contador) &l link del proceso
para la  cormespondients
evaluacidn de acuerdo a su
campatancla.

A su vez el Departamanto de
Contrataciin en colaboracian
con  la  dependencia  que
generd I3 necesidad de
contratacion, revisaran [a
informaciin que comesponda
a la evaluacidn juridica.

Las propueslas e deberin
evalusr comforme & las
condiciones establocidas an
la nvitacion publicea v A la
normatnidad vigente.

Loren
glectronico . de
asunio: "Link del
procesao para
evaluacihn - de
propuestas”

GDC-F-26
Formate Minuta
informea de
evaluacidn
praliminar

Manuwal para
determinar W
varificar los
requisitos
habifitantes  en
los procesos de
confralacion
hitps:/iwww colo
mbhacompra. gov
SLoishtesicce py
blicilas/cce da
CUMeMscoe Im
anual requisitos
_habilitanies pof

Propuestas
Evaluadas

Infarmes da
Evaluaciin
realizadas

Subdiractora)
DAL
Abogado{a)
asignado DAC/
Abogado{a)
enlace
asignado/
Comité
Evaluador
asignada
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Documento de
trabajo

Responsable

Werificar y
avaluar kas

propuestas

La verficacsdin  de  las
propuesias v la evaluacion
de las ofertas presenfadas
dentro de los procesos de
i s cuantia SEME
adelzntada poer:

a. El subdirector (a) del
Departamento
Administrafivo de
Confratackin  con apoyo
del personal designado
para e, quienes
reglizaran la werfcacion
de Ios requisios
habiltantes juridicos,

b. El Secretario (a), jsfe de
oficina wo direcior {a) de
la dependencia gue
genera la necesidad de
confratacién con  apoyo
del personal designado
para all, quisnes
realizaran la venficacian
de la experiencia, los
requistos habilitanies
fEcnicos, capacidad
residual (cuando aplique)
y la oferta scondmica.

c. El P.U grado OF codigo
222 {Contador)
General
Departamento,
apoyo dal  parsonal
designade  para  ello
guiares  realizaran  la
vrificacidn de la
capacidad financiara,
capacidad  residual, v
organizacional  {cuando
aplique),

ia)
del
SO

S kg informes elaborados
aen el lileral b y & se
encuentran elaborados en su

COmmesa
glechrinico de
asunio: “Informe
de Evaluacion” !
“Ohservaciones
al informa da
evaluacian”

Informes e
evaluacion
revisados

Subdweciona)
DACy
Abogadoda)
asignado DAC/
Abogado(a)
enlace
askgnado/
Comita
Evaluador
asignada
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Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

ictalidad, se procederd a
remitr |los  mismos  al
subdirector  [a), para su
conocimianta.

Si =] DALC, resquisns
aclaraciones  acerca del
contenido de los informes de
evaluacidn, s inflormard las
razones por las cuales se
devuelve [as mismas para las
aclaracones raspectivas.

Los funcionarios ¥
confratistas descrito en 108
literales b v c. contaran con
un términa maximo de un (1)
dia habil para presantar las
aclaracones i remitie
nuesvamenta los  informes
para I pubkcacion
respaciiva,

De conformidad al resullado
de ka3 evaluackin, el
Subdirector {a) del
Dapartamanto Adminsirativo
de Confrataciin acogera el
mismo © podrd  separarse
motivadaments.

K

Crear y
publicar &l
mforme de
evaluacion

Crear y publicar al mforme de
evaluacitn en la plataforma
SECOP I, diligenciando la
facha y hora limite para
recibir chservacioneas a dicho
infarme.

& &l Procesao de
Confratacion  tiene lofes, la
Entidad deberd crear un
informe por cada proponante
agrupando los lotes sobre los
cuglas presentd ofarta.

La Entidad debera pubkcar al
informe de evaluaciin
ralacicnado com los

Plataiorma

SECOP N

GDC-F-26
Formato Binuta
informe de
evaluacion
preliminar

Irfarme e
Evaluacian

elaborado Y
publicado

Subdreciona)
DALCS
Abagadoa)
asignado DAC
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

documentos de s requisiios
habildanies v de la cfera
econdmica, dentre ded plazo
establecido en a8 invitacian

plblica,

El  informe  se  enviard
automaticameants al
Subderecior del DAC, guien
aprueba su pubBcacion
dentre de la  platafocrma,
momanto a partir del cual
inlcla el ferming de traslado,

Correr traslada
dal Informa de
Evaluacsin,

Agregar
documaentas a
la oferta y
enviar
obsarvacionas
y documentos
subsanables al
Comilé
Evaluadar

El  Informe  permanecerd
publicado en el SECOP I,
durante minimoe un {1) dia
hakil, térming hasta = cual
los  proponentes  podran
hacer las &claAcones u
observaciones que
consideren periinentas frente
al informe v entregar los
documenios de subsanacion,
justificaciones  de  posible
precio arfificialmente bajo y
demds informacdn solicitada
por la entidad astatal.

En gjercicio de asta facultad,
los oferentes no  podran
compdetar, adscionar,
modificar o mejorar  sus
propueesias, ni acreditar
circunstanclias ocurridas ¢on
posterioridad  al ciama del

_procesa, 1
Todos Bbs documentos  de

subsanacion preseniados
madiante mensajes doberin
sar agregados a la oferta.

Acto seguido, se anwviara el
link del proceso al Comité
Evaluador para la waloracian
respeciiva de  conformidad
con el componente de su
competencia,

Flataforma
SECOP N

Irfarmea da
Evaluacidn
trasladado

Piataforma
SECOP I

Comen
electrinico de
asunioc: “Link dal
procesa  para
evaluacion da
documentos
subsanables”

Abogadoia)
asignado DAC
Subdireciona)

DAy
Abogadeia)
enlace
asignado/
Comita
Evalusdor

Abogadoda)
asignado DACY
Subdireciona)

DAy
Abogado]a)
enlace
asignado)
Comité
Evaluador
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

A su vez el Departamento de
Caonlratacidn en colaboracion
con la dependencia en la
cual se genera la necesidad
de contratacion revisara |a
informackin que corresponda
& la evaluacian juridica.

Obseryadanes v
documentos
subsanables
enviados

Evaluar los
documentos
de
subsanacion
presentados.

S @ oferente subsana y
acredita oporiunameante  los
requisilos  observados, la
Entidad debe actualizar en la
plataforma SECOP I &
irforme  de evsluacidn vy
publicara ncluyendo en la
evaluatidn la oferta objeic de
subsanacian,

La secretaria, dependencia o
departamenic  tendra  por
regla general wn (01} dia
para evaluar los documentos
detallados anteriormente, sin
PErjUICIo que por
cofveniendca del proceso se
fie en e cronograma
respeclive un IErming mayar.

Plataforma
SECOP I

Irfarme
evaluacion
acilualizado

da

Abogadola)
asignado DAC/
Diractor(a)
Dy
Abogado{a)
enlace
asignado/
Comité
Evaluador y
Comité Asesar
e
Contratacion

H.

arificar
Fracia
Arfificialmeanla
Bajo

Verificar si de acuerdo con la
imfarmacidn obtenida par 1a
Entidad en su deber de
analisis durante la stapa de
planeacidn vy particularmente
duranta &l Estudio dal Sector,
el valor de una oferta parece
artificialments bajo, caso an
el cual de conformidad con o
estabiecido en &l articulo
2211224, del Decreto
1082 de 2015 {0 las normas
gque o modifiguen ©
sustituyan} la Enfidad debe
requerir al oferente para que
explique las razones gque

sustentan el valor afrecido,

Analizadas las explicaciones,

Guia para =l

AN
ofertas

arlificzalmernta
bajas

hitps e, coko
mbiacampra.gov
LOrEes/Cee D
blicfilesicce da

gur':mnlgn'ccc L
in_arificiaiment

g _balas pdf
Precia

arlificialmenta

bajo verificado

Crden de

Comité
Evaluador de
la dependancia
quE genero ia
nacesidad
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Mo | Activided | Deecripcion de la actividad ““;'_:“hml 9 | Responsable
el comitd evaluador, debe | elegibiidad
recomendar rechazar |z | establecido
aofea o continuar con el
analisis de la mEama en la
evaluacitn de las ofertas,
Fara responar las | Respussta a las
observaciones al informe de | observacionas Abogado{a)
evaluacion se debaran seguir | técnicas axignado DACY
los migmos pasos ndicados Subdreciorna)
i‘;ﬂgﬁ;g: para la invitacion publica y en | Respuesta a las DAl
(Cuanda plataforma SECOP Il se cnhsen_ramnnes Abogadocia)
Apliqua) respondan de la misma | financieras E:!'I|E-DE
manera HITS las askgnado/
observaciones a la invitacidn. | Respuasta a las Comite
observacionas Evaluador
juridicas
5 el oferente subsana y Abogado(a)
Emitir la acredita oportunamenie los | Plataforma asignado DAL/
varificacsdn de | requisitos  obserdados,  |a | SECOP I Subdweciona)
documentos Enfidad debe actuslizar en la Dacy
33. subsanables v | plataforma  SECOP 11l & Abogado(a)
publicar al imforme da eveluacion vy | Informe da enlace
informe en publicardo nchuyendo en la | evaluaclan asignado/
SECOP . evaluacion de la oferta objsto | aciualizadao Comité
de subsanacidn. Evaluador
De conformidad con s
vanficacion de documenios
subsanaties yio respussta a | GDC-F-27
observaciones  {si  hubiere | Formato Binuta
lugar a ello) se procederd de | de  comunicado
la siguisnte manera: de  aceptacidn
de la ofarta
Elaborar v a. Adjudicacion.
publicar el Establecido e orden de | Resolucin Subdireciona)
34, comunicade alegibiidad, =& debe | Declara Desiaro Dy
de aceplacion indicar en la platafcema Abogadola)
o Declaraloria SECORP I la poesicion de | Platalerma asignada DAC
de desierto cada oferente v el | SECOPN
adjudicado debe quadar
con ka posicidn uno *17, | comunicado  de
Si el Proceso esta | aceplacion
dividide en Iotes debe | elaborado Y
dilggenciar esla | publkcado
informacién para cada
urea.
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

La Entidad procederd a
publica el comunicado
de aceptacidn a lravés
de la opcidn mensajes

b. Desierto. Para declarar
desierio el proceso de
confratacion la Entidad
primers debe publicar el
acio adminisirativo
correspondiente a iraves
de un mensaje pablico.

La plataforma de manera
automatica enviard &l
comunicado de  aceptacian
para aprobacion cled
ordanador dal gasto una vez
revisado ¥y aprobado dentro
de ia plataforma &l
documento serd piblico.

Rasohear
Recurso
{Cuanda

aplique)

En caso de presentarse
recurso frenie al comunicado
de  aceplacidn o de
declaratoria de desiero, |a
Entidad procederd a rescher
al mismo vy publicar &l acto
respecliva en la plataforma
SECOP I, y ravision,
aprobacion v suscripciin por
parte del ordenador del
gasio,

Cuando e frafe de meourso
frente a la declamtora de

desierfa v Ia  Entidad
confirma dicha decision, se

procederd a  cancelar el
proces.

Flataforma
SECOPN

At
Administrativo
que  resushve
recursa

publicado

Abogadoia)
asignado DAC

Asignar
numera y
editar el
contrato

Agignar el ndmero  interno
con al cual identificara el
contrate en la plataforma
SECOP I,

Aplicativo
institucional
fumera che

contralo
asignado

Abogadoda)
asignado DAC

ar.

Editar el
confrata y

Una wez adjudicado &
pIOCEso Ia plataforma

Plataforma

Abogade{a)
asignado DAC/
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Mo Actividad Descripcion de la actividad m:_:“;” I e Responsable
elabarar ¢l SECOP i crea | SECOPII Subdirectona)
anexo automaticamente & contrato, DAC
coniractual el cual deberd ser numerado | Guia  para  la
¥y @8justado conforme a lz | geston
fecha probable de | contraciual en el
SusCrpidn. SECOP I
_ hittps:ealombia
De igual menera Be | cOMpra.gov.co's
procadera a elaborar o | jlesicce public
anexo confractual respectivo | lesicce siepicoe
¥ posterdormente  adjuntano | -sec-gl
an la seccion 5 "Documentos | 13eegastioncont
del contrato”, rachsablg-0g-
202 1. pdf
Contrata
electrénico
Ccreadi
Anaxo
conlraciual
alabarado
Emdar &l Enviar el contraio electronico
Ak para revisidn v aprobacidn | Plataforma
sectitnico | B8 B deberd revisary | Abogadola)
38, :ar:hF:iI;:ﬁngr aprobar mazimo denfro de | Centrato ?&ﬂﬂ;g‘ﬁ;‘a
™ B dalp los wes (3} dias hdbiles | aprobado por el DAC
P siguientes a la reception del | ordenador  del
ordenadar del | o orato asto
gasto ' g
Flatalorma
. El ordenador del gastoe una
Ermiar el SECOP I
vez aprobado el contrate o .
conirato para , Subdirectora)
39, " remitra al provesdor, para su
aprobacidin el eirreRskiRdiErbe Fewlie Contrato DAC
proveedor | ST "POT ¥ | arviade al
m‘n - . - L... YL
; El abogado enlace asignado | Platafoma
Gestionar la A
aprobacisn del :E::;Emn di?stlm‘m:‘m = II: SECOP Abogado
40, ml’g‘;g}"r platsforma  SECOP || por | Contrato a:?'ﬁ; %
pmeedﬂr parte del proveedor, previa | aprobado por el 9
P varficacion dal misma, proveador
Infermar Informar a la dependencia
i estado de gque genend la necesidad de | Contrato &n aﬁgﬁﬁﬂ
: contrato confratacion gue el coniraio | estado “firmada® e
firmado | ya se encuentra publicado y
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Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

en el estado firmade con ol
fin de gue se gestionen los
documenios necesanos para
la ejacucion,

Mota: El contralo pasara a
estado  “firmado”  cuando
iodas las partes los aprusbean
en plataforma SECOP 1

Solicitar el
registro
presupuestal

PubBcar el
registro
presupuaslal

Solicitar el negisto
presupuastal gl miamo dia en
gue &l conlralc pazd @&
estada  “Armado” en la
plataforma SECOP I

Solicitar procedimiento a
Secretaria de Hacienda,

Sacretaria de Educacién.
Uma vez recibido el registro

presupuastal remitido por la
Subsecrelaria e
Presupuesto wo por la
dependencla que generd |a
necesidad, se debe procedar
a dillgenciar la Informacion
requerida an la seccion
“Informacian Presupuestal®
en el campo “Compromiso
Presupuestal de Gasios® vy
adjuntar &l archivo respactivo
en la seccidn “Ejecucidn del
contrato” del contrato.

Soliciud de
regisira  firmada
y radicada

Flataforma
SECOP I

Regqistro

presupuestal
publicado

Depandancia
que genera ka
nacesidad /
Abogade{a)
enlace

asignada

Abogado(a)
asignado DAC

Cargar y
anviar la poliza
(Cuanda
aplique)

Ingresar a la saccidn 2 del
canirato “Condiciones”
diligenciar  la  informacidn
regquesida en el campo
“Garantias dal provasdor”
cargar en la plataforma
SECOP I el documants,
maximo dentro de los cinco
{5) dias siguientes a la
suscripcidn del contrato,

Pdliza Publicada

Proveador o
Contrafista

Aprobar la

paliza
(Cuanda

aphque)

Aprobar fa pdiza en la
plataforma SECOFP I, previa
revisiin del abogado de
legalizaciones del DAC.

Paliza aprobada

Anogado de
lagalizacionas
DALY
Subdirector(a)
DAC.
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Mo | Activided | Deecripcion de la actividad ““;'_:“hml 9 | Responsable
Elaborar el acta de inicio del
Elabarar ¥ canfrato previo =l Eﬁaﬁziﬂa "
remitir para | cumplimients  de  requisitos i Supervisor del
48, publicacién | de ejecucion y remitic al et
acia de inicio | Departamento Adminisirativo et A inien
(Cuanda de Conbatacion para su alaboraia '_sr
aplique) publicacion a mas tardar e aviade
mismo dia da s5u elaboracion.
Verificar Verificar de acuerdo al
requisitos de | contenide del contrato, si los ﬁzﬂ'm i
I7. e}.egu.cujn e | reguisios de &,rem.!cltﬁn ¥ SE ejecucion  del .ﬁb}g&dn{aﬁ
iniciar [a encuentran  publicados e Aonteain Acta asignado DAC
ejecucidn del | Indicar el inicio del contrato da kil ¥
contrato en la plataforma SECOP I,
Radicar los documentos de
legalizaciin  conforme a la
Radicar los lista de chequeo dantro de Suparvizar del
documentos | los cinco (5) dias sigulentes | Documentos  de Coniratod

48, para la a la publicacion del contrata. | legalizacion Abogado
legalizacion radicados anlace
del contrato Var procedimiento asignado

“Legalizacién de contrates
¥y convenios”.
Fublicar en la plataforma
SECOF I a mas tardar
Publicar dentro de bos ftras (3} dias
4 documentos | hablles  siguienies a  su &Tﬁﬁs Supervisor del
) da ejecucicn | expedicion los documenios confrato
del contrato | de  ejecucidn  del comrato
COmo informas.
cerificaciones actas S
GDC-F-29
Publicar &l aclta  de :Tmufgw e
terminacidn anticipada, acta I:Elataralf'
Publicar I::I_E Iit;uidaf:-iﬁn o acla de Acto
docurmentos T, BN ""“E"“’m“! Iy administrativo
mas lardar a los (res (3) dias 2 .

5. _t:le _ hikiles;  siiantes @ s da_ liquidacian | Superisor del
tem_'un.a!:lﬁn, axpedicitn unilataral! confrato.
ligguidacién o : GDC-F-30

el Var procedimiento mﬁﬁic:;gu;:
“Liguidacian BIJiﬂEl-rallr yio perdida P
Liguidacion Unilateral”. tencia
para Bquidar
51, Fin.
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5. Documentos y registros relacionados

Lista de Chequed da contratos dervados de Mirima cuaritia
GOC-F-15 Formato minula de estudios prevics para la contralscion da Minima
cuantia
#  GDC-F-16 Formato minuta de invilacidon pablica para |a contratacion de Minima
cuantiz
GDC-F-17 Formato 1- Carla de presentacidn de la ofera
GOC-F-18 Fermato 2- Oferla econdmica
GODC-F-189 Formato 3- Carta de conformacion del consancio
GDC-F-20 Formalo 4= Carta de conformacion de la unidn termporal
GOC-F-21 Formata 5 Cerbficacion de pago de segundad soccaa! vy apories
parafiscales, persona juridica
GOG-F-22 Formalo 8- Declaracion juramentada de pagos de segurdad socal y
aportea parafiscales, persona natural
GOC-F-23 Formato de cerficado de verificacion de acuerdo marco
GOC-F-24 Formato aviso de no limitacion a mipymes
GODC-F-25 Formalo aviso de limitacian a mipymes
SEDC-F-26 Formata Minuta informe de evaluacion pealiminar
GOC-F-27 Formata Minuta de comunicado de goeptacion de la oferta
GDC-F-28 Formato acta de inicio
GDC-F-29 Formato acta de Sguidacion bilateral
GOC-F-30 Formata minuia de cerificada die perdida de competancia para liquidar

6. Control de camblos

Versién F::_'_'fﬁ:“ Descripcién dol cambio |  Responsable
Erika Julana Viveros
Risscos
1. Creacion de Subdirectora DG
0 231112022 documenio
Jhon Jalre Escobar
Contratisiz

7. Responsable

El responsable de este documento es el Subdirector del Departamento Administrativo de
Contratacién, guien debe revisar, ¥ 5l cuando sea necesarno actualizars.
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8. Revisidn, aprobacidn y verificacidn
Ravisian: Aprobacion: Verificacion:
: Nombra(s):
Hambnae). Nombre{s): Mixin COriega Bravo,

Jamilion Mancayo
Crdofez

Juliama Viveros Riascos

Sandra Bolahos Jurada

Cargo(s):
Profesional universitario
codigo 219 grado 04

Administrativo de
Conbralacion

Pratatonal Un

| esional Universitario codigo
Cargofs): 219 grado 04.-

Subdirectora Departamento | o000 de Planeacidn

Contratista- Secretaria de
Flaneacion.
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