sl s £ Coleis

P —
§~ ...... 7

Sy A
ey ¢ o
'61 lorrcatire o - /////////r// 2

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

CcODIGO

AP-JC-PR-13

VERSION

1

FECHA DE APROBACION

14/08/2017

PAGINA

1de27

PROCESO

GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

SECRETARIA
U OFICINA

JURIDICA Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTO | CONCURSO DE MERITOS

Orientar la descripcién de las actividades y lineamientos a desarrollar en la etapa precontractual, contractual y pos contractual de la gestion del proceso de

OBJETIVO contratacion, para la modalidad de Concurso de Méritos, cumpliendo lo establecido en la normatividad vigente y el manual de contratacion.
ALCANCE Se Inicia desde la identificacion de la necesidad a contratar y finaliza con la elaboracion de la minuta del contrato.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
NICIO Secretario de
Despacho.
v Se identifica dentro de la secretaria u Oficinas
Identificar la oficina gestora la necesidad de contratar. Gestoras Director N.A. N.A.
necesidad a contratar Gestién del
Riesgo
A 4 Lider del
[ 1 ] proceso que
adelanta la
contratacion
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VERSION 1
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[

Documento] [CAdigo]

Solicitar Certificacién de Plan
Anual de Adquisicion PAA

v

JEsta
incluida la
necesidad
en
el PAA?

Sl NO

La Oficina Gestora solicita a la Direccién de

Secretario de

La oficina Gestora solicitara
a la Secretaria de
Planeacién la publicacion de
la necesidad en el PAA de la

A

Elaborar estudios del
sector y del mercado.

Contratacién Bienes y Servicios la Certificaciéon del Despacho.
Plan Anual de Adquisicion - PAA, para la o Direct
necesidad a contratar. Oficinas irector Certificacion Plan Anual
Gestoras Gestion de Adquisiciones
del Riesgo. Plan Anual de
Si la necesidad a contratar no esta incluida en el Adquisiciones
Plan Anual de Adquisiciones - PAA, la Oficina Solicitud de inclusion en
Gestora solicitar4 a la Secretaria de Planeacién la Lider del el Plan Anual de
publicacion de la necesidad en el PAA de la proceso Adquisicion — PAA
vigencia. que
adelanta la
contratacion
Secretario de
El funcionario designado en la  Oficina Despacho.
Gestora elabora los Estudios del Sector y del -
Mercado, identificando servicio que satisfice la Oficinas Director
necesidad, utilizando el clasificador de bienes y Gestoras Gestién del - .
servicios y el sector al cual pertenecen. . Clasificador de Bienes
Riesgo. y Servicios o .
Certificacion estudios
Lider del del sector
proceso que
adelanta la

contratacion




et lios A Cotbontitn
g
'

Sy A
ey ¢ o
'61 lorrcatire o - //////////// 2

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

CcODIGO AP-JC-PR-13

VERSION 1

FECHA DE APROBACION 14/08/2017

PAGINA 3de 27
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Secretario de
Despacho.
Si la necesidad a contratar aplica a rubro de N Director
dad inversion, el funcionario designado en la Oficina Oficinas Redisiro del
necesida Gestora, elabora la solicitud de la certificacion Gestoras . egistro del proyecto - e
aplica a SSEPI, ante la Secretaria de Planeacion. Ges_ﬂon del SO(LICILUd cer(tjlflcacmn
rubro  de Riesgo. € banco de
inversion? proyectos
S| Lider del
proceso que
adelanta la
contratacion
A4
Elaborar la solicitud Secretario de
de cserst:;lg?cmn El funcionario designado en la  Oficina Despacho.
: Gestora, elabora la solicitud del Certificado de =
, L ) resupuesto
¢ Disponibilidad Presupuestal. (CDP), y se Oficinas Director
- presenta ante la Direccién de Presupuesto Gestion del o
Elaborar solicitud CDP y de la Secretaria de Hacienda. Gestoras Riesgo. . Solicitud de CDP
presentarla ante la Registro del proyecto
direccion de Lider del
ider de
presupuestos. proceso que
* adelanta la
contratacion
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[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Cbdigo]

@

y

Elaborar estudios y
documentos previos.

o

El funcionario designado en la Oficina Gestora,
con base en la necesidad a

contratar y los Estudios del Sectory del
Mercado, identificando el bien, obra o
servicio que satisface la necesidad, elabora
los Estudios y Documentos Previos y segun
le apliqgue debe contener la siguiente
informacion:

1. La descripcion de la necesidad que la Entidad
Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus
especificaciones, las autorizaciones,
permisos vy licencias requeridos para su

ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccion del contratista
y su justificacion, incluyendo los funda-
mentos juridicos.

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director
Gestion
del Riesgo.

Lider del
proceso que
adelanta la
contratacion

Certificacion Plan Anual
De Adquisiciones.

Certificado
Disponibilidad
Presupuestal.

Certificacion del
Estudio del Sector.

Estudios y Documentos
Previos firmados por el
gestor

Estudios y

Documento
s Previos
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA CARGO

[Documento] [Codigo]

]

4. El valor estimado del contrato y la
justificacion del mismo. Cuando el valor del
Contrato esté determinado por precios unitarios, la
Entidad Estatal debe incluir la forma como los
calcul6 y soportar sus calculos de presupuesto
en la estimacién de aquellos. La Entidad Estatal no
debe publicar las variables utilizadas para calcular
el valor estimado del contrato cuando la modalidad
de seleccion del contratista sea en concurso de
méritos. Si el contrato es de concesién, la Entidad
Estatal no debe publicar el modelo financiero
utilizado en su estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas
favorable.

6. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que la Entidad Estatal
contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8. La indicaciéon de si el Proceso de
Contrataciébn esta cobijado por un Acuerdo
Comercial.
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ACTIVIDADES
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REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA CARGO

[Documento] [Codigo]

g

A 4

Publicar en el SECOP el Estudiqg
Previo

El coordinador SECOP de la Oficina Gestora,
publica en el SECOP el estudio previo, en las
condiciones establecidas por el manual de
contratacion y la normatividad vigente.

Secretario de
Despacho.

Director
Gestion del
Riesgo.

Oficinas
Gestoras

Lider del
proceso que
adelanta la
contratacion

Manual de Contratacién

Portal SECOP

Publicacién SECOP
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

L]

Realizar aviso de
convocatoria publica.

El funcionario designado en la Oficina Gestora,
realiza el aviso de convocatoria publica, el cual
debe contener:

1. El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

2. La direccién, el correo electrénico y el
teléfono en donde la Entidad Estatal
atendera a los interesados en el Proceso de
Contratacién, y la direccion y el correo
electrénico en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del
Proceso de Contratacion.

3. EI objeto del contrato a celebrar,
identificando las cantidades a adquirir.

4. La modalidad de seleccién del contratista.
5. El plazo estimado del contrato.

6. La fecha limite en la cual los interesados
deben presentar su ofertay el lugary forma
de presentacion de la misma.

7. ElI valor estimado del contrato y la
manifestacion expresa que la Entidad
Estatal cuenta con la disponibilidad
presupuestal.

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director
Gestion
del Riesgo.

Lider del
proceso
que
adelanta la
contratacion

Estudios y Documentos
Previos firmados por el
Gestor

Aviso de Convocatoria
firmado por el Gestor

Aviso de

convocatoria

Publicacién SECOP
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Publicar en el SECOP el
aviso de convocatoria.

8. Mencibn de si la contratacion esta cobijada
por un Acuerdo Comercial.

9. Mencioén de si la convocatoria es
susceptible de ser limitada a Mi pyme.

10. Enumeracion y breve descripcion de las
condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay
lugar a precalificacion.

12. El Cronograma.

13. La forma como los interesados pueden
consultar los Documentos del Proceso.

Al igual el coordinador SECOP delaOficina
Gestora, publica en el SECOP el respective
aviso de convocatoria.
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[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Codigo]

Elaborar el
proyecto Proyecto
Pliego de
Condiciones

y

Publicar el proyecto Proyecto
Pliego de Condiciones en el

SECOP

A 4

§

El funcionario designado en la Oficina Gestora
elabora el Proyecto Pliego de Condiciones y el
coordinador SECOP de la Oficina Gestora los

publica en el SECOP.

En los pliegos de condiciones se debe indicar la
forma como se calificara de conformidad con la

normatividad vigente.

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director
Gestion
del Riesgo.

Lider del
proceso
que

adelanta la
contratacion

Manual de Contratacién

Estudios y Documentos
Previos firmados por el
gestor

Proyecto del Pliego de

Condiciones

Publicacién SECOP
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PéJONJ.?sODLE REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
oSe
presentan
observacione
s al Proyecto? | de C
; Manual de Contratacion
NO S| Secretario Ob .
servaciones al Proyecto
Si se presentan observaciones al Proyecto de de del Pliego de
Pliego de Condiciones, el funcionario designado Oficinas Despacho. Estudios y Documentos Condiciones
en la Oficina Gestora las responde y el Gest Previos firmado por el
Responder las Coordinador SECOP de la Oficina Gestora publica estoras Director gestor
observaciones al las observaciones y respuestas en el SECOP. -
Proyecto de Pliego Gestion Respuesta a las
de Condici del Observaciones
€ Londiciones Riesgo. Observacion
Presentada
Y
Publicar las . icacic
observaciones y Lider del Proyecto del Pliego de Publicacion SECOP
respuestas en proceso Condiciones
el SECOP que
adelanta la
contratacion
\ 4
10
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(gJC’)\II;lr'(I')IR?ODLE REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
[10] El funcionario designado en la Oficina Gestora,
con base en la necesidad a contratar y el
proceso a iniciarse, elabora el acto
administrativo de apertura del proceso
de seleccidn el cual debe contener: Secretario
de
1. El objeto de la contratacion a realizar. Despacho. Manual de Confratacién
A 2. Lamodalidad de seleccién que Oficinas Acto
corresponda a la contratacion. Director - .
Elaborar acto El Cronograma Gestoras Gestion del Administrativo de
administrativo de o _ Riesgo. Estudios y Documentos Apertura del
apertura del proceso 4. Ellugar fisico o electronico en que se puede Previos firmado por el Proceso
de seleccién consultar y retirar los pliegos de estor
condiciones y los estudiosy documentos 9
previos.
) . Lider del
5. La convocatoria para las veedurias proceso que
ciudadanas. adelanta la
6. El certificado de disponibilidad contratacion
presupuestal, en concordancia con las
normas organicas correspondientes.
\ 4
11
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@

\ 4
Publicar en el SECOP

el respectivo acto
administrativo

@

7. Los demas asuntos que se consideren
pertinentes de acuerdo con la modalidad de

seleccion.

El coordinador SECOP de

Gestora, publica en el SECOP el

acto administrativo.

la Oficina
respectivo
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
12 El funcionario designado en la Oficina
Gestora elabora el Pliego de Condiciones, el
cual deben contener por lo menos la siguiente
informacion:
1. Ladescripcién técnica, detallada y completa
del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Secretario
Clasificador de Bienes y Servicios, de ser de di
posible o de lo contrario con el tercer nivel Despacho. ES:gvi§§f¥ragggm§?t;S
del mismo. Ofici P gestor P Pliego de condiciones
icinas
v 2. La modalidad del proceso de seleccién y su Gestoras Director
Elaborar Pliego justificacion. Gestion
de del i
Condiciones 3. Los criterios de seleccion, incluyendo los Riesgo. P”’ye‘?t‘,’ del P!|ego de
factores de desempate y los incentivos Condiciones firmado Publicacién SECOP
cuando a ello haya lugar. por el gestor
4. Las condiciones de costo y/o calidad que la Lider del
Entidad Estatal debe tener en cuenta para la proceso que
seleccion objetiva, de acuerdo con la adelanta la
modalidad de seleccion del contratista. contratacion
5. Las reglas aplicables a la presentacion de
las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacion
del contrato.
v
I 13 I 6. Las causas que dan lugar a rechazar una
oferta.
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AREA CARGO

[Documento] [Cbdigo]

(=]

(]

10.

11.

12.

13.

14.

El valor del contrato, el plazo, el
cronograma de pagos Yy la determinaciéon de
si debe haber lugar a la entrega de anticipo,
y si hubiere, indicar su valor, el cual debe
tener en cuenta los rendimientos que este
pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la
forma de mitigarlos y la asignacién del
Riesgo entre las partes contratantes.

Las garantias exigidas en el Proceso de
Contratacién y sus condiciones.

La mencion de si la Entidad Estatal y el
contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

Los términos, condiciones y minuta del
contrato.

Los términos de la supervision y/o de la
interventoria del contrato.

El plazo dentro del cual la Entidad

Estatal puede expedir adendas.

El Cronograma.




.///7”/4;” A Ctoontiin CODIGO AP-JC-PR-13
\‘Pvuong%% i VERSION 1
PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS -
FECHA DE APROBACION 14/08/2017
‘o i o St PAGINA 15 de 27
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PéJONJ.?sODLE REGISTROS
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Al igual el coordinador SECOP de la Oficina
Gestora, publica en el SECOP el respectivo
Publicar en el SECOP el Pliego de Condiciones.
respectivo Pliego de
Condiciones
Si se presentan observaciones al Pliego de
¢ Se presentan Condiciones, el funcionario designado en la
observaciones al Oficina Gestora las respondera y el coordinador . Secretario Manual de Observaciones al
Pliego de SECOP de la Oficina Gestora las publicara en Oficinas de Contratacién Pliego de
Condiciones? el SECOP. Gestoras Despacho Condiciones
Director Estudios y Documentos
Gestion del previos firmado por el
Riesgo gestor Respuesta a
Responder observaciones ) las .
al Pliego de Condiciones Lider del Observacion Observaciones
proceso presentada
v que Publicacién SECOP
Publicar las observaciones Y adelanta_ I,a El Pliego
respuestas en el SECOP. contratacion de o
Condiciones
A
s
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Si se presenta la necesidad de realizar Secretario Manual de
adendas al Pliego de Condiciones, el de Contratacién
funcionario designado en la Oficina Gestora Despacho
las elaborara y el Coordinador SECOP de Direct Estudios y Documentos Adenda
la Oficina Gestora las publicard en el . 'r,e,c or Previos firmado por el
¢ Se presenta la SECOP. Oficinas Gestion del Gestor L,
necesidad de realizar Gestoras Riesgo Publicacion
SECOP
adendas?
I;%%;ggl Observacion
que Presentada
adelanta la El P”?QO de
contratacion Condiciones
El Secretario de Despacho, o Director Secretario
Elaborar adendas y técnico de gestién del riego, quien representa de Redistro d
publicarlas en el SECOP la Oficina Gestora realizan la audiencia de Oficinas Despacho Pliego de egistro de
asignacién de Riesgos y aclaracién de Gestoras Condiciones reunion
v pliegos d_eI proceso contractual, segun Director Cronograma
lo establecido en el cronograma del proceso Gestion del o
. o | ' Acta audiencia de
Realizar la audiencia de contractual. Ri (
. - . Iesgo Riesgos.
asignacion de Riesgos y
aclaracion de pliegos del Lider del
proceso contractual proceso
que
Jv adelanta la

[

contratacion
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16

Secretario

de
Despacho
) } » Estudios y Documentos
El Secretario de Despacho, o Director Gestidn Director Previos Acto Administrativo
v del Riego, quien representa la Oficina Gestora Oficinas Gestién de designacién y
Designar el Comité Designa el Comité Evaluador o Asesor. Gestoras del conformacion del
Evaluador o Asesor Riesgo Comité Evaluador y
Asesor
El Pliego
de
Condiciones
Lider del
proceso
que
adelanta la
contratacion

v
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
17
Secretario
de
Despacho
El Secretario de Despacho, o Director Pl|ego.d.e
técnico de gestion del riesgo, quien Director Condiciones Registro de
Realizar la audiencia de representa la Oficina Gestora y el Comité Oficinas Ges_ti()n del
cierre, elaborar el Acta de Evaluador realizan la Audiencia de Cierre y Gestoras Riesgo reunion
Cierr_e y tomar registro de elaboran el Acta de Cierre y toman registro de Cronograma
reunion. reunién (Asistentes), seguin lo establecido en el
cronograma del proceso contractual. Lider del
proceso
que Acta de cierre.
adelanta la
Contratacion
Comité
v Evaluador o
18 Asesor.
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[18] Secretario
de
Despacho
El Comité Evaluador designado por la Oficina GDirgpto(jr I Pliego de Informe de Evaluacion
Gestora; segin lo establecido en el pliego de estion de o de las Propuestas
condiciones realiza la evaluacion de las Ofertas Riesgo condiciones P
\ 4 y elabora el Informe de Evaluacién de las Oficinas
Evaluar ofertas y elaborar Propuestas técnicas y el coordinador SECOP de Gestoras ) Cronograma
informe de Evaluacién de la Oficina Gestora lo publica en el SECOP. Lider del
las Propuestas técnicas przciso Publicacién SECOP
u
adelanta la

A 4

Publicar informe de
Evaluacion de las Propuestas
técnicas en el SECOP

@

Comité
Evaluador
0 Asesor.

contratacion.
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Si se presentan observaciones al informe de Respuestas
£Se presentan observaciones evaluacion dg las propuesta.s,. el Comité Secretario ' ] i Observaciones de_l,
al Informe? Evaluador designado por la Oficina Gestora, Oficinas de Pliego de Condiciones Informe de Evaluacion
las atendera y respondera y el coordinador Gestoras Despacho de las Propuestas
SECOP de la Oficina Gestora lo publica junto
con el informe en el SECOP. Director
Gestion y
del Informe de Evaluacién
Respo der alas Riesgo de las Propuestas Publicacién SECOP
obserlaciones
i Lider del
proceso
Publicar el informe en que
el SECOP adelanta la
contratacion.
Comité
J Evaluador o
@ Asesor.
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20
Realizar la audiencia publica
. . - Secretario
El Secretario de Despacho, o Director técnico de !
de gestidn del riesgo, quien representa la Despacho
- Se lleda a un Oficina Gestora y el Comité Evaluador
¢ 9 5 realizan la Audiencia publica de apertura y
acuerdo verificacion de la  propuesta econémica
del primer elegible, y si se llega a un _ Pliego de
acuerdo sobre_el, alcance y el val_or del Dlrec_t,or condiciones Registro de reunion
contrato,dse, deljarad_cgnsta_qma del mismo y Gestidn Cronograma
se procedera a la adjudicacion. ;
Proceder a evaluar la P ) Oficinas del Riesgo
propuesta econémica del Gestoras
segundo elegible
Si qo se logra el ?cuerdo con el primer Acta de apertura y
eleg|l?le,_ se procedera a evalu;_ar la prppuesta Lider del Informe de evaluacion verificacion
¢Hay econdmica del segundo _eleglble. Si no se proceso de las propuestas
acuerdo? logra el acuerdo con ninguno de los dos
elegibles se declarara desierto el proceso de q ?ui |
L adelanta la
contratacion. contratacion. Propuesta Econdémica.
Declarar desierto el proceso de
contratacion
Dejar constancia y proceder a I Comite
N LoD Evaluador o
adjudicacion
Asesor.
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Elaborar y publicar (en el
SECOP) el acto Adjudicacioén Elab B blicacion del acto Adiudicacia
i i aboracion y publicacion del acto Adjudicacion . o
0 declaratoria de desierto o] declaratorig ge desierto, segun lo ertabIecido Secretario Acta Bvaluacion
en el cronograma  del proceso contractual y el de
coordinador SECOP de la Oficina Gestora Despacho Resolucion de
publican .Ia Resqlucién de Adjudicacion o Oficinas Adjudicacion o
declaratoria de desierto en el SECOP. Gestoras o Declaratoria de
¢El proceso se "?,CtOF Propugsta “Desierto.
) ) ) o Gestion del Econodmica
declara desierto? Si el proceso se declara desierto, se finaliza Riesgo
archivandolo, aplicando la Tabla de Retencién
documental de contrataciéon. Si el proceso es
adjudicado, se continba con la siguiente 3 L
actividad namero 22. Lider del Publicacién SECOP
proceso
. que
Archivo adelanta la
< .
contratacion.
l Comité
Evaluador o
Asesor.
A
22
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Secretario
de Pliego de condiciones
Despacho.
El funcionario designado en la Oficina Oficinas Director Cronograma Agto para
Gestora elabora la Designacion del Gestoras Gestion Designar
. EIab_grar la Supervisor. del Resolucién supervision del
deS|gnaC|on.deI Riesgo. de contrato
supervisor Adjudicacion
Lider del
proceso que
adelanta la

v
Elaborar Ta Minuta del
Contrato y/o convenio

A\ 4
Digitalizacién y
publicacién en la web

[ 2]

contratacion

El  funcionario designado de la Oficina
Gestora elabora la Minuta del Contrato y/o
convenio, lo perfecciona, con la firma de las
partes y lo remite a la Oficina Juridica con los
soportes precontractuales para numeracion y
respectiva constitucion fisica del expediente
contractual posterior digitalizacion y
publicacién en la web institucional.

Oficinas
Gestoras

Secretario
de

Despacho

Director
Gestion del
Riesgo

Lider del
proceso que
adelanta la

contratacion.

Pliego de condiciones

Cronograma

Minuta de Contrato

Carta de Solicitud de
Numeracién y
Digitalizacion del
Contrato
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[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcién de la Actividad]

AREA CARGO

[Documento] [Cédigo]

Publicar en el SECOP el
contrato perfeccionado y
numerado

A 4

Solicitar el Registro
Presupuestal

[ 2]

El coordinador SECOP de la Oficina
Gestora, publica en el SECOP el Contrato
perfeccionado 'y numerado en las
condiciones establecidas en la normatividad
vigente y por el manual de contratacion.

Secretario
de

Despacho
Oficinas P

Gestoras ]
Director

Gestion
del Riesgo

Lider del
proceso
que
adelanta la
contratacion.

Manual de
Contratacion

Portal SECOP

Contrato

Numerado

Publicacién

SECOP

El funcionario designado de la Oficina
Gestora solicita ante la Direccion de
presupuestos el Registro Presupuestal. (RP).

Secretario
de
Oficinas Despacho

Gestoras Director

Gestion del
Riesgo

Lider del
proceso que
adelanta la

contratacion.

Contrato

Solicitud de
Registro
Presupuestal
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
Secretario
de
Si el contrato requiere la exigencia de - Despacho
garantia Unica, El funcionario designado de la Oficinas . Contrato Formato 3
. > Oficina Gestora solicitara al contratista la Gestoras glref[:'t,or Numeracion
(,Reqw,er_e g’)arantla presentacion de la garantia, para su edsellon de, Qontrato y
unica: posterior envié y aprobacion en la Oficina Riesgo Poliza
NO S| Juridica, si asi lo solicita la gestora.
v Lider del
Solicitar la pre¢sentacion de proceso
. . que
la garantia ;?ar_:i\ envioy adelanta la
aprobgcion. contratacion.
v
. - - - Secretario
Lo requiere la La Oficina Juridica o la oficina gestora, de Contrat
oficina gestora? realiza la Aprobacion de Pdlizas, verificando Oficinas Despacho ontrato
el cumplimiento de estas con respecto a los Gestoras
NO l Sl amparos determinadas en el contrato. Director Poliza Acta de Aprobacion de
Gestion Poliza
Realizar aprobacion de del Riesgo
polizas
Lider del
proceso que
adelanta la
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
Secretario de
Despacho
La Oficina Gestora remite a la Oficina _
v Juridica el Registro Presupuestal — RP, para Director Registro Carta
. _ que se realice la publicacién en el sistema Oficinas Gestion Presupuesta
Remitir el Registro L L . del | (RP
de publicacién web institucional, y se incluya Gestoras _ (RP)
Presupuestal . Riesgo
dentro del expediente contractual.
l Lider del
Publicar en la web proceso que
institucional adelanta !a
contratacion.
A El supervisor designado por Ig . Qflcma Oficinas Supgrwsor Designacion
Archivo Gestora, elabora el acta de inicio del Gestoras designad del Acta de Inicio
contrato, para dar inicio a su ejecucion. 0 supervisor
Elaborar acta de inicio del Contrato
contrato
Registro

\4

Presupuestal Acta de

Aprobacién de
Pdliza

(si aplica)
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Publicacién del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y elaboracion del contrato.

DEFINICIONES

PAA: Plan anual de adquisiciones

SSEPI: Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de InversionNumero de identificacion del banco de proyectos

CDP: Cettificado de disponibilidad presupuestal
SECOP: sistema electronico para la contratacion publica
RP: Registro Presupuestal

OBSERVACIONES

La Oficina Asesora Juridica con base en lo establecido en la normatividad vigente y Manual de Contratacion, a través del Grupo de Contratacién, se
encargara de brindar el apoyo juridico a las oficinas gestoras durante el proceso contractual elaborando y revisando los documentos sefialados en el

manual de contratacién cuando asi lo requieran

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Dra. CRISTINA VILLAMIZAR SCHILLER.
0 19/08/2016 Creacidn del establecido .Procedimiento en el Profesional Universitario.
formato establecido
Dra. LEILA IVONNE PRADA OSORIO. Dr. LUIS ASBERCT)fO. '.:LO?E?d.CHACON
Profesional Universitario ete Ohicina Juridica
Dra. LINA MARIA MANTILLA RAMIREZ
Profesional Universitario
1 17/03/2017 Actualizacion al nuevo formato Dra. CRISTINA VILLAMIZAR SCHILLER.
Profesional Universitario.
Dr. LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Jefe Oficina Juridica
Dra. LEILA IVONNE PRADA OSORIO.
Profesional Universitario
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Dra. LINA MARIA MANTILLA RAMIREZ
Profesional Universitario




