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Describir las actividades para el apoyo a la gestidn institucional a través de

1. OBJETIVO la compra de bienes vy servicios de forma efectiva y confiable que soporte
la toma acertada de decisiones.
El presente procedimiento establece los elementos metodoldgicos que son
2. ALCANCE

utilizados en el procedimiento de contratacién llevando a materializar la
satisfaccién de las necesidades del Instituto y la comunidad en materia de
contratacidn hasta el recibo de la obra, bien o servicio contratado.

3. RESPONSABLE

Profesional universitario Contratacion.

4. DEFINICIONES

ACUERDOS COMERCIALES

Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios
de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente,
0 quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en este.

ACTA DE ANTICIPO

Es el acta mediante la cual se autoriza la entrega al contratista de un porcentaje del
valor del contrato para el inicio del mismo, debidamente asegurado mediante
garantia de cumplimiento, dicho anticipo no puede superar el 50% del valor del
contrato.

ACTA DE ENTREGA

Es el acta mediante la cual se entregan los bienes y se empieza a contabilizar el plazo
de los contratos de arrendamiento y comodato.

Es el acta mediante la cual se da inicio a la ejecucién del objeto contractual y se

ACTA DE INICIO empieza a contabilizar el plazo del contrato. Excepto para los contratos de
arrendamiento y comodato.
ADICION Modificacion del valor del contrato

ACTA DE LIQUIDACION

Es el procedimiento mediante el cual las partes dentro del contrato estatal realizan
los ajustes pertinentes, revisiones y reconocimientos a que alla lugar respecto de la
ejecucidn de las obligaciones contractuales al igual que sobre los inconvenientes
presentados en el mismo. En el acta de liquidacién se pueden plasmar, acuerdos,
conciliaciones, transacciones, salvedades e inconformidades para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

ACTA DE PAGO

Son las actas que se realizan por concepto de obra ejecutada, bienes o servicios
contratados, para su respectivo pago. El acta de pago puede ser parcial o Unica

ACTA ACLARATORIA

Permite la correccidn de errores formales contenidos en los actos administrativos y/o
contratos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcién o de omisidon de
palabras.

ACTA DE RECIBO

Acta mediante el cual se recibe la obra ejecutada, bien o servicio contratado,
dejandose en ella constancia de estado de la misma.

ACTA DE TERMINACION

Acta mediante la cual se da por terminado el contrato, una vez se ha vencido el plazo
contractual.

ACTA DE REANUDACION

Es el acta mediante la cual se reinicia el contrato suspendido, una vez superadas las
causas que dieron origen a la suspension del contrato.

ACTA DE SUSPENSION

Es el acta mediante la cual se suspende la ejecucidn contrato, previa solicitud del
interventor y/o contratista por fuerza mayor o caso fortuito, de comun acuerdo.
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ADENDA

Documento que aclara o modifica el texto de un pliego de condiciones

AUDIENCIA PUBLICA

Acto por el cual se atienden las inquietudes, se hacen las claridades del pliego de
condiciones, se realiza un sorteo, o se adjudica un proceso licitatorio

BIENES Y SERVICIOS

Todos aquellos elementos y servicios que se adquieren para el uso propio y beneficio
de quienes en el ejercicio de sus funciones hagan necesaria su utilidad y que guarden
uniformidad.

BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES

Son los bienes y servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y
patrones de desempenio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden
ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicién y a los que
se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

BITACORA DE OBRA

Es la agenda manejada por el interventor, donde se registran todos los cambios de
obra e imprevistos y uno de los elementos mas importantes que forman parte del
sistema de control para el buen desarrollo de las obras.

CAPACIDAD RESIDUAL O K DE
CONTRATACION

Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un
contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad
de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

CATALOGO PARA ACUERDOS
MARCO DE PRECIOS

Es la ficha que contiene: lista de bienes y/o servicios, condiciones de su contratacién
gue estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios y la lista de los contratistas
que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL (CDP)

Es el documento con el cual se garantiza la existencia de apropiacidn presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal; este documento afecta preliminarmente
el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL (CRP)

Es la imputacién presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que esta se utilizara En el cumplimiento de las obligaciones
del contrato. En esta operacion se indica el valor, el beneficiario, el objeto a contratar,
rubro y fondo afectado, datos que deben relacionarse al momento de solicitarlo.

CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

Es una obligacion posterior a la etapa de liquidacién y se tiene en cuenta una vez
vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, la
Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion.

CLASIFICADOR DE BIENES Y
SERVICIOS

Es el Sistema de Codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y
servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

CRONOGRAMA

Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para
las actividades propias del Proceso de Contratacidon y el lugar en el que estas deben
llevarse a cabo.

CONCURSO DE MERITOS

Modalidad de seleccion de contratistas reglado en el Decreto 1082 de 2015, seialado
para la obtencién de servicios de disefios, consultoria, interventoria, entre otros que
superen el 10% de la menor cuantia.

CONTRATO

Acuerdo de voluntades entre las partes para la ejecucion de una obra o adquisicidn
de bien o servicio para un objeto determinado.

CONTRATO DE CONCESION

Son aquellos que se celebran con el objeto de otorgar a una persona llamada
concesionario la prestacion, operacién, explotacion, organizacion o gestion total o
parcial de un servicio publico, o la construccién, explotacién o conservacién total o
parcial de una obra o bien destinados al servicio publico, asi como todas aquellas
actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o
servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la
entidad concedente, a cambio de una remuneracidon que puede consistir en
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derechos, tarifas, tasas y en general en cualquier otra modalidad de contraprestacion
que las partes acuerden.

CONTRATO DE CONSULTORIA

Es aquel referido a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervision; también aquellos que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos de direccion, programacién y la ejecucién de
disefos, planos, anteproyectos y proyectos.

CONTRATO DE ENCARGOS
FIDUCIARIOS Y FIDUCIA
PUBLICA

Los contratos de fiducia publica sélo podran celebrarse cuando asi lo autorice la Ley,
la Asamblea, o el concejo segun el caso. Los encargos fiduciarios tendran por objeto
la administracidn o manejo de los recursos vinculados a los contratos que tales
entidades celebren y Udnicamente para objetos y con plazos precisamente
determinados.

CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Es el contrato que se realiza con el fin de apoyar las actividades institucionales del
Instituto, cuando se cree y justifique la necesidad y en los casos sefialados en la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 y sus Decretos reglamentarios y Decreto 1082 de 2015

CONVENIO

Acuerdo de voluntades entre entidades o personas juridicas, con el fin de aunar
esfuerzos para el logro de un objetivo o finalidad.

COMITE EVALUADOR

Grupo interdisciplinario, el cual evalla las ofertas y manifestaciones de interés de los
procesos de contratacion.

COMITE DE OBRA

Reuniones periddicas que se realizan por parte de la interventoria interna y externa
con el contratista, para analizar el avance de la obra, control de costos, problemas de
disefio, reclamaciones, entre otros.

DECLARATORIA DE DESIERTA

Cuando en el desarrollo de un proceso de contratacion se presentan motivos o causas
que impidan la escogencia objetiva del contratista, la declaratoria de desierta se debe
llevar a cabo mediante acto administrativo.

ENTIDAD ESTATAL

Es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de
1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 vy (c)
aquellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la
Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan

ESAL

Entidades sin Animo de Lucro de reconocida idoneidad

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS
PREVIOS

Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el
contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del
proceso de contratacion, dependiendo de algunas modalidades y formas de
contratacion sus requisitos y componentes pueden variar.

ESTUDIO DE MERCADO

Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacion para seleccionar los
Proveedores de un instrumento de agregacion de demanda

Todas aquellas actividades que se realizan desde que se celebra el contrato hasta su

ETAPA CONTRACTUAL L,
liquidacion.

ETAPA PRECONTRACTUAL Todas aquellas actl\{ldades que se f:iesarrollan desde que se elaboran estudios previos
hasta que se selecciona al contratista.

LANCE Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

LICITACION PUBLICA

Es el proceso de seleccion que la Ley 1150/2007 y el Decreto 1082 de 2015 considera
como el procedimiento en principio que desarrolla la transparencia para la seleccion
de los contratistas, que se encuentra completamente reglado por la ley en cada uno
de sus pasos y etapas.

MAYOR CUANTIA

Valor determinado en funcion del presupuesto anual de la entidad, expresado en
SMLMV, que define el procedimiento a realizar para la seleccién del contratista.
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MARGEN MiNIMO

Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del lance, el cual
puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

MENOR CUANTIA

Valor, determinado en funcidn del presupuesto anual de la entidad, expresado en
SMLMV, que define el procedimiento a realizar para la seleccién del contratista.

MINIMA CUANTIA

Cuando el valor del contrato a celebrar va hasta 10% de la menor cuantia, para el
Municipio de Rionegro.

MIPYME Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.
Toda Construccion, mantenimiento, instalacién y en general la realizacidon de
OBRA PUBLICA . ¢ . o . y & . .
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles de uso publico o fiscal.
OTROSI Aclaracion de una o varias clausulas del contrato inicial, o prérroga del plazo

PAGO ANTICIPADO

Es un pago efectivo del precio de forma que los recursos se integran al patrimonio
del contratista desde su desembolso, no puede superar el 50%.

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Es una herramienta para: facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, asi como disefar
estrategias de contratacidon basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Descripcion elaborada por la entidad, que contiene las caracteristicas técnicas,

PLIEGOS alcances y documentos con el fin de prestar un bien o servicio, consultoria,
Interventoria, suministro o contratacion de obra publica a una entidad.

POLIZA Documento que expide una compaiiia aseguradora para amparar los riesgos que se
generen en la ejecucién de un contrato.
Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo

PROVEEDOR d particip P

bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales.

PUBLICIDAD EN EL SECOP

La Entidad estatal estd obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso y
los actos administrativos del Proceso de Contratacién dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicidn. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario
del Proceso de Contratacidn. Los documentos de las operaciones que se realicen en
bolsa de productos no tienen que ser publicados en el SECOP.

RETEICA

Retencidén del Impuesto de Industria y Comercio

REVOCATORIA DIRECTA

Es el procedimiento mediante el cual la administracion puede dejar sin efectos un
acto administrativo, proferido por la misma, por encontrarse el acto incurso en las
causales descritas en el articulo 93 de la Ley 1437 de 2011.

Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro

RIESGO de los objetivos del Proceso de Contratacidn o en la ejecucién de un Contrato
RUP Registro Unico de Proponentes que llevan las Cdmaras de Comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.
RUT Registro Unico Tributario
Sistema Electrdénico para la Contratacion Publica conformado por el conjunto de
SECOP plataformas o soluciones tecnoldgicas puestas a disposicion del Sistema de Compra
Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.
Es la nueva version del SECOP para pasar de la simple publicidad a una plataforma
transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de
Contratacién en linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores)
SECOP I pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar y hacer seguimiento a

la ejecucion contractual. Los Proveedores también pueden tener su propia cuenta,
encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procesos y enviar
observaciones y Ofertas.
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Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en

SERVICIOS NACIONALES Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacién
colombiana.

SELECCION ABREVIADA Modalidad de selecaon' de contratistas reglado en’ I? Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015 y que aplica para los contratos de minima.

SMMLV Salario Minimo Mensual Legal Vigente

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO

Es el aplicativo del SECOP que Colombia Compra Eficiente ha puesto a disposicién de
las Entidades Compradoras y de los Proveedores a través del cual deben hacerse las

Entrega al responsable de contratacién la
totalidad de documentos legales del contratista

Contrataciény

COLOMBIANO transacciones del instrumento de agregacion de demanda.
5. DESCRIPCION
5.1. Contratacion Directa
Ne Actividad Responsable Registro
FTO-55- Inexistencia
del Personal.

5.1.1 . ) . . lid d FTO- 57- Estudi
(lista de chequeo), Elaboracidn de estudios previos deres de procesos .S udios
previos
FTO-232 Idoneidad
Elaboracién de documentos o actos
5.1.2 administrativos previos al contrato y/o convenio Contratacion FTO-64- Resolucion
tales como resolucién de justificacion
Elaboracién de la minuta del contrato y . FTO-59 Minuta
5.1.3 . Contratacidn
publicacion en la plataforma SECOP II. contrato.
. . Contratacion
5.14 Certificado de Registro Presupuestal . . CRP
Financiero
L, , FTO-104 Aprobacion d
5.1.5 Aprobacidn de garantias Gerente Pr.o aclon @e
poliza
contratacidn
. L . . FTO-162 Desi i6
5.1.6 Designacion de supervision Lideres de proceso e5|.gr1:a1C|on
de supervision
Gerente
£ — . £
517 laboracidn y. p.uF)Ilcauon en la plataforma SECOP Supervisor FTO-60 acta de inicio
Il del acta de inicio o acta de entrega
L Encargado de Pantallazo de SECOP I
5.1.8 Publicacién en SIA OBSERVA y SECOP Il rendicion o SIA OBSERVA
Supervision a los contratos: El supervisor
designado deberd realizar informes de supervision . FTO-56- informe de
5.1.9 . . Supervisores .
y actas de pago donde indique el cumplimiento supervision
del objeto contractual, por parte del contratista.
Acta de recibo, evaluacion a proveedores L FTO-62 Acta de
) - Oficina juridica 'y L
realizada por el supervisor del contrato, para el . Liquidacion
5.1.10 N supervisor del .,
acta de liquidacidn se cuenta con apoyo de la FTO-092- Evaluacion de
s contrato.
oficina juridica proveedores.
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FTO-176 Acta de recibo
o terminacion
5.2 LICITACION PUBLICA
El i6 P t li ici P Pli
591 ab‘orauon de royec. o de pliego de condiciones Contratacion rgyecto de |ego§ y
y aviso de convocatoria Aviso de convocatoria
Publicacién de aviso de convocatoria; en el SECOP
Il (Art 30 numeral 30 de la Ley 80 de 1993 ., L
5.2.2 o , ’ Contrat Publ SECOP I
modificado por el articulo 2 - 24 del Decreto 019 ontratacion ublicacion en
de 2012)
Publicacion del to de pli d dici ., L
5.2.3 ! |caF|on © .proyec 0 de pliego de concliciones Contratacién Publicacién en SECOP Il
y estudios previos en SECOP I
Remisién a Comunicaciones de correo solicitando Contratacidn .
5.24 . . . . L Pagina web
publicacidon en la pagina web del Instituto comunicaciones
595 Obse.r\{auones al proyecto de pliego de Comité evalu.aldor Y | Observaciones
condiciones y respuestas. Contratacion
. . . _— Pliego de condiciones
Elaboracién del pliego de condiciones definitivo y ., 1°8 . 'cl
5.2.6 . . Contratacién y Resolucion de
acto administrativo de apertura del proceso
apertura
Publicacién en el SECOP Il dgl Acto admin.is‘trativo 5 Publicacién en SECOP
5.2.7 de apertura del proceso y Pliego de condiciones Contratacion "
definitivo
cog Observaciones al pliego de condiciones definitivo Comité evalu.a’dor Y | Observaciones
y respuestas. Contratacién
529 Audiencia obligatoria de revision y asignacion de Comité evalu.aldor Y | Acta de audiencia
riesgos Contratacion
Elaboracién blicacion de Adendas — .
5.2.10 e ! - ypu I. CI Contratacidn Formato de Adendas
Modificacién del pliego
. . Actad t d
5.2.11 Presentacidn de Propuestas Contratacion cta ge entrega de
Propuestas
. D . Acta d i del
Cierre de la licitacidn, acto publico de apertura de . cta de clerre de
5.2.12 . Contratacion proceso y apertura de
contenido de propuestas.
sobres
Verificacién y evaluacion de los requisitos
5213 habilitantes y calificacion de los factores de las Comité evaluadory |FTO-63 Acta de
o propuestas de los oferentes habilitados: Calidad y Contratacién evaluacion
precio
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Publicaciéon de la evaluacién preliminar de las
5914 propuestas;.tlermlno para presentar obsgryauones Comité evalu.a)dor, Publicacién en SECOP II
a la evaluacion y subsanar aquellos requisitos Contratacion
habilitantes
5915 Bespuesta a. Ia.\s.observauonets,y elaboracion del Comité evaluialdor Y | publicacién en SECOP Il
informe definitivo de evaluacién de propuestas contratacion
Comité evaluador
5.2.16 Audiencia de adjudicacion contratacion Acta de audiencia
ordenador del gasto.
Resolucién
Acto administrativo de adjudicacion, o acto Adjudicacién
5.2.17 administrativo de declaratoria desierta y Contratacién
publicacion Resolucidn
Declaratoria Desierta
Elaboracién de la minuta del contrato, y cargue en .
> L, FTO-59 t
5.2.18 la plataforma de SECOP Il para aprobacién del Contratacion minuta
. contrato.
contratista.
Fi .
5.2.19 Certificado de Registro Presupuestal |nanC|e‘r<’) Péliza y CRP
contratacion
., " , . S taria G I L,
Aprobacidn de pdlizas, garantias y publicacion en ecretaria benera FTO- 104 Aprobacion
5.2.20 Gerente .
SECOP Il ., de pdlizas
contratacion
i6 FTO-162 Designacid
5.2.21 Designacion de supervision , Contratacion 0-16 e5|.g{1?cmn
lideres de procesos de supervision
5.2.22 Acta de inicio supervisor FTO-60 acta de inicio
Supervisores y Publicacién en SECOP Il
5.2.23 Publicacion en SIA OBSERVA y SECOP |l encargado de y SIA OBSERVA
rendicién
isién a | . El i
Sup'erV|S|on alos Icontr'atos‘ supervisor . , FTO-56- informe de
designado debera realizar informes de supervisién Lideres de los .
5.2.24 - . supervision
y actas de pago donde indique el cumplimiento procesos
del objeto contractual, por parte del contratista.
. L FTO-62 Acta de
Acta de recibo y evaluacién a proveedores , s,
realizada por el supervisor del contrato, para el secretaria General | Liquidacion
5.2.25 . P o P 'P supervisor del FTO-092- Evaluacion
acta de liquidacidn se cuenta con apoyo de la
oficina iuridica contrato de proveedores.
. FTO-176 Acta de recibo
5.3 SELECCION ABREVIADA
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531 EIaTborauon de Proy(.ecto de pliego de condiciones y contratacion Prgyecto de Pllegos. y
aviso de convocatoria Aviso de convocatoria
Publicacién de aviso de convocatoria; en el SECOP
Il (con informacién del objeto y caracteristicas
esenciales del proceso; definir si incluye
5.3.2 convocatoria a MIPYME, incidencia de tratados contratacion Publicaciéon en SECOP I
internacionales vy, si habra manifestacion de
interés, el numero de integrantes de la lista
definitiva resultado de sorteo)
Publicacion del to de pli d dici L, L
5.3.3 ! |caF|on © .proyec 0 de pliego de concliciones Contratacion Publicacion en SECOP I
y estudios previos en SECOP I
Recepcidn de la manifestacion de interés para la Manifestacion de
534 limitacién a MIPYME (cuando aplique) contratacion interés
Ob i I to de pli d Comité luad L
535 se.rv.auones al proyecto de pliego de omité eva u'al oY | bublicacién en SECOP Il
condiciones y respuestas. contratacidn
. . . —_ Pliego de condicionesy
Elaboracién del pliego de condiciones definitivo y ., .,
5.3.6 - . contratacion Resolucién de apertura
acto administrativo de apertura del proceso
Publicacion en el SECOP Il del Acto administrativo Contratacién
5.3.7 de apertura del proceso y Pliego de condiciones encargada de Publicacion en SECOP I
definitivo rendicion
538 Observaciones al pliego de condiciones definitivo Comité evaluadory | Observaciones
e y respuestas. Contratacidn
Manifestacion de interés, (requisito habilitante),
cuando aplique Audiencia de consolidacion de y . L
pid L . . . Comité evaluador y | Manifestacidn de
oferentes, publicacién de la lista de inscritos, .. . .
5.3.9 . . . Contratacion interés
mecanismos establecidos en los pliegos de
condiciones definitivos.
il = licacio A ~
5.3.10 abc'>r.aC|c?r’1 v pub If:auon de Adendas contratacion Formato de Adendas
Modificacién del pliego
Actad t d
5.3.11 Presentacién de Propuestas contratacion cta ge entrega de
Propuestas
Acta d i del
Cierre de la Seleccién Abreviada, acto publico de ., cta de cerre de
5.3.12 . contratacion proceso y apertura de
apertura de contenido de propuestas.
sobres
Verificacio luacion de 1 it
e”. |.caC|on y (.a\.la ueluon € o5 requisiios Comité evaluadory |FTO- 63 Acta de
5.3.13 habilitantes y calificacién de los factores de las . .
I Contratacion evaluacion
propuestas de los oferentes habilitados.
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*En los procesos adelantados por subasta inversa,
s6lo se determinan los oferentes habilitados para
participar en el evento de subasta.
Publicaciéon de la evaluacion preliminar de las
5314 propuestas; término para presentar observaciones | Comité evaluador |Publicaciénen SECOP II
e a la evaluacidn y subsanar aquellos requisitos Contratacion
habilitantes
Respuesta a las observaciones y elaboracion del
informe definitivo de evaluacién de propuestas
Comité evaluador L
5.3.15 *En los procesos adelantados por Subasta Inversa, Contratacidn Publicacion SECOP Ii
el informe definitivo contendra aquellos oferentes
habilitados o no para participar en el evento
. Acta de apertura de
- Comité evaluadory
Apertura de sobres de oferta econémica . sobres y Formato de
5.3.16 Contratacién
SECOP I
Celebracion de Subasta Inversa, conforme se contratacion Acta de subasta
5.3.17 determine en el Pliego de condiciones definitivo
5318 Publicacion del Acta de Subasta Contratacién Publicaciéon en SECOP II
- . S Resolucié
Acto administrativo de adjudicacién, o acto e§O ‘.‘C'Of‘,
. . . . ., Adjudicacion,
5.3.19 administrativo de declaratoria desierta y contratacion .,
ublicacién Resolucién
P Declaratoria Desierta
£ — -
laboracidén de la minuta del contrato y‘(l:argue en 5 FTO-59 minuta
5.3.20 la plataforma de SECOP Il para aprobacién del contratacion
: contrato.
contratista.
5.3.21 Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal contratacidn CRP
Secretaria General
L, , . -, FTO- 104 Aprobacid
5.3.22 Aprobacidn de garantias y publicacién en SECOP II. contratacion - probacion
de podlizas
Gerente
Contratacié FTO-162 Desi fe
5.3.23 Designacion de supervisiéon , ontratacion . "e5|gnaC|on
lideres de procesos |de supervisidon
5.3.24 Acta de inicio Supervisor FTO-60 acta de inicio
Supervisores y Ly
Publ SECOP
5.3.25 | Publicacién en SIA OBSERVA y SECOP II enrc:r:(gjiac?gnde ”” ;f&"g;:ERVA
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Supervision a los contratos: El supervisor
5326 designado debera realizar informes de supervision lideres de los FTO-56- informe de
e y actas de pago donde indique el cumplimiento del procesos supervisién
objeto contractual, por parte del contratista.
. . FTO-62 Acta de
Acta de recibo y evaluacion a proveedores , L
realizada por el supervisor del contrato, para el Secretaria General | Liquidacion
5.3.27 por €l sup ' P supervisor del FTO-092- Evaluacién
acta de liquidacién se cuenta con apoyo de la
oficina iuridica contrato de proveedores.
J FTO-176 Acta de recibo
5.4 CONCURSO DE MERITOS
Elaboracién de Proyecto de pliego de condiciones ., Proyecto de Pliegos
541 . y. plieg ¥ contratacion 'y & . y
aviso de convocatoria Aviso de convocatoria
Publicacién de aviso de convocatoria; en el SECOP
Il (con informacién del objeto y caracteristicas
esenciales del proceso; definir si incluye
542 convocatoria a MIPYME, incidencia de tratados contratacion Publicacion SECOP Il
internacionales vy, si habra manifestacion de
interés, el numero de integrantes de la lista
definitiva resultado de sorteo)
Publicaciéon del proyecto de pliego de condiciones ., L
5.4.3 ) .p y plieg contratacion Publicacion en SECOP I
y estudios previos en SECOP Il
Recepcion de la manifestacion de interés para la ., Manifestacion de
544 e, . contratacion . .
limitaciéon a MIPYME (cuando aplique) interés
Observaciones  al royecto de liego de Contratacién L
54.5 .. proy plieg . y Publicacién en SECOP Il
condiciones y respuestas. comité evaluador
Elaboracién del pliego de condiciones definitivo
(incluye como contenido especial la forma de Pliego de condiciones
5.4.6 calificacién: experiencia del interesado y equipo de contratacion definitivo y Resolucidn
trabajo; formacion académica, publicaciones, etc) y de Apertura
acto administrativo de apertura del proceso
Publicacién en el SECOP Il del Acto administrativo
54.7 de apertura del proceso y Pliego de condiciones contratacion Publicacion en SECOP Il
definitivo
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Comité evaluador .
54.8 plieg y . 4 Observaciones
respuestas. Contratacion
Manifestacién de interés, a través del mecanismo . . .
. . . o Comité evaluadory | Manifestacion de
54.9 establecido en los pliegos de condiciones definitivo . . .
Contratacion interés

— MIPYMES
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Elab i6 blicacié de Adend - iy
5.4.10 a c.>r.aC|c?r,1 Y p?u cacion € endas contratacion Formato de Adendas
Modificacidn del pliego
5.4.11 Presentacién de Propuestas contratacion Acta de entrega de
Propuestas
. - s Acta d i del
Cierre del Concurso de méritos, acto publico de ., cta de cerre de
5.4.12 . contratacion proceso y apertura de
apertura de contenido de propuestas.
sobres
Verificacion de los requisitos habilitantes vy
5413 calificacién de los factores de las propuestas de los | Comité evaluadory |FTO-63 Acta de
o oferentes habilitados: calificacién técnica y orden Contratacion evaluacion
de elegibilidad
Publicaciéon de la evaluacion preliminar de las
5414 propuestas; t(.éfmino para presentar observaci.o.nes Comité evaIL.J?dor Publicacién en SECOP II
a la evaluacidon y subsanar aquellos requisitos Contratacion
habilitantes
5415 Bespuesta a.l I.a.s observaciongs y elaboracién del| Comité evaIL.J?dor Publicacién SECOP Il
informe definitivo de evaluacién de propuestas Contratacion
Revisién con el oferente calificado en el primer
orden de elegibilidad: Coherencia y consistencia
5416 entre la necesidad identificada,por la .entidad y .el Comité evaluf':\ldory Acta de reunion
alcance de la oferta; consultoria ofrecida y precio Contratacion
ofertado; precio ofertado y disponibilidad
presupuesta
Si se llega a acuerdo, se deja constancia de este. o
. . . Comité evaluadory .
5.4.17 Si no hay acuerdo, se revisan los mismos factores ., Acta de reunién
s Contratacion
del segundo oferente en orden de elegibilidad.
Elaboracién de la minuta del contrato, y cargue en .
.. ., FTO-59 minuta
5.4.18 la plataforma de SECOP Il para aprobaciéon del Contratacién iy
: contrato.
contratista.
- oo . Financiero -
5.4.19 Solicitud Certificado de Registro Presupuestal ! ! ., Pdlizas, CRP
Contratacion
Contratacion
L , L . FTO- 104 Aprobacion
5.4.20 Aprobacidn de garantias y publicaciéon en SECOP I Secretaria general . P !
de pdlizas
Gerente
i FTO-162 Designacié
5.4.21 Designacion de supervisidon , Contratacion 0-16 . .’e5|gnaC|on
lideres de procesos |de supervisidon
5.4.22 Acta de inicio Supervisor FTO-60 acta de inicio
Supervisores y Ly
L, Publicacion en SECOP
5.4.23 Publicacién en SIA OBSERVA y SECOP Il enrc:rll’(gjiac?gnde ll'y SIA OBSERVA
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Supervision a los contratos: El supervisor
5.4.24 designado debera realizar informes de supervision lideres de los FTO-56- informe de
o y actas de pago donde indique el cumplimiento del procesos supervisién
objeto contractual, por parte del contratista.
. ., FTO-62 Acta de
Acta de recibo y evaluacidn a proveedores , R
realizada por el supervisor del contrato, para el Secretaria General | Liquidacion
5.4.25 .p o P ' P supervisor del FTO-092- Evaluacion
acta de liquidacion se cuenta con apoyo de la
oficina iuridica contrato de proveedores.
J FTO-176 Acta de recibo
5.5 MiNIMA CUANTIA
5.5.1 Elaboracién de Invitacion Publica contratacidn Invitacion Publica
Publicacion de Invitacidn Publi tudi ., L
5.5.2 ! |.caC|on € Invitacion FUblica y estudios contratacion Publicacién SECOP I
previos
. S, Comité luad .
5.5.3 Observaciones a la invitacion y respuestas omite eva u.al "Y' | publicacion SECOP I
Contratacién
iy ., Actad t d
554 Presentacidn de Propuestas contratacion cta ge entrega de
Propuestas
. . , Acta de ci del
Cierre del proceso de Minima Cuantia, acto ., cta de clerre de
253 Ublico de apertura de contenido de propuestas contratacion proceso y apertura de
P P prop ) sobres SECOP Il
Verificacidon de ofertas econdmicas; se verifica que
i te el i I I s
qwer_m Presen ee .me.nor. |,oreC|.o cumple con fas Comité evaluadory | FTO-63Acta de
5.5.6 condiciones de la invitacidn. Si no cumple, se .. ..
. . , Contratacion evaluacidn
verifica el segundo menor precio y asi
sucesivamente.
Si el oferente con el menor precio cumple con las Comunicacion de
condiciones establecidas en la invitacion publica, Aceptacién o
557 se expide 'c?munlca.aon de aceptacion (La ofertay contratacion Resoluuon. '
la aceptacidn constituyen el contrato). Declaratoria Desierta y
Si ninguno cumple, se expide acto administrativo publicacion en el
de declaratoria desierta y publicacion. SECOP II
- o . Contratacion .
5.5.8 Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal . . N Pdlizas, CRP
Financiero
Secretaria General
., , L -, FTO- 104 Aprobacidn
5.5.9 Aprobacidn de garantias y publicaciéon en SECOP Il. contratacion . P “
! de pdlizas
Gerencia
., FTO-162 Designacion
. L2 .y contratacion s
5.5.10 Designacion de supervisidon , de supervisiéon
lideres de procesos
5.5.11 Acta de inicio Supervisor FTO-60 acta de inicio
Supervisores y Publicacién en SECOP
5.5.12 Publicacion en SIA OBSERVA y SECOP Il encargado de Il'y SIA OBSERVA
rendicion
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Supervision a los contratos: El supervisor
5513 designado debera realizar informes de supervisién lideres de los FTO-56- informe de
e y actas de pago donde indique el cumplimiento procesos supervisién
del objeto contractual, por parte del contratista.
5.6 ESAL
5.6.1 Elaboracién de Consulta publica contratacion Consulta Publica
Publicacién de la Consulta Publica, Resolucién
5.6.2 autorizacién, estudios previos, estudios del contratacién Publicaciéon SECOP I
mercado CDP en el SECOP |l
. N Comité evaluador L
5.6.3 Observaciones a la invitacion publica y respuestas 1€ evalli . Y| Publicacién SECOP I
Contratacién
. ., Acta de entrega de
5.6.4 Presentacién de Propuestas Contratacion &
Propuestas
e L Comité evaluador FTO-63 Acta de
5.6.5 Verificacidn y evaluacion de ofertas e ev u‘ , y .
Contratacidn evaluacion
Publicacion de la evaluacidn preliminar de las
56.6 propuestas; término para presentar observaciones | Comité evaluador, |Publicacién en SECOP
e a la evaluacidn y subsanar aquellos requisitos Contratacién Il
habilitantes
. . . FTO-63 Acta de
Observaciones, respuestas a observaciones, Comité evaluador, .,
>-6.7 subsanaciones y publicacion informe definitivo Contratacién evaluacion
yp Publicacién SECOP Ii
Elaboracién de la minuta del contrato, Y’cargue en 5 FTO-59 minuta
5.6.8 la plataforma de SECOP Il para aprobacién del Contratacién
. contrato.
contratista.
Contratacié
5.6.9 Solicitud Certificado de Registro Presupuestal o.n e §C|on Pdlizas, CRP
Financiero
Secretaria General
FTO- 104 Aprobacid
5.6.10 Aprobacidn de garantias y publicacién en SECOP Il. Contratacién . probacion
. de pdlizas
Gerencia
. Ly Contratacié FTO-162 Desi i
5.6.11 Designacion de supervisidon , ontratacion .e.sllgnaaon
lideres de procesos |de supervision
5.6.12 Acta de inicio supervisor FTO-60 acta de inicio
Supervisores y L
Publicacién en SECOP
5.6.13 Publicacid SIA OBSERVA y SECOP II dod
ublicacién en y encargg .(,) e ll'y SIA OBSERVA
rendicién
Supervision a los contratos: El supervisor
5.6.14 designado debera realizar informes de supervision lideres de los FTO-56- informe de
e y actas de pago donde indique el cumplimiento del procesos supervisién
objeto contractual, por parte del contratista.
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Acta de recibo y evaluacion a proveedores
realizada por el supervisor del contrato, para el

Secretaria General

FTO-62 Acta de
Liquidacion
FTO-092- Evaluacion

5.6.15 S, supervisor del
acta de liquidacidén se cuenta con apoyo de la contrato de proveedores.
oficina juridica FTO-176 Acta de
recibo
Fecha Descripcion del Cambio Version
05/08/2015 Se cambid descripcion del proceso 02
06/09/2016 Revision total del documento 03
29/05/2018 Cambio en la descripcion de las actividades 04
05/09/2019 Cambio en algunos formatos 05
Revision general del documento
Se realiza cambio de imagen
Se hace cambio de nombre de Gerente. 06
06/06/2020 Se hace cambio de nombre de jefe oficina juridica
Se agregan algunas actividades
Se unifica formato 042
Revision general del documento
16/12/2021 Se incluyé la plataforma SECOP I 07
Se excluyé gestion Transparente y se incluyé SIA OBSERVA
Se modificé auxiliar administrativo por “encargado de rendicién”
Se realiza actualizacion de nominacién del responsable del
procedimiento.
Se hace actualizacion de la descripcion de las actividades, conforme a los 08
05/10/2022 cambios normativos.
Se realiza actualizacién de registros. Se cambia nominaciéon de
responsable de las actividades.
Se nombra elaborador. Se cambia nombre de Gerente.
Se realiza la actualizacion del procedimiento realizando el ajuste a la
imagen institucional que cambia por la ley e , asi como en los
03/05/2025 i institucional bi la ley 2345 de 2023, asi I 09
responsables de algunas actividades, se retiran las actividades de juridica
que quedan como procedimiento independiente
CONTROL DE CAMBIOS
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