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1 OBJETIVO

1.1 Objetivo General

Proveer lobienes y servicios que requiere la Entidad para el cumplimiento de su objeto
social con criterios de calidad, eficiencia, oportunidad y de acuerdo con lo establecido por |z
ley, al principio de seleccién objetiva, la difusion y publicidad de les actuacion
contractuales.

2 PROCESO AL QUE PERTENECE

GAPRQO00ZX Procesddquisicion d&enes yservicios

2.1 Subproceso predecesor

No cuenta con Subprogesedecesor

2.2 Subproceso sucesor

No cuenta con Subproceso sucesor

3 DUENO DEL SUBPROCESO
El duefio del Subproceso 8shairectora Administrativa

El duefio dslulproceso es responsable de: Definir objetivos, metas, planes de accion y
documentacion del proceso, identificar riesgos y estatikser mecanismos de

medicidn que le permitan evaluar el desempefio del proceso; liderar la implementacion del
proceso haciendo seguimiento continuo y fomentando acciones de mejora; asegurar que
sus equipos de trabajo cumplen el proceso establdeitheetamel autocontrol

4 ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este proceso inicia con publicacion de la Convocatoria publica y finaliza con la el
perfeccionamiento del contrato y el cumplimiento de los requisitos necesarios para la ejecucio
del contrato

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la ultima version. .
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5 NORMATIVIDAD

Son aplicables el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, Ley 80 de
1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, asi como la Ley 1474 de 2012 y el Decreto Ley 019
de 2012. Asimismo el Decreto 1082 de 2015, porcnatisedeipide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional

6 Las normas legales que regulan este proceso se encuentran en el documento
denominado Normograma que se encuentra publicado en el site RE&I&ES DE

NEGOCI(Politicay

6.1 Regla de Negoci&specificas

De conformidad a | a r egl ameposiblascoferemes dent er n

Bienes y Servicios para procesos de contratacion, se establece:

-

C

a. Queda prohibido para todos los funcionarios realizar reuniones con personas publicas o

privadas que ofrezca bienes y/o servicios de interés para satisfacer eeleesidades d
UGPP por fuera de las instalaciones de la entidad.

. Cuando durante la etapa de planeacién precontractual se requiera hacer exploraciones de
mercado para la adquisicion de bienes y/o servicios, se debera acudir al Grupo Interno de
Trabajo de EstudiosMercado y Plan de Compras de la Subdireccion Administrativa,
para realizar los estudios con su acompafiamiento. Si se requiere contactar a los
proveedores de los bienes y servicios, se debera realizar las reuniones dentro de las
instalaciones de la UGPRrda la jornada laboral, de cuya asistencia y participacion se
debera dejar constancia en el formato disefiado para tal fin.

. Cuando se requiera hacer presentaciones de los bienes o servicios referenciados en el
mercado, éstas se deberan realizar entdéeciorses de la UGPP, con presencia
minima de un funcionario delegado del area técnica (de donde proviene la necesidad de g
contratacién); otro delegado por el Subdirector Administrativo o, en su defecto, por el
Coordinador del Grupo de Estudios dddviesiampre debera invitarse a la Oficia de
Control Interno de la entidad.

. Excepcionalmente, si resulta indispensable, dada la naturaleza de la contratacion, v.g.
arrendamiento de inmuebles, o si se requiere hacer visitas de inspecciéon para conocer el
edado de bienes y/o servicios ofrecidos, éstas se podran realizar, siempre y cuando, se
cuente con autorizacién previa del Director de Soporte y Desarrollo Organizacional. A este
visita se debera invitar a la Oficina de Control Interno de la erfixdéal pargue
este pueda designar un delegado.

. Todas las reuniones a que se refieren los literales anteriores deberan grabarse,
informando a los participantes.

6.2 Seleccion de Proveedores

Una vez surtida la etapa de planeacion y construccion deesstgdiss adelantan los

pasos necesarios para la escogencia del contratista.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la ultima version.
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La seleccion de proveedores se desarrollara conforme a los procedimientos especificos de cad
una de las modalidades de contratacién definidas en el Estatut€ Geregeadiole de la
Administracion Publica y sus decretos reglamentarios las cuales se listan y explican a
continuacion:

V  Adquisicién de bienes, servicios y obram
presenten caracteristicas técnicas uniforme
comun utilizacién.
Articd 30 Ley 80| Calidady
V  Adquisicion de bienes, servicios y obras qug de 1993, Ley 115 Precio
una cuantia superior a los limites sefialadog de 2007 y sus
seleccién abreviada por menor cuantia dete| Decretos
en funcion de su presupuasiual expresada| reglamentarios.
salarios minimos legales mensuales Vi
(smimv).
V  Adquisicion de bienes y servicios que corres
a objetos complejos y aquellos en donde
sefale una causal que establezca el proce(
de seleccién a seguir.
Consultoria para ejecucién de proyectos de inve Calidad
estudios de diagnéstico, prefactibilidetibilidad pal (experiencia
programas o proyectos especificos, asesorias t¢ Decreto 1082 de equipo de
de coordinacién, control y supervision. 2015 trabajo,
Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de pr formacion
direccion, programacion y la ejecucion de disefic académica y
planos, anteproyectos y progect publicacione
técnicas y
cientificas de
equipo de
trabajo)
Subasta Inversa:
CTUCU V Presencial
(productos/elementos con caracteristicas téc V Electronica
uniformes y @emun utilizacién) Acuerdos marco g Precio
precios
Bolsa de productg
Productos Agropecuarios Bolsa de productg
Proteccion personas amenazadas Yy estado
vulnerabilidad
Prestacién de servicios de salud Menor Cuantia Calidad y
Menor Cuantia determinada segun limites pal Precio
seleccion abreviada por esta causal, determin:
funcidén de su presupuesto anual expresada en
minimos legales mensuales vigentes (grslmpe);ol
al 10% de la menor cuantia de la Entidad. Lir
sefialados en el articulo 2°, numeral 2°, literal k
Ley 1150 de 2007.
Licitacion Publica declarada desierta
Enajenacion bienes del Estado Venta Directa

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifiqgue que ésta es la Ultima version.
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Subasta publica

Urgencia Manifiesta
Contratacion empréstitos
Contratos interadministrativos
Bienes y servicios sector defensa, DAS
Actividades cientificas y tecnolégicas
Encargo fiduciario B »
Inexistencia de pluralidad de oferentes | Contratacion Seleccion

Arrendamiento / adquisicion de inmuebles| Directa. Decreto | Directa
1082 de 2015

Prestacion de servicios profesionales y de apoy

la ejecucion de trabajos artisticos
Contratacién que no exceda el diez por ciento (] Minima Cuantia.
la menor cuantia de la Entidad, independienten] Decreto 1082 de | Precio
su objeto. 2015

6.2.1 Licitacién Publica

Este proceso correspomdie regla general de seleccidn de contratistas y por lo tanto debe ser
utilizade@n todos los casos en los cuales el objeto a contratar no se enmarque dentro de una
modalidad de contratacion diferente.

Para efectos del proceso de evaluacion de laggsrgeundran en cuenta las siguientes
fases:

FASES CONDICIONES GENERAL PONDERACION / CARACTER DE
PUNTAJE LA FASE
— | Verificacién Capacidad juridica
% Req.u.lsnos Minimg Capac?daﬁhancier_a . Habilitado o No Habilita Eliminatoria
- | Habilitantes Capacidad Organizacional
Experiencia

@ Criterios de Puntaje Clasificatoria
® | Evaluacién de calidad 1 : _ :

Ofertas Oferta Econémica Puntaje Clasificatoria

6.2.2 Concurso de Méritos

Corresponde a la modalidad prevista pataccion de consultores o proyectos, en la que se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. Debe ser utilizada en los
siguientes casos:

V Estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion.

V Estudios de diagnosticos, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos.

V Asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision, llevadas a cabo con ocasion de e
construccion, el mantenimiento y la administracién de aamstruccion

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la ultima version. .
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V Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion programacion y la
ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.
V Proyectos de arquitectura.

La seleccion de contratistas mediante la modalidad de concurso de raéetastgosera

mediante los procedimientos indicados a continuacion, los cuales deberan atender las etapas
actividades y términos del proceso del concurso de méritos establecidos en el Estatuto Gener:
de Contratacion de la Administracion Publica.

6.2.2.1 CaocursodeMéritosAbierto

La convocatoria publica por concurso de méritos abierto procede para la seleccién de
consultores sin que exista una etapfcattattomo de precalificacion.

6.2.2.2 Concurso de Méritos con Precalificacion
Se caracteriza por conformar una lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de
concurso de méritos.

Si el objeto contractual a adquirir es de tipo complejo, de manera gque involucre ademas de
servicios de consultoria, otras prestacionesocajemplo en el caso de ejecucion de
proyectos que incluyen disefio y construccion de la obra, la seleccion deberd adelantarse
mediante licitacion publica o selecméradh o contratacion directa.

6.2.3 Seleccion Abreviada

Corresponde a la modalidad decigeleprevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion, la cuantia o la
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantize
la eficienciaeda gestion contractual.

Debe ser utilizada en los siguientes casos, entre otros, a saber:

Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicasIutifastaesversa

Adquisicion de bienes y servicios cuya cuantia exceda lo contdnfifgaalobg¢rdel

articulo 2 de la Ley 1150 dei2P@nor cuantia.

Adquisicion de bienes y servicios por bolsas de productos

Adquisicion de bienes y servicios derivados de Acuerdos Marco de Precios

Enajenacion de bienes del Estado.

Procesos licitatorideclarados desiertos.

Contratos de prestacion de servicios de salud.

Productos de origen o destinacion agropecuaria que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas.

<K<K LK LKL <KL

6.2.3.1 Negociacion en Bolsa de Productos

Se aplica para la adquisiciohietees y servicios de caracteristicas técnicas uniformes sin
consideracion a la cuantia, y se caracteriza por organizar y mantener en funcionamiento ur
mercado publico de productos sin la presencia fisica de los mismos, facilitando el acceso vy I

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la ultima version. .
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igualdadde intervencion para todos los oferentes y demandantes, para lo cual desarrollar
normas sobre la calidad de los productos y sobre las clausulas basicas que deben incluir lo:
contratos respectivos.

6.2.3.2 Menor Cuantia

Se caracteriza por buscar el ofreciquentepresenta la mejor relacién dapdacio para

la Entidad, de acuerdo con lo indicado en el pliego de condiciones y teniendo en cuenta las
siguientes fases del proceso de seleccion:

FASES CONDICIONES PONDERACION / CARACTER
GENERALES PUNTAJE DE LAFASE
— | Verificacién Capacidad juridica
o | Requisitos Capacidad financiera Habilitado o No Habilita Eliminatoria
$ | Minimos Capacidad Organizaciona
Habilitantes Experiencia
= Eliminatoria
@ | Evaluacion de | Criterios de Puntaje Clasificatoria
& | Ofertas calidad
Oferta Econémica | Puntaje Clasificatoria

Cuadro No.i8Evaluacion Seleccion Abreviada Menor Cuantia

Esta modalidad de contratacion aplica cuando la cuantia del objetseaermuicataa
dentro del rango sefialado en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 200"
determinado en funcion del presupuesto anuaidbela

6.2.3.3 Subasta Inversa

Se aplica para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas rtéesicas unifo
consideracion a la cuantia, y se caracteriza por buscar el ofrecimiento que representa el menc
costo para la entidad, de acuerdo con lo indicado en el pliego de condiciones y teniendo er
cuenta las siguientes fases del proceso de seleccion:

FASES CONDICIONES PONDERACION / PUNTA CARACTER
GENERALES DE LA FASE
Capacidad juridica

Verificacion | Capacidad financiera Habilitado o No Habilitad
» | Requisitos Capacidad organizacional Eliminatoria
@ | Minimos Experiencia
L | Habilitantes
_ Mejora de oferta
@ ISubasta Economica Inicial Menor precio ofertado Clasificatoria
ks nversa Lances

Cuadro No.i9%valuacién Seleccion Abreviada Subasta Inversa

6.2.3.4 Enajenacion de Bienes del Estado

En los procesos de seleccion abreviadajeleacion de bienes, la Entidad podra hacer uso

de los mecanismos que se consagran en la Ley 1150 de 2007, atendiendo a las normas de
transparencia, seleccion objetiva y eficiencia. En todo caso, la convocatoria publica sera la regl:

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la ultima version.
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general, y se apt@a en lo pertinente las disposiciones del Decreto 1082 de 2015, y las
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

La Entidad podra realizar la enajenacion, a través de los siguientes mecanismos:

V Venta directa

V Contratar para la enajenacion, a promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas de
bolsas de bienes y productos agropecuarios, agroindustriales o de otros comodities, 0
cualquier otro intermediario idoneo, segun corresponda al tipo pinaren a ena

V Celebrar un contrato interadministrativo con la Sociedad Central de Inversiones CISA S. A.

V A través de intermediario, cuando el precio minimo de venta de los bienes sea inferior al 109
de la menor cuantia, para lo cual se debera tener es coedizidaes del mercado.

6.2.3.5 Procedimiento Proceso Licitaciéon Publica Declarado Desierto

Una vez en firme el acto administrativo de declaratoria de desierta de una licitacion publica, I
Entidad debera expedir el acto administrativo de apertura deiesoewiemro de los

cuatro (4) meses siguientes a dicha declaratoria, bajo la modalidad de seleccion abreviada
aplicando el procedimiento de menor cuantia.

Para este efecto no es necesario que los posibles oferentes manifiesten su interés en participe
ni que exista sorteo de consolidacién, de igual forma la entidad podra modificar los elementos d
la futura contratacion que a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierte
sin que en ningun caso se cambie el objeto de la contratacio

6.2.4 Contratacion Directa

Corresponde a la modalidad prevista para la contratacion de los casos taxativamente previsto
en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 @ea2@@/proceda el uso de la modalidad

directa, la entidad debera, en los caspsrgexpresa orden legal se requiera, expedir el acto
administrativo de justificacion de la contratacion, el cual deberd contener la siguiente
informacioén:

V  El sefialamiento de la causal que invoca

V  La determinacién del objeto a contratar

V  El presupuestara la contratacion y las condiciones que se exigiran al contratista.

V  Laindicacién del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos.

El acto administrativo de justificacion de la contratacion no es necesario cuando el contrato ¢
celebrar es de prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Las causales de contratacion directa corresponden a las dispnestaesad®alel articulo
2° de la Ley 1150 de 2007

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la ultima version. .
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Cuando la modalidad de contratacion sea directa, con sujecion a la normatividad vigente, no sel
obligatoria la exigencia de garantias, por lo que, la justificacion de exigirlas o no debera conste
en ekstudio o documento previo a la contratacion.

6.2.4.1 Urgencia Manifiesta

La contratacion por urgencia manifiesta se presenta cuando se presenta alguna de las siguiente
situaciones excepcionales e imprevisibles que requieren de atencion inmediata y cuyo objeto n
pueda ejecutarse en condiciones normales (articulo 420d@dd 288)8

V Cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion,

V Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuagones inmediata
0, situaciones similares que imposibiliten acudir a procedimientos de seleccion.

Se caracteriza por ser declarada mediante acto administrativo motivado, el cual deber& contene
como minimo:

- Los hechos generadores de la situacion de urgencia.

- La forma onanera como la administracion tuvo conocimiento de la situacion de
urgencia.

- La justificacion de la contratacion de urgencia;

Bajo esta causal, no se requiere de autorizacion o conceptos previos, no esta sujeta a montos
cuantias predeterminadaseqoiere la obtencion previa de ofertas, ni de exigir registro Unico

de proponentesi de calificacion. Ademas, se caracterizacpatréacion de la persona

juridica o natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, de acuerdo a sL
idoneidad; se puedestindir de contrato escrito, en caso de presentarse situaciones que no
permitan su suscripcién, y aun del acuerdo acerca de la remuneracion, no obstante deberé
dejarse constancia escrita de la autorizacion impartida por lfaEatiadraerdo previo

sobre la remuneracion, la contraprestacion economica se acordara con posterioridad al inicio d
la ejecucion de lo contratado. Si no se lograre el acuerdo, la contraprestacion sera determinad
por el justiprecio objetivo de adnii organismo respectivo que tenga el caracter de cuerpo
consultivo del Gobierno y, a falta de éste por un perito designado por las partes; y, tiene ur
control posteride la Contraloria General de la Republica, quienes verificaran si la declaratoria
deurgencia manifiesta estuvo acorde con la ley. Para este efecto, se debera remitir al organisme
fiscal, los contratos y el acto administrativo que declard la urgencia manifiesta, junto con e
expediente que contenga los demas antecedentes y pruebas.

El ato que declara la urgencia manifiesta, es general y discrecional, lo que implica que los
servidores publicos deben considerar lo establecido en el articulo 44 del Codigo de
Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo, que establece el cottersum de la

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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debe ser adecuada a los fines que la norma establezca y proporcional a los hechos que le sirve
de soporte para la decision.

6.2.4.2 Contratacién de Empréstitos

Para los casos de contratacion de empréstitos, no se requiere acto administraitivo de justific

y los estudios que soportan la contratacion, no seran publicos. Se requerira autorizacion de
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico tanto para iniciar las gestiones como para la suscripcic
del contrato, previo los conceptos favorables del ¢@BIPE&partamento Nacional de
Planeacion.

6.2.4.3 Contratos Interadministrativos

Corresponden a los contratos celebrados entre dos entidades publicas de las sefialadas en ¢
articulo 2 de la Ley 80 de 1993, y se caracterizan por requerir que lag@iliadasdels

contrato tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora, sefialado en la ley 0 en sL
reglamentos, Las instituciones de educacion superior publicas podran ser las ejecutoras de lo
contratos de obra, suministro, encargoidigufithrcia publica siempre que participen en los
procesos de licitacion publica o de seleccién abreviada, segun sea el caso, y no la seleccior
directa por contratacion interadministrativa.

Las instituciones de educacién superior publicas podrjecskorias @ los contratos de

obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica siempre que participen en los procesos d
licitacion publica o de seleccién abreviada, segun sea el caso, y no la seleccién directa pol
contratacién interadministrativa.

6.2.4.4 Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y TecnolOgicas

Para esta clase de contratos se tendran en cuenta la definicion que de tales se tiene en la Le:
591 de 1991 y las demas normas que las modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

6.2.4.5 Inexistencia de Pluralidad de Oferentes en el Mercado
Se considera que no existe pluralidad de oferentes en el mercado:

V Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP

V Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien y/o el sétuieiodsoloser
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la ley
su proveedor exclusivo.

Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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6.2.4.6 Prestacion de Servicipsofesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de

trabajos artisticos
Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién se debera tener en cuent
los siguientes aspectos:

V El contratista puede ser persona natural o juridica

V Los estudios previos deberan justificar la necesidad del respectivo contrato e indicar el perfi
requerido para la ejecucion del mismo.

V EI futuro contratista deberé acreditar documentalmente la capacidad para la ejecucion del
objeto del contrato, derandw la idoneidad y la experiencia directamente relacionada con
el &rea de que se trate.

V Debe contarse con la certificacion de la Subdireccién de Gestion Humana donde se indique |:
insuficiencia o inexistencia de personal de planta para atended lgueesefdstende
contratar.

V Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad, asi mismo, los relacionadosactividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

6.2.4.7 Arrendamiento o Adquisicion de Inmuebles

La Unidad podra adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles
mediante negociacion directa. Para efectos de la adquisi@bledesarrandra en cuenta

lo siguiente:

V Contar con las autorizaciones legales y presupuestales correspondientes.

V Solicitar un avalio comercial que servira como base de la negociacién. Dicho avalio podré
ser adelantado por el Instituto Geografico @aestini 0 por cualquier persona natural o
juridica de caracter privado, que se encuentre registrada en el Registro Nacional de
Avaluadores.

V Realizar un estudio previo, que contemple diferentes alternativas en el sector, en el eventc
qgue en el mismo se emtten inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual
deberan ser comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas
técnicas requeridas.

V Adquirir el inmueble en condiciones de mercado.

V' Adquirir el inmueble como resultadopteyecto inmobiliario, caso en el cual, no requerira
del avaltio del inmueble.

Para efectos del arrendamiento de inmuebles, se tendra en cuenta las siguientes reglas:

V Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad requiere €
inmueble,

V Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidade:
identificadas y las opciones de arrendamiento, wnéltie gontar con los principios de
y objetivos del sistema de compra y contratacién publica.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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6.2.4.8 Contratacion de minima cuantia;

La Unidad deberé& contratar a través del procedimiento de minima cuantia cuando el contratc
a celebrar no exceda del 10% de la menor cuantia de que trata el literal b) del numeral 2 de
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, independientemente del objeto.

B procedimiento debera realizarse de conformidad con las reglas del articulo 2.2.1.2.1.5.2 de
Decreto 1082 de 2015.

6.2.4.9 Publicidad del Procedimiento y Actos Administrativos asociados a los procesos de
contratacion en §ECOP

LaUGPP ser& responsable de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos
asociados a los procesos de contratacion salvo los asuntos expresamente sometidos a reserve
La publicidad se hara en el Sistema Electronico para la Contrataciood gbliecaéSele!

portal de Colombia Compra Eficiente, cuyo sitio web sera indicado por su administrador.

Con base en lo anterior, se publicaran, entre otros, los siguientes documentos e informacion
segun corresponda a cada modalidad de seleccion:

Con bas en lo anterior, se publicaran, entre otros, los siguientes documentos e informacion,
segun corresponda a cada modalidad de seleccion:

1.Los estudios previos

2. El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la presentacion de
marfiestaciones de interés cuando se trate de la aplicacion de los procedimientos de
precalificacion para el concurso de méritos.

3. El proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o electrénico en que se
podran consultar los estudiosyntentos previos.

4. Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral anterior, y el
documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones presentadas.

5. La lista de precalificados en el concurso de méritos

6. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion, cuando
aplique, para el cual no sera necesaria ninguna otra publicacion, o el acto administrativo que
justifica la contratacion directa, segun las causales pars lasreualligatoria su
expedicion.

7. La invitacién a ofertar que se formule a los integrantes del concurso de méritos con
precalificacion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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8. El pliego de condiciones definitivo o invitacion publica (minima cuantia)

9. El acta de la audiencia de asigndeiriesgos previsibles, de aclaracion de los pliegos de
condiciones, esta Ultima si se produjere, y en general las observaciones y respuestas o
aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccion.

10 El acto administrativo de suspensidocdsip
11 El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.
12 Las adendas a los pliegos de condiciones o invitacion publica (minima cuantia).

13. El informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la Ley 80 de 1992
asicomo el de evaluacion del concurso de méritos.

14. El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta inversa e
la seleccion abreviada de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniforme; y la que
corresponde erclanformacion dinamica de la oferta.

15. El acto administrativo de adjudicacion del contrato. En los casos de licitacion publica, tambié
el acta de la audiencia publica de adjudicacion.

16. El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion.

17. El contrato, las adiciones, modificaciones, suspensiones o terminaciones anticipadas, as
como los actos administrativos de sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de [
ejecucion contractual o con posterioridad a esta.

18. El acta dedidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion unilateral.

La publicacion en el SECOP debera realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a |
fecha de expedicion del documento.

No obstante lo anterior, en los procesos de contratacion a través de convocatoria publica se
deberéa garantizar la publicidad de los documentos expedidos enclanatagtagireor lo

gue la publicacion debera realizarse con absoluta diligeddaertecienta los plazos
establecidos en el cronograma de cada proceso de contratacion.

El abogado a quien se ha asignado el proceso de contratacion sera el responsable de publica
oportunamente en el SECOP los documentos sefialados.

La fecha de publicec de los contratos debera diligenciarse, igualmente, en el formato de
publ i caci oneBr dala Goordipaoi® ade Gomtratas, confel fin de verificar la
oportunidad de la publicacion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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6.2.4.10 Garantias

En el proyecto de pliego de condigitiegs, de condiciones definitivo o invitacion publica se
deben contemplar las garantias a aplicar durante el proceso de seleccion kasontratacion.
garantias otorgadas por los proponentes o contratistas deberdn cumplir con las exigencias de
Decretdl082de 201% las normas que lo modifiquen, por lo tanto podran otorgar, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las garantias descritas a continuacion, sil
perjuicio que el monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinara
teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los riesgos qu

se deban cubrir.

MECANISMOS DE COBERTURA

ETAPA TIPO DE GARANTI AMPAROS MONTO
1.POLIZA DE SERIEDAD DE LA Minimo 10% del valor de
SEGURO. OFERTA propuesta
z
©
o | ethilionie BUEN MANEJO Y 100% del monto que el
| AUTONOMO. | ) . P
T CORRECTA INVERSIC  contratista reciba a titulo d
%) DELANTICIPO anticipo
3.GARANTIA
BANCARIA. PAGO ANTICIPADO 100% del monto que el

contratista reciba a titulo d
pago anticipado

CUMPLIMIENTO Minimo 10% del valor del
contrato

ESTABILIDAD Y CALID De acuerdo objeto, el valor
DE LA OBRA naturaleza y las obligacion
contenidas en cada contra

CALIDAD Y CORRECT De acuerdo objeto, el valor

FUNCIONAMIENTO D  naturalezay las obligacion

LOS BIENESY EQUIPC contenidas en cada contratc

SUMINISTRADOS  garantia minima presurits y
vicios ocultos.

CALIDAD DEL SERVIC De acuerdo objeto, el valor,
naturaleza y labligaciones
contenidas en cada contrato

EJECUCION CONTRACTUAL

SALARIOS Y
PRESTACIONES
SOCIALES E Minimo 5% del valor total ¢
INDEMNIZACIONES contrato
LABORALES

VIGENCIA

DESDE EL MOMENTO DE
PRESENTACION DE LA OFERTA HAS
APROBACION DE LA GARANTIA
AMPARA LOS RIESGOS PROPIOS I[
ETAPA CONTRACTUAL

DURACION DEL CONTRATO 4 MESES

DURACION DEL CONTRATO 4 MESES

DURACION DEL CONTRATO 4 MESES

A PARTIR DEL RECIBO A SATISFA(
DE LA OBRROR PARTE DE LA ENTID/
NO SERA INFERIOR A CINCO (5) ARO

POR LO MENOS EL LAPSO EN QU
ACUERDO CON LA LEGISLACION C
COMERCIAL, EL CONTRATISTA

RESPONDER POR LA GARANTIA M
PRESUNTA'Y POR VICIOS OCULTOS

DE ACUERDO OBJETO, EL VALOR, L/
NATURALEZA Y LAS OBLIGACIONES
CONTENIDAS EN CADA CONTRATO

DURACION DEL CONTRABANOS
MAS.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
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MECANISMOS DE COBERTURA

ETAPA  TIPO DE GARANTI AMPAROS MONTO VIGENCIA
RESPONSABILIDAD CI El valor asegurado no debe DURACION DEL CONTRATO
EXTRACONTRACTUA inferior a:

1. Doscientos (200) SMNV
para contratos cuyo valor
inferior o igual a mil quinie
(1.500) SMMLV.

2. Trescientos (300) SMN
para contratosuyo valor se
superior a mil quinientos (1.
SMMLYV e inferior o igual a
mil quinientos (2.500) SMML

3. Cuatrocientos (40
SMMLV para contratos ¢
valor sea superior a dos
quinientos (2.500) SMML\
inferior o igual a cinco
(5.000) BMLV.

4. Quinientos (500) SMNV
para contratos cuyo valor
superior a cinco mil (5.C
SMMLYV e inferior o igual a
mil (10.000) SMMLV.

5. El cinco por ciento (5%)
valor del contrato cuando !
sea superior a diez mil (10.
SMMLYV, casm el cual el val
asegurado debe ser max
setenta y cinco mil (75.C
SMMLV.

Cuadro No.i9Mecanismos de Cobertura

Las garantias no seran obligatorias en los siguientes contratos:

<<<<<

\%

Contratos de empreéstito.

Contratomteradministrativos.

Contrato de Seguros

Contratos cuyo valor sea inferior al diez (10%) de la menor cuantia prevista para cada
entidad, caso en el cual correspondera a la entidad contratante determinar la necesidad de
exigirla, atendiendo a la naturdd¢zdjeto del contrato y a la forma de pago.

Contratacion directa

La entidad estatal podra abstenerse de exigir la garantia de seriedad de la oferta para participar
en los siguientes procesos:

\

Procesos cuyo objeto sea la enajenaciéon de bienes.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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V Procesode subasta inversa para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion.

IndemnidadLa entidad podra incluir en sus contratos una clausula de indemnidad, conforme a
la cual se pacte la obligacion dehtista de mantenerla libre de cualquier dafio o perjuicio
originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes.

6.2.4.11 Riesgos

En los estudios previos, se contempla la estimaciom typifsigueaion de los riesgos que

se puedan presentar durante el proceso de contratacién, los cuales se incluirdn en el proyecto d
pliego de condiciones y seran objeto de observacion por parte de los interesados en la audienci
de asignacion de riesgoando aplique.

6.2.4.12 Politicas de Segusdd de la Informacion de la UGPP

En los estudios previos se debera indicar, de conformidad con el tipo de contrato a suscribi
como resultado del proceso de seleccion que se adelante, las Politicas de Seguridad de la
Informacién que el futuro proveedor y/o contratista debe cutgglimEstos asi como los

Acuerdos de Confidencialidad, se incluiran como un Anexo de los Pliegos de Condiciones par
conocimiento publico.

6.2.4.13 Reglas deegocioespecificas para ktapa deseleccion

1. No se ordenara la apertura de un proceso de seleaciantdasi se cuente con el
registro en el plan anual de adquisiciones, los estudios previos, disefios, proyectos
requeridos, proyecto de pliego de condiciones, segun sea el caso, y las respectivas
disponibilidades presupuestales.

2. Es responsabilidad@aipo de Contratos, a través del abogado responsable, publicar en el
Sistema Electronico para la Contratacion Publica (SECOP), toda la informacién relacionade
con los procesos segun su modalidad de seleccion, teniendo en cuenta los plazos
establecidos parley y por el reglamento vigente en la materia.

3. La direccion en la celebracion de procesos de seleccion estara a cargo de los competentes
contractuales, y la coordinacion y control al cumplimiento de los procedimientos, términos )
formatos sefaladoseste documento, correspondera a la Subdireccion Adrinistrativa
Grupo de Contratos.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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4. El pliego de condiciones definitivo podra incluir los temas planteados en las observaciones
presentadas por los interesados en participar en el proceso de sgleeciGryasieo
se estimen relevantes. Para este efecto se requierespuessiaa las observaciones
indiguen la motivacion de su aceptacion o rechazo.

5. Cuando en el curso del proceso de seleccion deban introducirse modificaciones en el pliegc
de condiones definitivo, las areas usuarias o misionales deberan remitir oportunamente a la
Subdireccion Administrativa, los ajustes pertinentes debidamente justificados, con el fin de
gue estos se den a conocer a los interesados a través de adendas.

6. El abogadeesponsable del proceso debe liderar y coordinar las actividades necesarias para
el desarrollo del proceso de seleccidén atendiendo la normatiwdadpulgkcdeide
losdocumentan el SECOP

7. La Unidad debera realizar desvidadesecesart para el perfeccionamiento y
legalizacion del contrato. Para el éfe&obdireccion Administrativa debera taalizar
solicitud ante la Subdireccion Financiera del registro presupuestal (cuando aplique), revisal
la garantiaafiliacion a la aseguradde riesgos laborales ARL (si aplicEmas
requisitos establecidos en el contrato.

8. El proceso de seleccién podra ser suspendido por un término no superior a quince (15) dias
hébiles, sefialado en el acto motivado que asi lo determingjicioadedaaentidad se
presenten circunstancias de interés publico o general que requieran analizarse, y que
puedan afectar la normal culminacién del proceso. Este término podra ser mayor si la
entidad asi lo requiere, de lo cual se dara cuenta gueclcestdiale.

9. El proyecto de pliego de condiciones se publicard cuando menos con diez (10) dias habiles
de antelacion a la fecha del acto que ordena su apertura, en el caso de la licitacion y
concurso de méritoel laseleccion abreviadan una aefacion no inferior a cinco (5)
dias habiles a la misma fecha. La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no
genera obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de seleccion.

10.La evaluacion de propuestas dentro de los prodiegasidle, seleccion abreviada y
concurso de meéritos se realizara a travées de un Comité evaluador conformado por
funcionarios de la Unidad o por particulares contratados. EI Comité debera verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos go eeptiendiciones y recomendar al
Ordenador del Gasto la adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso.

7 ENTRADAS SALIDA®ELSUB’ROCESO

7.1 Entradas asubproceso

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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ENTRADA/INSUMO PROVEEDOR

Propuestas u ofertas a evaluar Proponentes
Designacid@omité asesor evaluador Competente contractual
Pliego de condiciones Competente contractual

7.2 Salidas detubproceso

SALIDA /PRODUCTO CLIENTE

Acto administrativo de adjudicacion o declard Area solicitante, proponentes
desierto del contrato
Contrato Area solicitante y contratista

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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8 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
8.1 Modelo del Subproceso
8.1A. Modelo Subproceso Licitacion Publica
-
i
:

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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8.1.1A. Descripcion Actividades Licitacion publica

FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Tipo de Actividdd

Descripcion Responsable Registro  Control

M U A

Se debera convocar publicamente a los interesados en jpaibigipare
100. Publicacién avi aviso de convocatoria en el Sistema Electrénico de la Contratati

de convocatoria en { SECOP y en la P4gina Web de la Entidad. X Profesional del Aviso de

Grupo de

Convocatoria
Contratos

SECOP y en la pagi El aviso contendra informacién sobre el objeto y caracteristicas esg¢
web de la Entidad. |respectiva Licitacion.

Elaborar el proyecto de pliego de condigands, &l formaBAFOR009
Pliego de Condicignesste documento debera detal@amente |
reguerimientos para la presentiidpropuesta y contendra cuando mg
1. La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contr
técnica del bien servicio de caracteristicas técnicas uniformes
reguerimientos técnicos, segun sea el caso.

2. Los fundamentos del proceso de contratacion, su modalidal X
procedimientos, y las demas reglas objetivas que gobiernan la pr¢
lasofertas asi como la evaluacidn y ponderacion de las mismas, y 3|
del contrato.

3. Las razones y causas que generarian el rechazo de las proy
declaratoria de desierto del proceso.

4. Las condiciones de celebracion del contrapoieprestorma de p3
garantias, y demas asuntos relativos al mismo.

105. Elaborar proye
de pliego de
condiciones

Profesionaktl | Proyecto de
Grupo de Pliego de
Contratos condiciones

! Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica
2 Se marca X, cuando la actividad que se ejecuta es de control para mitigar un riesgo.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. o
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FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de Actividdd

Responsable

Registro

Control

En esta actividad intervienen las areas financiera, estudios de me¥(
contractual, técnico para elaboracion de los componentes de
condiciones.
Comité d
200. Aprobar proyeq Contratacion(si Pliedo de
de Pliego de Aprobar proyecto de Pliego de Condiciones. Si no es aprobado se d aplica) ylo 9o X
- . : condiciones
Condiciones correccion y ajuste. competente
contractual
110.Publicar el P .
. rofesional del| ..
proyecto de pliego ¢ Gruno de Pliego de
condiciones Publicar en el SECOP y en la pagina de la Entidad el proyecto ConEc)ratos condiciones.
Condi ci ones. -FORHEYProgdcto de®lieg@ate nod i fic
500. Realizar
preguntas y
; . . . . Interesados o | Preguntas y
observaciones al | Realizar preguntas y observaciones al proyecto de pliego de condici ;
. proponentes | observaciones
proyecto de pliego ¢
condiciones
Recibir, analizar observaciones, enviar al area técnica (Financi
técnica) encargada de dar respuesta a la observacion.
. . Profesional del| Documento ¢
Elaborar y publicar respuestas a las observacioaes,d 0 e | - Gruoo de requntas
115. Responder FORO014 respuestas observaciones al pliego de copdigieasdefinitiv P .| Preg X
' Lo I Contratos / Ar¢ respuestas
observaciones invitacion publica. técnica/Area | observaciones
Las observaciongseden ser de tipo juridico, financiero y-técoma@micg financiera/
el Profesional del Grupo de Contratos da resfasegiddicas y las der,
las remite a las areas respectivas para posteriormente consolidarlas|

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.

ARFOR002 V.5.0
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FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de Actividdd
M U A

Responsable

Registro  Control

120. Proyectar acto
administrativo de

apertura y pliego de
condiciones definitiy

Proyectar acto admini st r-BQR01S acto
administrativo de aperturado.

Proyectar pliego de condiciones definitivo, teniendo les obsataacion
realizadas al proyecto de pliego y segln se hayan ata@idtdaal. Usa
formato GROR009 Pliego de Condiciones.

El acto administrativo sefalara:

El objeto de la contratacion.

La modalidad de seleccidn que correspondaatéeicont

El cronograma del proceso,(fechas y lugares audiencias)

El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y reti
de condiciones y los estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificadte disponibilidad presupuestal,

Los deméas asuntos pertinentes de acuerdo con cada U
modalidades de seleccion.

RN =

Noo

En el evento en que ocurra o se presente durante el desarrollo de
seleccién alguna de las siguientes circunstancieadaewotara el ag
administrativo que ordené la apertura del proceso de seleccion:

1. Cuando sea manifiesta su oposicién a la Constitucion Politica o a
2. Cuando no estén conformes al interés publico o social, o atenten

3. Cuando catlos se cause agravio injustificado a una persona.

Profesional del
Grupo de
Contratos

Acto
administrativo (
apertura y plieg
de condiciones
definitivo.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.

ARFOR002 V.5.0
Pagina24de 69




GASUB001

CARAQTERIZACIC')N DEL SUBPROCES(
SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

O

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de Actividdd

Responsable

Registro

M U A

309'. Autorizar, firmg Autorizar, firmar y emitir el acto administrativo de apertura. Ordenador del Acto
emitir el ac gasto - .
. ; administrativo (
administrativo . . . . X /Competente
Devolver al Profesional del Grupo de Contratos si se requieren ajust apertura
apertura Contractual
125. Publicar pliegg Profesional del| Pliego de
condiciones definitiy Publicar el acto administrativo que dispone la apertura del proceso ¢ X Grupo de condiciones
acto de apertura . ; \tivo q SPC P P Contratos definitivo
Publicar el pliego de condiciones definitivo.
Analizar observaciones, elabogablicar respuestas a las observacio
. Adendas. Las observaciones pueden ser de tipo juridico, financier|
130. Analizar L .
. emndmico, el Profesional del Grupo de Contratos da respuesta a | X .
observaciones, | < | : las & . ; Profesional del
elaboray publicar as dema_s_ as remite a las areas respectivas para posteriormente cqg Grupo de Respuestas a
Las modificaciones al pliego de condiciones definitivo se ve reflej < )
respuestas a las . . Contratos / Ard observaciones,
. adendas. Lass#yvaciones deberan ser contestadas de manera opo A
observaciones y/o . técnica/Area | adendas
forma motivada. ) ;
Adendas e o financiera/
En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del
seleccién, la adenda deberd incluir el nuevo cronograma, estab
cambios que ello impliquel enntenido del acto de apertura del proceg
Ordenador del
. Autorizar las adendas a que dé lugaoddgaciones pliego de condiciof gasto
310. Autorizar aden definitivo X JCompetente Adendas
Contractual
135. Realizar De acuerdo con la fecha, hora y lugar sefialado en el cronog :
L . o 7 N L Profesional del
audiencia de modalidad de seleccion, se realizara una audiencia de aclaracion Grupo de Acta de
aclaracion de pliegg ademas con el objeto de revisar la asignacién de los riesgos de la Con?ratos / audienia de
asignacion y Los participantes en laienma podran presentar las observacion competente asignacion de
tipificacion de riesgq consideren necesarias. Como resultado de lo debatido en la audier b riesgos
. . ) . contractual.
la UGPP lo estime conveniente, se podran realizar las mo

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.

ARFOR002 V.5.0
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FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Descripcién

pertinentes al Pliego de Condiciones.

e-lMOR®L.3B acth Audiemaid

Dejar registro de eatar d i enci a

aclaraciones y distribuci-n y i

Publicar el acta de la audiencia. en el SECOP

Tipo de Actividdd
M u

Responsable
A

Registro

Control

En la fecha sefialada en el pliego de condiciones los oferentes pré

505. Presentar documentos que acrediten la capacidad técnica, juridica y las co Ofertas/
N . . . N Proponentes
propuestas experiencia, capacidad financierargatézacion de los proponentes. X propuestas
El aborar y publicar el act aFGRe Acta de Cierre
140. Recif 022 Act®di | i genci a de Cierreo. Profesional del
propuestas, Consolidar las propuestas recibidasa n d o e | -FORIRT Retatid Grupo de Memorando de
realizar cierreyremof ertas Presemtiddadas al comit b designacion de
: . . . Contratos "
propuestas al comit¢ FOR0O 1 9 Designaci -n Comit® Eval X Comité Asesor
. . Competente
asesor evaluador | Profesionalel Grupo de Contratos y lo firma el competente contractu contractual Evaluador y
remision de
propuestas
Verificar la informacién suministrada por los proponentes, con el f
los requisitos habilitantes que determinen cuéles de los oferer Informe de
400. Evaluar continuar en el proceso de seleccidn. La exigencia de tales condicig Comité Asesor evaluacion
propuestas adecuada y propordl a la naturaleza del contrato a suscribir y a Evaluador X

aborar i nfor me
i ficaci - n

El

cal de of e

preliminar

prel i mi nakFORO& X

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Tipo de Actividdd

Descripcion Responsable Registro
M U A
145. Consolid N L . s Profesional del
; .| Consolidar informe de evaluacion enviado por el comité asesor eva
informe devaluacio ; U e Grupo de
. . Jusando e |-FORO7rcomaotidado firGirinar evaluacion - Informe de
y citar Comité Contratos evaluacion
Contratacién (cuar . - S X Comité Asesor
. CitarComité de Contratacion, si aplica
aplique) Evaluador
) Profesional del
210. Revisar Grupo de
informe  preliminar . . - L . X Contratos Recomendacio
evaluacion Revisar el informe preliminar de evaluacion y hacer recomendacior Comitéle s al informe
Contratacion, s
aplica
. Ordenador del
315.Autorizar . L . _ L
S . Autorizar la publicacién del informe preliminar de evaluacion gasto
publicacion del infot X /Competente
de evaluacion Contrgctual
Consolidar el informe preliminar de evaluacién usando el -fe@RaRy Profesional del
150. Publicar el consolidado definitivo de eval Grupo de Informede
informede evaluacié| Publicar el infornde evaluacién preliminar en el secop. X Con?ratos/ evaluacion
reliminar en el sec o L
P . . " Comité Asesor| preliminar
Esperaobservaciones al informe y de haberlas, remitirlas nuevamer Evaluador
evaluador.
510. . . .
Presentapbservacia Presentar lasbservaciones al informe de evaluacion, a que haya lug
documentos habilitantes que subsanen la calificacion otorgada en € Proponentes | Observaciones
es ylo document - X
. evaluacion.
habilitantes
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de Actividdd

M U A

Responsable

Registro

Control

155.Recibir X Profesional del
observaciones y ren Recibir lasbservaciones que realicen los proponentes y remitir al co Grupo de
a comité evaluador para respuesta. Contratos
Respondero b ser vaci ones u $@RO28 dDocwrlento f
410.Resolver ; Documento ¢
preguntas y respuesta a observaciones al ¢ respuestas a |
observaciones y Expedir venﬂpacpn deﬂ_nl_tl_va de requisitos habilitantes usandé & Comité Asesor| observaciones
iy FOR029 verificacion definitiva
expedirinforme T . o Evaluador presentadas
o Expelir informe definitivo de evaluacisrand o e | -FAORO34 X .
definitivo de Do ; : SR informe d
. calificaci-n definitiva de ofe .
evaluacion e . . evaluacion
verificacion de requisitos habilitantes, documentar
160. Consolidar el goonio';d%' Ieli lndfo;mgz gleflr:jltlgof die r?vial?a?onm;ﬁ:ggz Z‘e ﬁ@emat Profesional del| Informe de
informe definitivo de contractual ap mp X Grupo de evaluacion
evaluacion ' Contratos definitivo
320.Aprobar y firm : - y Documento
ScU.Aprobary irma) Aprobainforme definitivo de evaluacion Comité asesor | preguntas y
informe definitivo de
= X evaluador respuestas en X
evaluacion )
firme
Profesional del
165.Publicar informg Grupo de Informelefinitive
de evaluacion Publicar informe de evaluacion definitivo, incluyendo las respuestas X Contratos/Com| de evaluacion
definitivo observaciones Asesor
Evaluador
Los oferentes se podran pronunciar inicialmente sobre las respuesi Profesional del
. . |la entidad a las observaciones presentadas respecto de los i Grupale Acta de
170.Realizar Audien - L
de adjudicacion evalugcmn. ' ' ' o X Cont'ratos/ augjle.nma'de
Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, s€ Comité Asesor| adjudicacion X
adoptar la decisién que corresponda y se notificara a los presentes Evaluador /

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.

ARFOR002 V.5.0
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FASE DE EJECUCIDEL SUBPROCESO

Descripcién

M

Dejar regist-FGQRO2A eéEl &or mat as ¢

Tipo de Actividdd

u

Responsable
A

Competente
contractual

Registro

Control

175.Proyectacto
administrativo

Proyectar acto administrativo que resuelve adjudicar o declararn

Profesional del

Resolucién
adjudicacion

q

Adjudicacion o X Grupo de )
. proceso declaratoria
declaratoria de Contratos .
. desierta.
desierto
- Acto
330.!Er_n|t|r r_:lcto Ordenador del | administrativo
administrativo de e
R X gasto Adjudicacion
Adjudicacion o i, - . | - | . | .
declaratoria de Emlt!r acto administrativo que resuelve ac_ijudlcar o dec arar desierto /Competente dec_aratorla (
desierto Publicar en el SECOP el acto administrativo correspondiente Contractual desierto
180. Publicar acto X Profesional del Publicacién
administrativo en el | Publicar acto administrativo en el SECOP. Grupo de
SECOP
Secop Contratos

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.

ARFOR002 V.5.0
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8.1.B.CONCURSO DE MERITOS
Modelo Concurs@bierto y Precalificacion

i

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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8.1.1.B. Descripcion de actividades Concurso de Méritos

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion U120 G5 AENHTRES Responsable Registro Control
M U A

Haborar el proyecto de pliego de condiciones @tbeual detall
claramente los requerimientos para la presentacion de la propuest
cuando menos:

1. La descripcion técnica detallada y completa del objeto a cor
requerimientostécos, segun sea el caso.

2. Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad
procedimientos, y las demas reglas objetivas que gobiernan la pre
las ofertas asi como la evaluacion y ponderacion de las mi Profesional d
adjudicaciatel contrato. Grupo de Contratq

100.Elaborar
proyecto de pliego
de condiciones

Proyecto d
pliego d
condiciones

3. Las razones y causas que generarian el rechazo de las pro
declaratoria de desierto del proceso.

4. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, for
garantias, y demas asuntos relativos al mismo.

Al plieg se anexara el proyecto de minuta del contrato a celeb
demas documentos que sean necesarios.

% Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Activid&d Responsable Registro
M U A
Profesional d
200. Aprobar Grupo de Contratq Proyecto de
proyecto de pliego| Aprobacién dadoyecto de pliego de condiciones. X Comite df Pliego de
de condiciones Contratacion Condiciones
aplica)
Aviso de
Elaborar y publicar erSECOP y en la pagina de la Entidad, el g convocatoria
110. Publicar av| onvocatoria para la contratacion de conformidad con las reglas Proyecto d
de convocatoria | & normatividad descrita en el proceso, y contendra la informaci _ plle?jc.). d
proyecto de plig Para dar a conocer el objeto a contratar, la thddadieccion que Profesional d cogl_lmgnes
de condiciones | Utilizara, el presupuesto oficial del contrato, asi como el lug Grupo de Contratg publicado
electronico donde puede consultarse el proyecto de pliego de con X
estudios y documentos previos.
Después de aprobado el proyecto de Pliggddsgones se publica e
SECOP
500. Realizar Si hay lugar a ellas, realizar preguwtiasnraciones al proyecto de plig Preguntas
preguntas u Proponentes observaciones
observaciones al X proyecto d
proyecto de pliego pliego
Analizar observaciones, responder y/o enviar al area técnica| X Profesional d Documento ¢
115. Responder | juridica, técnica) encargada de dar resgaestaeavacion. Grupo de Contra preguntas
Observaciones El aborar y publicar respues /| Area técnica/Af respestas g
FORO14 respuestas observacioneftg fi ; observaciones
inanciera/
140ProyectaractgPr oyect ar acto admini str atFORODS Resoluciéon ¢
administratvode ([act o administrativo de apertur Profesional d Apertura y plie
apertura y pliego @ Grupo de Contratd de condiciong
condiciones Proyectar pliego de condiciones definitivo (teniendo en ( definitivo.

Antes de usar este

verifique que ésta es la Ultima version.

documento revise el listado maestro de documentos y

ARFOR002 V.5.0
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d
M U | A

Descripcién

Responsable

Registro Control

definitivo. observaciones realizadas al proygetb dee g 0 ) . GAROR00®

Pliego de Condiciones.

La entidad, mediante acto administrativo de caracter general,
maneranotivada la apertura del proceso de seleccion. el acto ad
sefalaré:
El objeto de la contratacion. X
La modalidad de seleccidn que corresponda a la contratacion.

El cronograma del proceso,(fechas y lugares audiencias)

El lugar fisico o elect@min que se puede consultar y retirar el p
condiciones y los estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal,

Los demas asuntos pertinentes de acuerdo con cada ol dkdbd
de seleccion
En el evento en que ocurra o se presente durante el desarrollo dé
seleccion alguna de las siguientes circunstancias, la Entidad rev
administrativo que ordeno la apertura del proceso de seleccion
Cuando seaanifiesta su oposicion a la Constitucion Politica o a la
Cuando no estén conformes al interés publico o social, o atenten ¢
Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una persona.
320. Revisar y Acto

autorizar los pliegq

Revisar y autorizar los pliegos definitivos.

Ordenador del ga

administrativo

definitivos, y el ac| Firmar y emitir el acto administrativo de aperturaegsiiese ajus /Competente apertura d X
administrativo de | devolverlo para correccion. Contractual proceso d
apertura seleccion

145. Publicar acto| Publicar el acto administrgtieadispone la apertura del proceso de s¢ Profesional d Resolucién ¢

apertura y pliego

condiciones definit

Publicar el pliego de condiciones definitivo.

Grupo de Contratg

Apertura y Plie

de condiciong

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d

Descripcion Responsable Registro Control
M U | A
X definitivo
Si hay observaciones al pliego Profesional d
Analizar observaciones, elalyopaiblicar respuestas a las observacio Grupo de Contratq
148. Analizar Adendas. X X
) . Las modificaciones al pliego de condiciones definigflejadwenediar Profesional d Respuestas
observaciones, . . e )
. adendas. En el caso del proyecto de pliego y el pliego definitivo Grupo de Contral observaciones
publicar respuesta . p YN
: frente al documento las cuales deberan ser contestadas de mane | Area técrafAreg Adendas
y/o tramitar Adend . i ;
de forma motivada. financiera/
En el evento en el que se modifiquen los plazos y #rproossd ¢
seleccion, la adenda deberéa incluir el nuevo cronograma, estal
cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura del
330. Autorizar Autorizar las adendas a que dé lugar las observaciones al pliego d X Ordenador del ga
/Competente Adendas
adendas
Contractual
530. Presentar En la fecha sefialada en el pliego de condiciones los oferentes pr
0 .uestas documentos que acrediten la capacidad técnica, juridica y las cqg Proponentes
prop experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proj X P Propuestas
como los documentos gorediten los criterios de calificacion
El aborar y publicar el act a-F@Rg Acta de cierre
155. Realizarcierr0 22 Acta Diligencia de Cierredg Designar Com
remitir propuestasConsol i dar | as pr opuesF@RI21 Reacid Profesional d Asesor
comité evaluador |[0f ert as Presentadaso vy remi t-i Grupo de Contratq Evaluador
FORO19 Designaci-n Comit® Eval X
Profesional del Grupo de Casiyydtofirma el competente contractual)
410. Evaluar Verificar .Ia. mforma_qon suministrada por los prgponentes, con el Comité Asesq Infqr_me 3 d
los requisitos habilitantes que determinen cudles de los oferer verificacion (¢ X
propuestas . - . i Evaluador -
continuar en el proceso de seleccién. La exigencia de tales cond requisitos

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESG () () @@
GASUB001| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED( efp

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Actividdd  Responsable Registro Control
M U | A

ser adecuada y proporal a la naturaleza del contrato a suscribiy X habilitantes y

val or . Esta activi da d-FORE4 verdicati evaluacion

preliminar requi sit os-FOR@D iVérificaca

preliminar de requisitos habilitantes€finama ) 0

Profesional del Grupo de Contratos / Comité de Contratacion (si aj

El aborar informe preli mina&0ORZb

calificaci-n preliminar de of g
160. Consolidar Profesional d Informe d
informe de Consolidar informe de evaluacion enviado por el comitéusaatimd Grupo de Contrat| Evaluacion.
evaluacion f or maRORO2FAcGNSolidado preliminar evaluacion” X Comité Aseso

Evaluador
(1:63.C|tar (Eomﬂe d Citar Comité de Contratacion (si aplica) para que evalte el informg Profesional d
ontratacion . :
razén de la cuantia del proceso. X Grupo de Contratg
Profesional d Informe d

220. Revisar el Grupo de Contratq Evaluacion.
informe preliminar| Revisar el informe preliminar de evaluacién y hacer recomen X Comité d X
evaluacion surgen correcciones o ajustes devolver al comité evaluador par Contratacién

acorde a la cuantia. aplica)
340. Autorizar la Informe d
publicacion del Ordenador del ga| Evaluacion.
informe de Revisar y autorizar la publicacion del informe de evaluacion X /Competente
evaluacion Contractual
165.Publicar inforr] Consolidar el informe preliminar de evaluaciéon usando el-FDRagY Profesional d Informe d
de evaluacion consolidado preliminar de eva Grupo de Contrat| evaluacion
preliminar en el | Publicar el infornde evaluacion preliminar en el secop. Comité Ases
SECOP Evaluador
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y APRFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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CARAQTERIZACIC')N DEL SUBPROCES(
SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

GASUB001

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d
M U | A

Responsable

Descripcién

Registro Control

Esperar observaciones al informe y de haberlas, remitirlas nug
comité evaluador.

540Presentapbser Observaciones
vaciones y/o Presentarobservaciones al informe preliminar de evalugdoidlos informe d
documentos documentos habilitantes que subsanen la calificacion otorgada ¢ Proponentes evaluacion
habilitantes de evaluacion.

167. Recibir Recibir las observaciones que realicen los proponentes y remi Observaciones
observaciones y |asesor evaluador para respuesta. Profesional d informe d

remitir a comité
evaluador

Grupo de Contratg

evaluacion

420. Resolver

Respondem bser vaci ones uBORIRE Docueénto
respuesta a observaciones al ¢
Expedir verificacion definitiva de requisitos habilitantes usandd &

preguntas FORO29v er i ficaci -n definitiva d Comité ases
observacio)rlles fi GRORO 3 0 Verificaci-n definit.i evaluador Respuestas
Expedir informe definitivo de evaluacidand o e | -FGR@3L informe d
calificacion definitiva de ofertas Si estas obseryv evaluacion.
la verificacion de requisitos habilitantes, documentar
Aprobar respuestas a publicar, deesesario se devuelve al ¢ Ordenador del Respuestas
345. Aprobar evaluador para correccion raenador 0€l ga jntorme d X
: /Competente ‘2
respuestas a publi evaluacion.
Contractual
170. Consolidar el| Consolidar el informe definitivo de evaluacién usando el foaRaR? Profesional d Informe d
informe definitivo ¢ consolidado definitivo de evaluaciones. Grupo d{ evaluacion

evaluacion y Publi

Publicar informe de evaluacién definitivo y respuestas a observaci

Contratacion/ Con

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de Activid&d

Responsable

Registro

Control

M U | A
informe de X Asesor Evaluador
evaluacion definiti
Profesional d Acta de
175. Realizar Grupo de Contrat audiencia
audiencia de Realizar audiencia de apertura sobre el factor econémico y verif Comité Ases
apertura propuesta econdémica del proponente ubicado en primer lugar en Evaluador
calificacion. X Competente
contractual
Resolucion ¢
Loomoyeca st
adjudicando o de | Proyectar acto adjudicando o declarando desierto el proceso de cd Profesional qde : declarator
; Grupo de Contratq desierta.
declaratoria de
. X
desierta del proces
350. |itir el acto | Revisar el proyecto de acto administrativo y de estar correcto, € L
o . " ! N ) Resolucién ¢
administrativo que| administrativo que resuelve adjudicar o declarar desierto el proces Ordenador dghstd Adiudicacion
resuelve adjudicar X /Competente deJ declarator X
declarar desierb | gj el proces declara desierto se inicia el proceso desde el princip Contractual desierta.
proceso
185.Publicar en el ) o ] )
SECOP el acto Publicar en el SECOP el acto administrativo correspondiente Profesional del Publicacién
administrativo X Grupo de Contratd SECOP
correspondiente

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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8.1.CSelecciéon Abreviada
Modelo Menor cuantia

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESC
GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

Y )

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

8.1.1.CDescripcion de actividades por Seleccién Abreviada de Menor Cuantia

Nombre

100. Elaborar proyect
de pliego de condicio

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcién

Elaborar el proyecto de pliego de condicoaes,di 0 e [-FOR
011 proyecto de Pl i eg debatéedetall
claramente los requerimientos para la presentacion de la g
contendrd cuando menos:

1. La descripcion técnica detallada y completa del objeto a cor
reguerimientos técnicos, segin sea el caso.

2. Los fundamentos del processeldecion, su modalidad, térn
procedimientos, y las demas reglas objetivas que gobiernan la
de las ofertas asi como la evaluacién y ponderacion de las n
adjudicacién del contrato.

3. Las razones y causas que generarian 2 i@ propuestas
declaratoria de desierto del proceso.

4. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, for
garantias, y demas asuntos relativos al mismo.

En esta actividad intervienen las éareas financiero, juridice

econdmico para elaboracion de los componentes del pliego de ¢

M

Tipo de
Actividad
u A

Responsable

Profesional del
Grupo de
Contratos

Registro

Proyecto de pliego ¢
condiciones

Control

% Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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Nombre

GASUB001

CARAQTERIZACIC')N DEL SUBPROCES(
SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de
Actividad

Responsable

Registro

110. Publicar aviso de
convocatoria y proyed

Elaborae | aviso de convocat o{ORI09
aviso convocatori ao; el avi s
elaborara de conformidad con las reglas sefaladas en la nor
contendrd la informacion necesaria para dar met@ige® a contra
la modalidad de seleccion que se utilizara, el presupuesto oficial
asi como el lugar fisico o electronico donde puede consultarse €

M U A

Profesional del

de pliego de condiciol pliego de condiciones y los estudios y documentos previos. X ggﬁ%ﬁ;
Publicar enl SECOP el aviso de convocatoria y el proyecto de Aviso de convocato
Condiciones en el -BARCO publicadiénaa
de convocatoriao. Proyecto de Pliego
Esperar preguntas y observaciones de los proponentes.
400. Realizar pregunt
y observaciones al | Realizar preguntas y observaciones al proyecto de pliego de con Preguntas y
) Proponentes )
proyecto de pliego de X observaciones
condiciones
Recibiranalizar observaciones, enviar al area técnica (Financie Documento (
técnica econdmica) encargada de dar respuesta a la observacior Profesional del |preguntas
120. Responder
X Grupo de respuestas

observaciones

El abor ar y publicar respues Contratas observaciones
FOR014 respuestasb s er vaci ones al plie
Proyectar aceod mi ni strati vo de a-pGRol6

130. Proyectar alact o administrativo de apertu Acto administrativo

administrativo
apertura y pliego
condiciones definitivo

Proyectar pliego de condiciones definitivo, teniendo en ¢
observaciones realizadas al proyecto de pliego. Usar@MeORato
Pliego de Condiciones.

Profesional del
Grupo de
Contratos

apertura
Pliego de condicion
definitivo

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcién

Tipo de
Actividad Responsable

Registro

El acto administrativo de apertura sefialara:

El objeto de la contratacion.
La modalidad de seleccién que corresponda a la contrata
El cronograma del proceso,(fechas y lugares audiencias
El lugar fisico o electrénico en que se puede consutae
pliego de condiciones y los estudios y documentos previ
La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal,

Los demas asuntos pertinentes de acuerdo con cada
modalidades de seleccion

PwbE

Noa

En el eento en que ocurra o se presente durante el desarrollo d
de seleccion alguna de las siguientes circunstancias, la Entidad
acto administrativo que ordend la apertura del proceso de selecc

1. Cuando sea manifiesta su oposiciéonatitu€ion Politica o a la le
2. Cuando no estén conformes al interés publico o social, o at€
él.

3. Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una persong

M U A

200. Autorizar, firmar
emitir el acto
administrativo de
apertura

Autorizar, firmar y emitir el acto administrativo de apertura.

Devolver al Profesional del Grupo de Contratos si se requieren a

Ordenadatel
gasto /Competer|
Contractual

Acto administrativo
apertura X

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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Nombre

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESC

GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de
Actividad
u|l A

Descripcién
M

Responsable

Registro

. . Publicar el acto administrativo que dispone la apertura del . ini i
140. Publicar pliego d ‘2 d P P Profesional del Acto admmls_tratlvo
b -2 =l seleccion apertura y Pliego de
condiciones definitivo Grupo de - o
X condiciones definitiy
acto de apertura . . . . Contratos :
Publicar el pliego de condiciones definitivo. publicado
Si hay observaciones, analizarlas, elalpotialicar respuestas a las
observaciones y/o Adendas
éggéﬁlgizgr?;s Las modificaciones al pliego de condiciones defirgtiveflsgd
> mediante adendas. En el caso del proyecto de pliego y el plie X .
elaborary publicar . 7 Profesional del | Respuestas a
habra lugar frente al documento las cuales deberan ser con )
respuestas a las X Grupo de observaciones
. manera oportuna y de forma motivada.
observaciones y/o Contratos Adendas
Adendas o .
En el evento en el que se modifiquen los plazos yd&rpriocsso ¢
seleccion, la adenda debera incluir el nuevo cronograma, estak
cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura d
Autorizar las adendas a que dé lugar segadifasaciones al plie
. condiciones definitivo | ’ P Ordenador del
210 Autorizar adenda X gasto /Competer| Adendas
Contractual
410, Presentar Presentar manifestacién de intkiiéd, i ge nci a n e¢cORO16
mariifestacién deintelM2 " i festaci-n de inter®s0d de Proponentes Manifestaciones de
proceso enunciado. X P interés
160 Recibir Recibir manifestaciones de interés presentadas y consolidarlas ¢ Profesional del Consolidado
Manifestaciones. de | GAFOR017 consolidado manifestaciones de interés relacia Gruno de manifestaciones de
interés empresa y el nombre del representante legal. X ConFt)ratos interés

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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Nombre

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESC

GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

._ Tipo de
Descripcién Actividad

M

Responsable

u|l A

Registro

Cuando el nUmero de proponentes que manifiesten su interés se Acta de consolidaci
215. Realizar sorteo 10 la entidad realizara un sorteo habilitando para presentar propy Competente de o_ft_arentes
' ndmerale proponentes no inferior a este. X contractual Habilitados
Consolidar la lista de oferentes.
170. Consolidar lista ¢ Si no existe un nimero mayor a 10 proponentes, no habra X Profesional del
oferentes realizacion de audiencia para el sorteo de consolidacién de oferg Grupo de Acta de consolidaciq
tanto los relacionados en el consolidado de ofertas, quedan halt Contratos de oferentes
presentar propuesta en los términos establecidos en el pliego de
del proceso de selénagén cuestion.
420. P Aquellos proponentes habilitdfioda fecha sefialada en el plie
. Presentar - , .
condiciones los oferentes presentaran los documentoeddae | Propuestas
propuestas . e o - 1R Proponentes
capacidad técnica, juridica y las condiciones de experiencia| X
financieray de organizacion de los proponentes.
El aborar y publicar el acta d
180. Realizar ciefFOR0O22 Acta Diligencia de Cier
publicar acta de cierrg Consolidar las propuestas recihidardo eff o r ma {FOR02H .
. o s N Profesional del
SECOP y remRel aci - n of ey temisrlasRlr comsité evalwadon 853 Grupo de
propuestas al conlf or ma-FQRO iIidiSADesi gnaci -n Comit @ X Contratos Acta de Cierre
evaluador proyecta el Profesional del Grupo de Contratos y lo firma el
contractual). Designacién de Con
Asesor Evaluador
Verificar la informacién suministrada por los proponentes, cq
300. Recibir propues| evaluar losequisitos habilitantes que determinen cuéles de los
evaluarlas y elaborg pueden continuar en el proceso de seleccion. La exigenci Comité Asesor
informe de evaluacior| condiciones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza d Evaluador
suscribir y a su valor. Esta actividad seuesnlizan d o e |-FOR
024 verificaci-n preli minaf*rOR

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESC

GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de
Actividad

Descripcién

Responsable

Registro

M U A
025 Verificaci-n preliminar Informe de Verificac
de Requisitos
El aborar informe preli minROR02E X Habilitantes y de
caif caci -n preliminar de ofert @ Evaluacion de las
propuestas
N Consolidar informe de evaluacién enviado por el comitéisaatiae Profesional del
182. Consolidar inforr . o e Grupo de ;
” f or maRO&RO2FAcGNsolidado preliminar evaluacion”. .| Informe de Evaluaci
de evaluacion X Contratos/ Comit
Asesor Evaluadg
gz)ﬁgiigg%gnze?irngrme Autorizar la publicacién del informe preliminar de evaluacion. g;ggan%jgagilter
de evaluacion Devolver al comité evaluador si se requieren ajustes al documen{ X Contractual
184 Publicar el Consolidar el informe preliminar de evaluacién usando el-FDiRatq
infofmede evaluacion 027 consolidado definitivo d Profesional del
reliminar en el seco Publicar el infornde evaluacion preliminar en el secop. X Grupo de Informede Evaluacid
P F Esperaiobservaciones al informe y de haberlas, remitirlas nue Contratos
comité asesor evaluador.
ﬁgéprfoszgiﬁ:xgsc Presentar lasbservaciones al informewdduacion, a que haya lugal Proponentes Observaciones
S Y los documentos habilitantes que solicitudes de subsanacion. X P
habilitantes
_ Recibir las observaciones que realicen los proponenteal ycoearit{ X .
186. Rec!blr .| asesor evaluador para respuesta. Profesional del .
observaciones y remi Grupo de Observaciones
comité asesor evalua Contratos
310. Rescd-fz pregunta Respondep bser vaci ones uFORASIDDcuUrdnto Comité Asesor | Documento ¢
y observaciones y respuesta a observaciones al Evaluador respuestas a |

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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Nombre
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GASUB001

CARAQTERIZACIC')N DEL SUBPROCES(
SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcién

Expedir verificacion definitiva de requisitos habilitantes usandg

fi GRPOR029 verificacion definitivagleure si t os habi |
Y AFGRO 3 0 Verificaci-n definidt
Expedir informe definitivo de evaluasiGdn d o e | -FOR@B1

calificaci-n definitiva de of

Responsable

u|l A

Registro

observaciones

presentadas al infor
de evaluacion

230.Aprobar respuest
a publicar y el informe
definitivo de evaluaci

Aprobar respuestas a publicar y el informe definitivo de evaluacid

Ordenador del
gasto /Competer|
Contractual

188. Consolidar el
informe definitivo de
evaluacion

Consolidar el informe definitivo de evaluaciéon usando el-fe@Rag?
consolidado definitivo de ev
Publicar informe de evaluacion definglugendo las respuestas
observaciones

Profesional del
Grupo de
Contratos/ Comit
Asesor Evaluadd

Informe de Evaluaci

190. Proyectacto
administrativo
Adjudicacion o
declaratoria de desier

Proyectar acto administrativo que readgldiar o declarar desief
proceso

Profesional del
Grupo de
Contratos

Resolucién de
Adjudicacion o
declaratoria desiertg

240. Emitir acto
administrativo
Adjudicacion o
declaratoria de desier

Emitir acto administrativo que resadiivdicar o declarar desier
proceso.

De declararse desierto, se reinicia de nuevo el proceso desde g
pliego de condiciones.

Ordenador del
gasto /Competer|
Contractual

Acto administrativo
Adjudicacion o
declaratoria de
desierto

195. Publicar acto
administrativo en el
SECOP

Publicar acto administrativo en el SECOP.

Profesional del
Grupo de
Contratos

Resolucién de
adjudicacién o
declaratoria desierts

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que ésta es la Ultima version.
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8.1.DSubasta Inversa
Modelo Subasta Inversa

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESC
GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

8.1.1.DDescripcion de Actividades Seleccion Abreviada por Subasta Inversa:

Nombre

100. Elaborar

Elaborar el proyecto de pliego de condigands, el formato -(

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Actividad

FORO11 proyecto de Pl i eg odebarg
detallar claramente los requerimientos para la presenta
propuesta y contendra cuando menos:

1. Ladescripcion técnica detallada y completa del objeto a ¢
ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas
los requerimientos técnicos, segun sea el caso.

2. Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalaa

Responsable

Registro

proyecto de | procedimientos, y las demas reglas objetivas que gof X Profesional del | Proyecto de Pliego de¢
pliego de presentacion de las ofertas asi como la evaluacion y ponder Grupo de Contratq condiciones
condiciones mismas, y la adjudicacion del contrato.
3. Las razones y causas que generarian el rechazo de las p
la decleatoria de desierto del proceso.
4. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuest
pago, garantias, y demas asuntos relativos al mismo.
En esta actividad intervienen las &reas financiero, juridico, 1
elaboracidon de los coneptes del pliego de condiciones
* Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.

Paginad7de 69
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.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

GASUB001

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

M U A
Profesional del
Z?C?'éi‘;?(;o;):r Grupo de Contratg
g"ey o de Revisar y aprobar el proyecto de pliego de condiciones o so| X Comité de Proyecto de Pliego de
Con%iciones ajuste o correccién Contratacién (si | Condiciones
aplica)/Competent]
contractual
Elaborar el aviso de convocatoria publica usando él GRO&
009 aviso convocatria e | aviso de con
105. Publicar | € elaborara de conformidad con las reglas sefalad
avis.o de normatividad y contendrd la informacién necesarisapaoaote
. el objeto a contratar, la modalidad de seleccién que se . |
convocatoria y .y . - : Aviso de convocatorig
presupuesto oficial del contrato, asi como el lugar fisico o Profesional del ,
proyecto de : . Proyecto de pliego de
. donde puede consultarse el proyecto de pliego de condic X Grupo de Contratg oy ;
pliego de di d . condciones publicado
condiciones estudios y documentos previos.
Publicar en el SECOBu0 de convocatore yproyecto de Plig
de Condiciones en el -BORCLQ
publicaci - -n aviso de convo
500. Realizar
preguntas y
observaciones | Realizar preguntas y observaciones al proyecto de X Prononentes Preguntas y
proyecto de condiciones. P observaciones
pliego de
condiciones
Recibiranalizar observaciones, enviar al area técnica (F Documento de preau
juridica, técnica econémica) encargada de dar respuest] : Preg
110. Responde observacion Profesional del y respuestas a
observaciones ' Grupo de Contratd observaciones
Elaborar y publicar respuestas a las observaciones, usand

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y

verifique que ésta es la Ultima version.

ARFOR002 V.5.0
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESG () () @@
GASUB001| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED( efp

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Actividad Responsable Registro
M U A
fi GRPOR014 respuestas observacianes pl i ego d ¢ X
Las observaciones pueden ser de tipo juridico, financiere
econémico, el Profesional del Grupo de Contratos da resg
juridicas y las demas las remite a las &reas respect
posteriormente consolidarlas

Proyectar acto administrativo de apertura usando él GiAO&t

015 acto administrativo de
Proyectar pliego de condiciones definitivo (teniendo en
observaciones realizadas al

FORO 11 Pliego de Condicione
El acto administrativo detapesefalara: X

115. Proyectar| El objeto de la contratacion.
acto

administrativo ¢ | 3 modalidad de seleccion que corresponda a la contrataci Profesional del

apertura y plieg Grupo de Contratd
de condiciones

definitivo.

Acto administrativo de
apertura y pliego de

El cronograma del proceso,(fechas y lugares audiencias) condiciones definitivo

El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y ret
de condicione$og estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal,

Los demés asuntos pertinentes de acuerdo con cada una dg

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion

Tipo de Actividad

Responsable

Registro

modalidades de seleccién

En el evento en que ocurra o se grekaante el desarrollo
proceso de seleccion alguna de las siguientes circunst
Entidad revocara el acto administrativo que ordend la ap
proceso de seleccion

1. Cuando sea manifiesta su oposicién a la Constitucion Po
ley

2. Cuando no estén conformes al interés publico o social,
contra él.

3. Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una pel

M U

A

300. Autorizar,
firmar y emitir €
acto

Autorizar, firmar y emitir el acto administrativo de apertura.

Ordenador del gag
/Competente

Acto administrativo de

o ; . . . apertura
administrativo ¢ Devolver al Profesional del Grupo de Contratguseien ajuste Contractual P
apertura
130.Publicar - .
pliego de Publicar el acto administrativo que dispone la apertura del Profesional del Actotadmlnlgsl_tranvg dg
. seleccién rofesional de apertura y Pliego de
cond!qlones X Grupo de Contratd condiciones definitivo
definitivo y actc ublicado
de apertura Publicar el pliego de condiciones definitivo. P
135. Analizar | Analizar observaciones, elabgrapublicar respuestas a
observaciones,| observaciones y/o Adendas. Las observaciones pueden Profesional del Respuestas a
elaborary juridico, financiero y técnico, el Profesional del Grupo de C Gruno de Caatos obsgrvaciones adend
publicar respuesta a las juridictssydemas las remite a las areas resp P '
respuestas a la para posteriormente consolidarlas
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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GASUB001| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED( efp

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Actividad Responsable Registro
M U A
observaciones X
ylo Adendas | Enp el caso del proyecto de pliego y el pliego definitivo |
frente al documento las cuales deberan ser contestadas X

oportunay de forma motivada.

En elevento en el que se modifiquen los plazos y términos ¢
de seleccion, la adenda debera incluir el nuevo crg
estableciendo los cambios que ello implique en el contenidg
apertura del proceso.

En la fecha sefialada en el pliego de condiciones los
presentardn los documentos que acrediten la capacidd
juridica y las condiciones de experiencia, cdpsandsta y ¢ X Proponentes Ofertas/ propuestas
organizacién de los proponentes.

510.Presentar
propuestas

Las observaciones al pliego que sean aceptadas como mo
al pliego de condiciones definitivorstejedo mediante aden

310.autorizar [Para esto se el ab o r-RORM2forraatbe Ordenador del gas

adendas adendabo y s e pasa a autor goonrggitﬁgfe Adendas

condiciones y proceder a publicarlas. X
140.Recibir Elaborar y publicar el acta de cierre en el SECOP usando el Acta de Cierre
propuestas, ifGRFOR0O 22 Acta Diligencia de Profesioal del
realizar cierre y Consolidar las propuestas recilsdaslo el form@tcGFROR021 Memorando

Grupo de Contratg

remitir Rel aci - n of grramiitas d comite evaliadod, aj Cor’r? etente designacion de Con
propuestasal (el f o r-AORX 109 A0AsS i ghaci -n Com X contrgctual Asesor Evaluador
comité evaluad| documento lo proyecta el Profesional del Grupo de Contrato

el competente contractual). Memorando remitieng
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

DescripCién TlpO de Actividad Responsab|e Registro
M U A

propuestas al comité

evaluador

Verificar la informacién suministrada groplmsentes, con el fir

evaluar los requisitos habilitantes que determinen cudl

oferentes pueden continuar en el proceso de seleccion. La ¢

tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a la na X

contrato a suscrib@ gu valor. X

" Informe de

4?(?'uEe\§gJSar Esta actividad se @RI ivaificaci g\?gmfdifesor evaluacion
prop preliminar requi sitos @RS

Verificaci -n preliminar de

Elaborar informe preliminadea | uaci - n u sBOR

026 calificaci-n preliminar
ﬁg;n(]:gr&seollda Consolidar informe de evaluacion enviado por el comité X Profesional del Informe de Evaluacio

o usando €l o r ma-FO&R027icBsolidado preliminar evaluaci Grupo de Contratg
evaluacion
150Citar a . , . : X .
- Acorde a la competencia y segun se requiera, citar a Profesional del L o
Comité de L Citacion Comite
L Contratacion Grupo de Contratg
Contratacion
Profesional del
210. Revisar el Grupo de Contratg .
; : . - i g Recomendaciones al
informe Revisar el informe preliminar de evaluacion y hacer recomg X Comité de . X
o L .| informe

preliminar de Contratacion (si
evaluacion aplica)
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Actividad

Descripcion Responsable Registro
M U A

338@;2?23}%;: Ordenador del gag
P . C . . . /Competente Informe de Evaluacio
informe de Autorizar la publicacién del informe preliminar de evaluacion X Contractual
evaluacion
155. Publicar e| Consolidar el informe preliminar de evaluacion usando el
informede FORO27 consolidado definitiyv
evaluacion Publicar el inforrde evaluacion preliminar en el secop. X Profesional del Informede evaluacion

preliminar en e
secop

Esperapbservaciones al informe y de haberlas, remitirlas ny
al comité evaluador.

Grupo de Contratg

preliminar

520.Presentar
bservaciones vy,

Presentar lagbservaciones al infortee evaluacion, a que Hh
lugar y/o los documentos habilitantes que subsanen la

Proponentes

Observaciones

documentos ; ” X
o otorgada en el informe de evaluacion.
habilitantes
160. Rec!bw Profesional del .
observaciones - . . o Observaciones
remitir a comité Recibir las observaciones que realicpropamentes y remiti X Grupo de Contratg
comité evaluador para respuesta.
Responderobser vaci ones u s akORGEP8
Documento de respuesta a observaciones al consolidado p
410ResolVerevaluaciones()
re.untas Expedir verificacion definitiva de requisitos habilitantes Documento (
2bs%rvacio)r/1es formatadd GFPOR029 verificacion definitiva daisios habilitan Comité Asesor respuestas a I
L t ®c ni co j-EQRB3A iVerdiaaciory defini@vA de req observaciones
expedir informe . ; . ; N Evaluador .
habilitantes (financieros)o X presentadasl inform
definitivo de de evaluacién
evaluacion Expedir informe definitivo de evaluasiamn d o e | -FOR
031 calificaci-n definitiyv

a modificar la verificacion de requisitos habilitantes, documg

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y

ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version. o
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Actividad
M U A

Descripcion

Responsable

Registro

330. Aprobar y Ordenador del gag
firmar informe | Aprobainforme definitivo de evaluacion /Competente Documento de pregut
definitivo de X Contractual/ Comil y respuestas en firme
evaluacion asesor evaluador
165.Consolidar
el informe Consolidar el informe definitivo de evaluacion usando el { Profesional del L
definitvode |FOR032 consolidado definiti) X Grupo de Contratg Informe de Evaluacio
evaluacion secop.
170.Declarar Resolucién de
desierto el Si no hay ningun proponente habilitado, declarar desierto el Profesional del .
proceso contratacion X Grupo de Contratd Declarando desierto ¢
proceso
En la fecha, hora y lugar sefialado en el cronograma de la ni
seleccion, se procedera a realizar una audiencia publica Profesional del
175.Realizar |inversa de manera PRESENCIAL o ELECTRONICA, Ila Grupo de Contratg .
T . . - o Acta de audiencia de
Audiencia de |comunicada previamente a los proponentes habilitadesd Comité Asesor S
e ; . ubasta Inversa
Subasta Invers| cronograma del proceso de seleccion o mediante aviso. X Evaluador/Compel
Asisten los proveedores, ordenador del gasto, Profesional d te contractual
Contratos y comité asesor evaluador
180. Proyectar
acto adjudicang Proyectar acto administrativo adjudicando el contrato y pasg Profesional del Resolucién de
el contrato del competente contractual. X Grupo de Contratqg adjudicacion.
340. Emitir actg Acto administrativo
administrativo ¢ Revisar y aprol@to administrativo que resuelve adjudicar o Ordenador del gag Adjudicacion o
Adjudicacion o| desierto el proceso X /Competente d : .
) " o . - eclaratoria de desier
declaratoria de| Emitir acto administrativo que resuelve adjudicar o declarar Contractual
desierto proceso

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y

ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version. o
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DE PENSIONES Y PARAFISCALES

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Actividad Responsable Registro
M U A
185. Publicar
acto Publicar acto administrativo en el Secop. Profesional del | Actoadministrativo
administrativo ¢ X Grupo de Contratd publicado
el Secop
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version. .
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8.1.EMinima Cuantia
Modelo Minima Cuantia

Ei

*ﬂ

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

Y )

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

8.1.1.EDescripcioén de actividades Seleccién Minima Cuantia

Nombre

100. Elaborar
invitacion puabli

Elaborar la invitaciéon publisando el formato -5@R 007

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion Tipo de Actividad
M U A

I nvitaci-n P%bdebecdadétallar elasaments
requerimientos para la presentacion pileplséesta y conten
cuando menos:

1. La descripcion técnica detallada y completa del objeto &
los requerimientos técnicos, segun sea el caso.

2. Los fundamentos del proceso de seleccién, su n
términos, procedimientos, y las degias objetivas que gobie
la presentacién de las ofertas asi como la evaluacion de |
y la adjudicacion del contrato.

3. Las razones y causas que generarian el rechazo de las
o la declaratoria de desierto del proceso.

4. Las condanes de celebraciéon del contrato, presupuesi
de pago, garantias, y demas asuntos relativos al mismo.

En esta actividad intervienen las areas de estudio de
juridico y técnico para elaboracion de los componen

Responsable

Profesional del Gruy
de Contratos

Registro

Invitacion Publica

® Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d

MU

Descripcién

A

Responsable

Registro

invitacion publica.
105. Aprobar Profesional del Gruy
invitacion publi{ Revisar y aprobar la invitacion publica o solicitar el ajuste ¢ X de Contratos / Invitaciopublica

Competente
contractual
. Autorizar, firmar y emitir la invitacion publica X

300. Autorizar, y P Ordenador del gastq
firmar y emitir | . . . /Competente Invitacion publica
invitacion pabli D_evolver al Profesional del Grupo de Contratos si se requi Contractual

ajustes.
110. Publicar g Profesional del Grug Invitacion publica
invitacion puabli{ Publicar la invitacion publica y el estudio previo en el SEC X de Contratos publicada
500. Realizar
preguntas y

; . . S Preguntas y
observaciones | Realizapreguntas y observaciones a la invitacién publica. X Proponentes ;
o observaciones

la invitacién
publica

Recibir,analizar observaciones, enviar al area técnica

técnica econdmica) encargada de dar respuestseriacion.

Elaborar y publicar respuestas a las observaciones, X Documento de
115. Respondef or g’ng tFQROlm @eﬁpuestas observaciones al plie Profesional del Gruf preguntas y
observaciones|¢ 0 N9t cl oneso. L L de Contratos respuesta_lsa

Las observaciones pueden ser de tipo juridico yetémmdrnic( observaciones

el Profesional del Grupo de Contlatosspuesta a las juridig

las demas las remite a las areas respectivas para post

consolidarlas.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y

ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version. o
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SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(

.

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

GASUB001

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d

M U A

Descripcion Responsable Registro

Analizar observaciones, elabgrapublicar respuestas a

observaciones y/o Adendas. Las observaciones pueden

juridico, financiero y técnicBragesional del Grupo de Con
120. Analizar da respuesta a las jurjdicas y las de_més las remite a
observaciones, respectivas para posteriormente consolidarlas
elabora
pubncar'y En el caso de la invitacién plblica habréa lugar frente al Profesional del Gruy Respuestas a
respuestas a la las cuales deberan ser contestadasndeanoportuna y de fo de Contratos observaciones,
observaciones | motivada. X adenda
y/o Adendas

En el evento en el que se modifiqguen los plazos y tér

proceso de seleccion, la adenda debera incluir el nuevo ¢

estableciendo los cambios que ello implique en el conten

de apertura daloceso.

Las observaciones a la invitacion que sean acepta
310 Autorizar modificaciones se reflejado mediante adendas. Para e Ordenador del gastq
adendas elabora la adende_l en f—:tl formaeORA 4 2 f or _ma_,t X /Competente Adendas

se pasa a autorizacién para agregarlo a la invitacion Contractual

proceder a publicarlas.

En la fecha sefialada en la invitacion publica los
510.Presentar | presentaran los documentos que acrediten la capacids Proponentes Ofertas/ propuests
propuestas juridica y las condiciones de experiencia de los proponente X P prop
125.Recibir Elaborar y publicar el acta de cierre en el SECOP usandd Profesional del Gruy Acta de Cierre
propuestas, GAFOR0 22 Acta Diligencia de de Contratos Memorando ¢
realizar cierre y Consolidar las propuestas recibidaa n d o e |-FOR02X designacion ¢
remitir Rel aci - n of ey trangtria® al ecamitén évaly Competente Comité Ases
propuestasal |[usando el -FORO18n a Deasignaci®rG ACor contractual Evaluador
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version. .
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.
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DE PENSIONES Y PARAFISCALES

GASUB001

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d

M U A

Descripcion Responsable Registro

comitt evaluad Eval uador o. (Este documento Memorando
Contratos y lo firma el competente contractual). remitiendo
X propuestas al com
evaluador
Verificar la informacién suministrada paplasentes, con e
de evaluar los requisitos habilitantes que determinen cu
oferentes pueden continuar en el proceso de seleccién. L
de tales condiciones debe ser adecuada y proporcig
o o Informe de
400. Evaluar | naturaleza del contrato a suscailsin yalor. Comité asesor evaluacion
propuestas Esta actividad se -FOR@R4 \erfieaci evaluador
preliminar requi sitos -HORI2S X
Verificaci-n preliminar de
Elaborar informe preliminaedeal uaci - n usa
FOR0O26 <calificaci-n preli mi
#?;g;n(]::r&seohda Consolidar informe de evaluacion enviado por el comité Profesional del Grug Informe de
2 usando €l o r ma-RFO&R027icBnsolidado preliminar evalual X de Contratos Evaluacién
evaluacion
135. Revisar el
informe Revisar el informe preliminar de evaluacién y hacer Profesional del Grug Recomendaciones
preliminar de | recomendaciones X de Contratos informe
evaluacion
320.Autc_>[|zar I Ordenador del gastg
publicacion del Informe de
; . L . - . /Competente o
informe de Autorizar la publicacién del informe preliminar de evaluaci¢ X Evaluacion
. Contractual
evaluacion
140. Publicar €| consolidar el informe preliminar de evaluacién usando el-f Profesional del Gruy Informede o
informede FORO27 consolidado definit.i de Contratos evaluacion prelimi
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. o
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GASUBO01| SELECCION Y EVALUACION DE PROVEED(
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la unidad
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d

MU

Descripcién

A

Responsable

Registro

evaluacion Publicar el inforrde evaluacion preliminar en el SECOP.
preliminar en e
SECOP Esperar observaciones al informe y de haberlas,

nuevamente al comité evaluador.
520.Presentar . . - X

; Presentar lasbservaciones al informe de evaluacion, a g
bservacmnesyI /0 los d habili b | P ob .
documentos ugar y/o los documentos ha ||ta}r)tes que subsanen la roponentes servaciones
o otorgada en el informe de evaluacion.
habilitantes
145. Rec[bw Profesional del Gruy .
observaciones - . . Observaciones
o | Recibir las observaciones que realicen los proponentes X de Contratos

remitir a comité .

comité evaluador para respuesta.

Responderobser vaci ones us &ORD28

Documento de respuesta a observaciones al consolidadq

de evaluaciones?o
410. Resolver | Expedir verificacion definitiva de requisitos habilitantes Documento (
preguntas y formatdi GFPOR029 verificacion definitiva de requisitos hal respuestas a |
observaciones|t ®c ni ¢ o |-RORG3@ WVerificacionydefifitvadde req Comité Asesor observaciones
expedirinformehabi | i t antes (financieros) X Evaluador presentadas
definitivo de informe d
evaluacion Expedir inforndefinitivo de evaluaaios a n d o e |-FOR evaluacion

031 calificaci-n definiti

lugar a modificar la verificacion de requisitos ha

documentar
330. Aprobar y ) o . Ordenador del gastg D to d
firmar informe | Aprobainforme definitivo de evaluacion /Competente ocumten 0 de
definitivo de X Contractual/ Comitg| P'e9uMasy

. respuestas en firm
evaluacion asesor evaluador
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. o
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GASUB001

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Tipo de Activid&d

Descripcion Responsable Registro
MU A

150. Consolida|
el informe Consolidar el informe definitivo de evaluaciéon usando el { Profesional del Grug Informe de
definitvode |FOR0O32 <consolidado definiti X deContratos Evaluacion.
evaluacion SECOP.
32;‘3‘55 I:Irar i} r;(()) nrlgt ;;?égnﬂn proponente habilitado, declarar desierto « dP;oée;l]?rr;?Lgel Gruy ggig?gfg& (iieesier
proceso el proceso
340. Emitir actc Acto administrativg
administrativo | Revisar y aprolzuto administrativo que resuelve adjudicar Ordenador del gastq Adjudicacién o
Adjudicacion o| declarar desierto el proceso X /Competente declaratoria de
declaratoria de| Emitir acto administrativo que resuelve adjudicar o declard Contractual desierto
desierto el proceso
160. Publicar
acto Publicar acto administrativo en el Secop. Profesional del Gruy| Actoadministrativo
administrativo ¢ X de Contratos publicado
el SECOP

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
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8.1.FContratacion Directa
Modelo Contrataciéon Directa
Profesional Grupo de Contratos
[
Q_ 100. Elaborar
Start event Acto Administrativi
de justificacion
(cuando aplique)
110.Publicar
Procedimiento en
el SECOP
End event
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8.1.1.FDescripcion de Actividades Contrataciéon Directa

FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Nombre Descripcion Tipo de Actividdd - Responsable Registro Control

Cuando proceda el uso de la modalidad de seleccion de ¢
directa, la entidad asi lo sefialard en un acto administ
contendra:

1. El sefialamiento de la causal que se invoca.

2. La determinacién del objeto a contratar.
Profesional del
100. Elaborar acto |3. El presupuesto para la contratacion y las condiciong Grupo de

administrativo de | exigiran a los proponentes si las hubiera, o al contratista. Contratos / Acto administrativo
justificacion (cuandg Ordenador del | justificacion

aplique). 4. La indicacion del lugata@rie se podrén consultar los estt gasto /Competer,
documentos previos, salvo en caso de contratacion pg Contractl
manifiesta, ya que el acto administrativo que la declara ha
del acto a que se refiere el presente articulo, y no re
estudios pris

El acta administrativo de justificacién no aplica para log
suscritos a través de la causal de prestacién de
profesionales y de apoyo a la gestion

® Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifique que ésta es la Ultima version. .
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FASE DE EJECUCION DEL SUBPROCESO

Descripcion

Tipo de Actividdd  Responsable

Registro

M U A
Profesional del
La publicidad se hara en el Sistema Electrénico para la G Grupo de

110.Publicar Publica (SECOP). Se publicaran los documentos e i Contratos o Publicacion en el
procedimiento en el| descrita en las reglas de negeem(n corresponda a ¢ profesional del SECOP
SECOP modalidad de seleccion. X equipo transvers

de la Subdirecci

Administrativa
Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0

verifique que ésta es la Ultima version.
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8.2 Matriz de Roles vs. Cargos
 ROL | CARGO AREA

Abogado de Contratos

Profesion@specializado

Subdireccion Administrativa

Comité de Contratacién Profesional Subdireccién Administrativa
Interesados o proponer| Contratista Externo
Ordenador del Gasto | Director GeneraDirector(a) DirecciédeSoportg

Competente Contractug Desarrollo y Soporte Organizacil
I Subdirector(a) Administrativa
Los designados ailaArea

Los designados de cada Area
DirectoresSubdirectores

Coordinadores

Desarroll@rganizaciorial
Subdirector(a) Administrativi
Dependenci&dGPP
Dependencia UGPP
Dependencias UGPP

Comité Asesor Evaluad
Usuarios internos
Supervisores de Contra

8.3 Matriz de Activos de Informacioén

Los activos de informacién del proceso se encuentranedefinidasriz de Activos de
Informacién del Proceso de Adquisicion de Bienes yySAddgisscion de Bienes y
Servicios.

8.4 Matriz de Hechos Econdmicos

N/A

9 CONTROL DE REGISTROS

Medio de Ruta de acceso

Conservacion
Fisico o digital

Registro

Proyecto pliego de condiciol Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA

digitalizada.

Acta de audiencia de aclare
de pliegos de condiciones

Fisico o digital| Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA

digitalizada.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifigue que ésta es la Ultima version.
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Registro

Acta de audiencia de distribt
de riesgos

Medio de

Conservacion

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA

Ruta de acceso

digitalizada.

Documento de respuestas ¢
observaciones

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicadcel CAD o
digitalizada.

Pliego de condiciones definit

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Acto Administrativo de apertu

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Manifestaciones de inte

(cuando a ello hay lugar)

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Consolidado manifestacione]
interés

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGRIbicado en el CAD
digitalizada.

Designacién comité evaluadc

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Relacion de asistentes

audiencia publica

Fisico o digital

Expediente contractaathivo UGRIbicado en el CAD
digitalizada.

Relacion de Ofertas Presente

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Acta Diligencia de Cierre

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Solicitud de informacién

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Consolidado
evaluaciones

preliminar

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Documento de respuesta
observaciones al consolic
preliminar de evaluaciones

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Consolidado definitivo
evaluaciones

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

Acta de la audiencia public|
adjudicacion / subasta invers
declaratoria de desierta

Fisico o digital

Expediente contractaethivo UGPP ubicado en el CA
digitalizada.

NOTA: La proteccidacuperacion, tiempo de retencién y dispdisiai de los registros, se encuentra

establecido en la Tabla de Retencién DocumeMaktrdptoceso Direccion de Soporte y Desarrollo

Organizacional.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifigue que ésta es la Ultima version.
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10 DEFINICIONES

Para efectos del desarrollo de la actividad contractual en la UGPP, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

AREA USUARIA O MISIONLresponde a la direccion, subdireccion, area o cualquier otra
denominacion que identifique la unidad que requiere la adquisicion del bien o servicio.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZA CIOMNson bienes y sefw& que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, que comparten patrones d
desemperio y calidad definidos, ademas de ser ofrecidos masivamente en el mercado.

Se entiende por disefigpar caracteristicas descriptivas: Los aspectos distintivos que
determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, per
gue no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la entida

COMPETENTE CONTRACTUAL:Servidor publico a quien la ley y/o el reglamento le
faculta para adquirir derechos y obligaciones a nombre de la UGPP. Esta competencia puede st
delegada.

COMITE ASESOR EVALUADORES el conjunto de personas designadagatacias

por el competente contractual para verificar el cumplimiento de las condiciones habilitantes d
los proponentes, evaluar y ponderar las ofertas técnica, juridica, econdmica o financieramente
sefalar la propuesta mas favorable para la entidad.

COMITE ASESOR Y EVALUADOR EN CONCURSO DE BAERId@into de personas
designadas o contratadas por el competente contractual para asesorar en el proceso de
precalificacion y seleccion segun sea el caso, en la validacion del contenido de los
requerimentos técnicos, en la evaluacion y calificacion de ofertas técnicas y en la verificacion de
la propuesta econdmica.

ESTUDIOS PREVI@8n el instrumento por medio del cual las diferentes areas usuarias, con

el acompafiamiento del area de contratosindeidas necesidades a satisfacer mediante la
identificacion técnica y econdmica de los elementos esenciales de las obras, bienes y/o servicic
necesarios para garantizar los fines de la contratacion y demas condiciones sobre las cuales s
estructurarag exigencias del proceso de contratacién en el pliego de condiciones y en el
contrato.

GRUPO DE CONTRATGES: el conjunto de personas encargadas de brindar asesoria
contractual a las dependencias en las diferentes etapas del proceso, adelactalela modalid
selecciéon de contratistas de acuerdo a la normatividad legal vigente y efectuar la celebracion de
contrato.

MENOR CUANTBorresponde al valor determinado en salarios minimos mensuales vigentes
para la entidad, teniendo en cuenta el presupastisigmado para el funcionamiento y la
inversion. Dicha cuantia determina en algunos eventos el procedimiento de seleccion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y ARFOR002 V.5.0
verifigue que ésta es la Ultima version. .
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ORDENADOR DEL GASS@vidor publico que por virtud de la ley, el reglamento o expresa
delegacion, tiene la facultad de digbgasto.

PROPONENTES U OFERENTESSon las personas naturales o juridicas, o uniones
temporales o consorcios definidos en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993, que presentan oferta €
las diferentes modalidades de seleccion.

SECOPRSISTEMA ELECTRONIPARA LA CONTRATACION PUBLICA:

Es el instrumento de apoyo a la gestion contractual de las entidades estatales, que permitird |
interaccidn de las entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los 6rganos de contre
a través de la articulaciérios servicios electronicos ofrecidos por el Sistema de informacion
relacionado con la contratacion publica que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional.

SUPERVISOR Y/O INTERVENE®OR: persona natural o juridica designada o contratada
para vigilay controlar administrativa, técnica y financieramente, la correcta ejecucion del
contrato.

SUBASTA INVERSESs la puja dinamica electronica o presencial, por medio del cual los
oferentes en la etapa de adjudicacion, ajustan total o parcialmergeosidrofeata/o

técnica, segun el caso, durante un tiempo determinado, de conformidad con lo sefialado en €
pliego de condiciones.

La subasta inversa podra tener lugar por items o por lotes, entendidos estos como un conjunt
de bienes agrupados con @éfger adquiridos como un todo.

11 ANEXOS

N/A
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