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l. Objetivo: Establecer las actividades que se deben adelantar para la seleccion de los
servicios de consultoria o interventoria a través de la modalidad de concurso de méritos
abierto o con precalificacion, de acuerdo con las necesidades del IDT.

Il.  Alcance: Este procedimiento inicia con la confirmacion de que el bien o servicio esté
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones, siguiendo con la estructuracion técnica del
proceso en el area y la solicitud de tramite radicada en la Oficina Asesora Juridica y
finaliza con la suscripcion y legalizacion del contrato.

1. Control de cambios.

Version Fecha de Descripcion del cambio
actualizacién

Adoptar el procedimiento el cual se encuentra alineado con la
1 31/12/2020 | normatividad vigente y las competencias de acuerdo con la
estructura organizacional del Instituto Distrital de Turismo.

IV.  Base legal.

Ver normograma de proceso

Aprobd: Lider de proceso (E) Aprobd: Jefe Oficina Asesora Planeacion

Claudia Alexandra Triana Lugo Oscar Sarmiento Ceballos
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V. Definiciones.
Concepto Descripcion

Es el documento expedido por el funcionario responsable de
presupuesto o quien desempefie estas funciones en la entidad,
CDP mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el

compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal
Es una actividad mediante la cual se afecta en forma definitiva la
CRP apropiacion, garantizando que ésta no sera utilizada para ninguna otra

obligacion. Debe indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a que haya lugar.

Clasificador de
Bienesy
Servicios.

Se trata del Cdédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas, es una metodologia uniforme de codificacion utilizada para
clasificar productos y servicios, fundamentada en un arreglo
jerarquico y en una estructura logica. Este sistema de clasificacion
permite codificar productos y servicios de forma clara ya que se basa
en estandares acordados por la industria los cuales facilitan el
comercio entre empresas y gobierno.

Concurso de
MEéritos.

Es la seleccion del contratista mediante convocatoria por méritos
cuando el objeto contractual sea de consultoria o interventoria.

Concurso de
Meéritos Abierto.

Es aquel en el cual la entidad no realiza un procedimiento de
precalificacion de los interesados, permitiendo que todos aquellos
puedan presentar su propuesta, conforme a las reglas que se sefialan
en los pliegos.

Es la nueva version del SECOP (Sistema Electronico de Contratacion
Publica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma

SECORP II . . :
transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea
Agencia Nacional de Contratacién Puablica, mediante la cual se
Colombia desarrollan politicas y herramientas orientadas a la organizacion y

Compra Eficiente

articulacion de los participes en los procesos de compras y
contratacion pablica

Precalificacion.

Consiste en un proceso que inicia por la elaboracion de una lista
limitada de oferentes.
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VI.

Lineamientos o politicas de operacion.

El area responsable de la contratacion, sera la encargada de la estructuracion del
proceso de seleccion y la Oficina Asesora Juridica de adelantar el tramite establecido
de acuerdo con la normatividad vigente para la seleccion del contratista a traves de la
modalidad de concurso de méritos.

La documentacién que se radique a la OAJ para el inicio del proceso de seleccion
debe venir acorde con lo establecido en la lista de chequeo JC-FO7 lista de chequeo
concurso de meéritos vigente.

La solicitud de inicio de tramite del proceso de seleccion bajo la modalidad de
Concurso de Méritos debera ser radicada en la Oficina Asesora Juridica con minimo
cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha establecida para su publicacién de
acurdo con lo establecido el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

En la etapa de estructuracion del proceso de concurso de méritos, el area solicitante
puede adelantar una precalificacion de los oferentes, para ello, el area requirente
debera analizar la pertinencia y oportunidad del procedimiento previo de
precalificacion y hacer la solicitud a la Oficina Asesora Juridica.

Cuando la seleccion del contratista es a través de concurso de méritos con
precalificacion, se debe crear en la plataforma SECOP Il una invitacién para convocar
a los interesados y se publica un aviso, donde la entidad menciona los criterios que
tendré en cuenta para la lista de precalificacion, como deben manifestar interés, el
tipo de sorteo y el cronograma que se va a tener para el proceso.

La invitacion puede ser automatica o manual, la invitacién automética la hara
directamente la plataforma SECOP Il, enviando la invitacion a los proveedores que
tenga entre sus areas de interés el codigo del Clasificador de Bienes y Servicios
correspondiente al proceso. Puede afiadir o eliminar otros cédigos si lo considera
necesario, la invitacion manual la hace la entidad seleccionando especificamente
proveedores a los que quiera enviar la invitacion, agregando un criterio de busqueda,
una palabra clave con el nombre de la empresa que la Entidad quiere invitar al
Proceso.

Cuando el proceso es abierto y se presentan mas de 10 manifestaciones de interés, la
entidad debe hacer un sorteo y publicar el resultado en la plataforma SECOP Il,
teniendo en cuenta que la plataforma no tiene un modulo para realizar el sorteo en
linea.

Cuando venza el plazo para presentar manifestacion de interés, se realiza el sorteo y
luego se publica la lista de proveedores interesados.

La Entidad debe realizar una audiencia en la cual conformara la lista de interesados
precalificados para participar, el resultado de esta audiencia sera una lista de
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precalificados con la cual el Proceso de Contratacion seguira como un Concurso de
Méritos Abierto.

e Antes de iniciar el proceso, el administrador de la Plataforma SECOP 11, debe crear
los flujos de aprobacion para publicacion del proceso y modificaciones/adendas y dar
acceso a los funcionarios y/o contratistas que van a intervenir en la estructuracion del
proceso, la adjudicacion, elaboracidn del contrato y aprobacion de las garantias.

e Si se requiere de la participacion de la Oficina Asesora Juridica a traves de mesas de
trabajo previa a la radicacion del proceso, el &rea realizara la correspondiente solicitud
con minimo diez (10) dias habiles de antelacion al inicio del proceso de seleccion de
acuerdo con la fecha de publicacién del proceso establecida en el Plan Anual de
Adquisiciones, para adelantar esta mesa se designard un equipo interdisciplinario
(Estructuradores del proceso, abogado de la Oficina Asesora Juridica y un delegado
del ordenador (a) del gasto)

e Toda la informacion que conforma el expediente electronico del proceso en la
plataforma SECORP I1, debe incluirse en el expediente virtual de la carpeta compartida
de la Oficina Asesora Juridica y la carpeta fisica dispuesta para tal fin acorde con las
tablas de retencion documental del proceso.

e A los funcionarios y contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion de la Oficina Asesora Juridica les estd prohibido suministrar tanto a
particulares como a funcionarios del IDT, informacién sobre los procesos de
contratacion en tramite, salvo aquellos casos en que, por asignacion de sus funciones
u obligaciones, deban cumplir esta tarea.

e Losusuarios autorizados en la plataforma de SECOPII para el tramite de cada proceso
de seleccidn, son responsables del manejo de confidencialidad de la informacién.

e Cuando la plataforma SECOP Il presente fallas, el encargado del proceso en cada una
de las etapas, debera dejar constancia de las mismas, después de 24 horas de haberse
presentado la falla, deberd verificarse la generacion del certificado de
indisponibilidad por parte de Colombia Compra Eficiente, en todo caso, debera
aplicarse lo contenido en la guia de indisponibilidad de Colombia Compra Eficiente.

e Las observaciones solo se recibiran por correo institucional, cuando Colombia
Compra Eficiente reporte indisponibilidad de la plataforma con certificado expedido
por ellos, los proponentes por su parte deben solicitar el certificado de
indisponibilidad para quedar habilitados para enviar observaciones o cualquier otro
tramite por correo institucional.
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VIIL.

Descripcion del procedimiento.

Procedimiento Concurso de Méritos

Cddigo: JC-P08

Ccon sus anexos

Si una vez revisada la solicitud de inicio del proceso de seleccion y su
correspondiente documentacion soporte se encuentran observaciones estas se
deben remitir al area quien contara con 3 dias habiles para atenderlas.

¢Se requiere reunion para aclarar observaciones realizadas por la OAJ?
Si: Continua Actividad 3
No: Continua Actividad 4 de ser proceso con precalificacion o 25 si es Abierto.

N° Actividad Descripcion Responsable
El area prepara la informacién requerida para elaborar el pliego electronico en
la plataforma del SECOP y radica en la OAJ la solicitud de inicio del proceso
i . de seleccion junto con los anexos requeridos, teniendo en cuenta la lista de
Realizar la estructuracion ; <
. chequeo correspondiente. Area Responsable de
1 técnica del proceso y -
: 2 la estructuracion.
radicar documentacion . : o . — __
En el estudio previo se debe sefialar si se utilizara el procedimiento con
PRECALIFICACION o directamente el procedimiento de CONCURSO
ABIERTO.
El (la) jefe de la OAJ designa abogado para adelantar el tramite del proceso de
seleccion.
El abogado debe revisar los documentos previos, segun lista de chequeo, con el
fin de iniciar el proceso de seleccion o solicitar los ajustes necesarios al area.
Recibir y asignar solicitud | Esta actividad se realizara en un maximo de 7 dias habiles a su recibo. -
> Jefe Oficina Asesora
2 de elaboracion del proceso

e Juridica




Procedimiento Concurso de Méritos

Cadigo: JC-P08

N° Actividad Descripcion Responsable
De encontrarse observaciones a los documentos y dependiendo de la
complejidad del proceso, la OAJ podra solicitar reunion con el area
; Citar reunién con el Area gztgﬂfﬁg;?g(s)? ?Jilhr;r(;c:eusoércon el proposito de aclarar dudas y ajustar los  Abogado OA)
Estructuradora g ya fugar. Area Estructuradora
Esta actividad debe realizarse dentro de los 3 dias hébiles siguientes a la
solicitud de la OAJ.
Elaborar los Documentos de El abogado designado del proceso elaborara los documentos de precalificacion
e . y el correspondiente aviso de convocatoria.
4 Precalificacion y Aviso de Abogado OAJ
Convocatoria. Esta actividad se realizard en un maximo de 2 dias habiles.
Proyecto de pliego Elaborar los documentos del proyecto de pliego de condiciones electrénico y
5 electronico y aviso de aviso de convocatoria. Abogado OAJ
convocatoria Esta actividad se realizard en maximo 3 dias hébiles
El administrador de SECOP Il en el IDT, crea el flujo de aprobacion de acuerdo
6 Creacion de los flujos de | con la solicitud realizada por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica. Administrador
aprobacion SECOP OAJ
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
El Abogado designado para el proceso, habilita en la plataforma SECOP I la
edicion del proyecto de pliego de condiciones (Pliego electronico) diligenciando
Elaborar Documentos del cada una de las secciones que lo conforman, asi mismo elabora y publica el
Provecto de Plieqos documento adicional que contenga la informacion no incluida en las secciones
7 y g de la plataforma, o que requiera ser complementada de acuerdo a las Abogado AOJ

Electronico y Aviso de
Convocatoria

necesidades, al igual que el documento de precalificacion junto con el aviso de
convocatoria.

Esta actividad se realizara en maximo 3 dias habiles
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N° Actividad Descripcion Responsable
El abogado de la OAJ envia los documentos que conforman el proyecto de
Remitir el documento de | pliego de condiciones electronico, documento de precalificacion y aviso de
precalificacion y aviso de | convocatoria al ordenador de gasto para su firma previa revision y Vo Bo del
8 . g . - s Abogado OAJ
convocatoria y demas (la) jefe de la Oficina Asesora Juridica.
Documentos
Esta actividad se realizard en maximo 1 dias habil
Una vez revisado y aprobado por el (la) Ordenador (a) del Gasto se remite
nuevamente la documentacion a la OAJ y se publica el proceso junto con los
documentos: Aviso de Convocatoria, anexos y demas documentos previos,
documento de precalificacion, en el portal de contratacion SECOP Il para
conocimiento de los interesados.
Rec_|b|rdocumentaCIony El Abogado designado, debera revisar los documentos publicados y dejar
9 publicarla en la plataforma . ; A Abogado OAJ
SECOP constancia de dichas publicaciones en la carpeta del proceso.
¢Existen observaciones por parte de los interesados en el proceso?
Sl: Continua Actividad 10
No: Continua Actividad 13
Esta actividad se realizard en maximo 4 horas
Recibir y revisar las observaciones al documento de precalificacion y a los
deméas documentos del proyecto de pliego de condiciones realizadas por los
Recibir y revisar las interesados y formuladas a través de la plataforma SECOP 11, en la seccién de
ot()jservacio_ngs al_glocumento “observaciones” y/o en la seccion de “mensaje”. Abogado OA
10 e pre/callflcauon y a los _ . 3 _ Y Area
demas documentos del El abogado de la OAJ designado para el trdmite del proceso de seleccion remite Estructuradora

proyecto de pliego de
condiciones

las observaciones que sean de competencia del area para su correspondiente
analisis y respuesta, para lo cual el area contara con 2 dias habiles y debera
remitir respuesta a la OAJ para consolidar.
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N° Actividad Descripcion Responsable
Dependiendo de la complejidad de las observaciones recibidas, el abogado
realizara citacion a comité, previa consulta a la secretaria técnica, con el fin de
_ N presentar la respuesta consolidada a las observaciones. Abogado OAJ
Citar a Comité de e
11 C o . Comité de
Contratacion El comité revisa la respuesta, de ser el caso presenta recomendaciones las cuales .
. . i Contratacion
deben ser atendidas de manera inmediata.
Esta Actividad se realizard en méximo 1 dia habil
El abogado proyecta el documento final de respuesta a las observaciones una
vez atendidas las recomendaciones del comité de contratacion (De ser el caso)
y los envia para firma por el (la) Ordenador (a) del Gasto.
. Las inquietudes recibidas por la opcidn de observaciones, seran respondidas por
Proyectar y publicar el esta misma opcion, al igual, se debe publicar en el SECOP II, la respuesta a
12 documento de respuesta a ’ ' ’ Abogado OAJ

observaciones.

observaciones por la opcidn de mensajes, y definir en los parametros del mismo,
que sea “publico”. El original del documento de respuesta a observaciones debe
anexarse al expediente.

Esta actividad se realizara en maximo 2 dias habiles o el tiempo que se considere
pertinente de acuerdo a la complejidad o cantidad de observaciones.
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N° Actividad Descripcion Responsable
Realizar cierre a traves del SECOP Il de la recepcion de las manifestaciones de
interés y documentos de habilitacion por parte de los interesados en la fecha y
hora sefialados en el aviso de convocatoria.
Los interesados deberan presentar las manifestaciones de interés y los
. . documentos con los cuales acrediten los requisitos exigidos, a través de la
Realizar cierre de . e .
e plataforma del SECOP II, el informe de precalificacion sera elaborado por la
13 precalificacion : Abogado OAJ
Entidad.
El cierre virtual seré presidido por el profesional o contratista que para el efecto
designe el (la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el acta de cierre es publicada
automaticamente por el SECOP. 1|
Esta actividad se realizard en méaximo 1 dia habil.
Designar los funcionarios y/o contratistas que haran parte del comité evaluador
14 Designar Comité Evaluador del proceso. Ordengiz:o(a) del
Esta actividad se realizard en méaximo 1 dia héabil.
SI: Continua Actividad 15
; 2 . L
¢ Se presentaron ofertas” No: Continua Actividad 24 Abogado OAJ
El abogado debera remitir a los integrantes del comité evaluador a través de
Informar recepcion de correo electrdnico institucional las propuestas para su evaluacion
15 propuestas al comité Abogado OAJ

evaluador

Esta Actividad se realizard maximo en 2 horas.
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N° Actividad Descripcion Responsable
El comité evaluador, realizara la verificacion de los requisitos habilitantes de
orden Técnico, Legal y Financiero en los documentos aportados por los
proponentes en su propuesta para asi determinar si hay lugar a solicitud de
aclaraciones y/o subsanes.
La solicitud se hara a traves de la plataforma del SECOP 11.

16 Realizar verificacion de Comité Evaluador

requisitos habilitantes Esta actividad se realizara de acuerdo con lo establecido en el cronograma de

cada proceso.
¢Se solicitan aclaraciones y/o subsanes?
Sl: Continua Actividad 17
No: Continua Actividad 20
Realizar informe de evaluacién para subsanacion a través de la plataforma

17 Elaborar Infprme de SECORP II. Comité Evaluador

Subsanabilidad
Esta Actividad se realizard en méximo 2 dias hébiles
Proyectar, revisar, suscribir y publicar el documento de subsanabilidad de
requisitos habilitantes de las expresiones de interés a través de la plataforma del
SECORP II.
El documento de solicitud de subsanabilidad es revisado por el equipo
designado para esta tarea y va suscrito por los integrantes del comité evaluador
Realizar y publicar informe y el (1a) Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
18 Abogado OAJ

de subsanabilidad

Una vez revisado el informe de verificacion por el (la) Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, se solicitaran los subsanes o aclaraciones a través de la plataforma del
SECOP II, enviando el documento directamente a los proveedores a través de
un mensaje electrénico (opcidn de la plataforma similar a un correo electrénico).

Esta actividad se realizara en maximo 2 dias habiles o en el término establecido
en el cronograma del proceso.
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

19

Recibir documento de
subsanes y/o aclaraciones
solicitadas

Recibir documento de subsanes y/o aclaraciones solicitadas a los proponentes,
y remitirlos al comité evaluador. Todo documento recibido debe ser revisado
por los miembros del comite evaluador y anexado a la propuesta del proponente
que subsano.

Los subsanes y/o aclaraciones son recibidas a través de la plataforma SECOP
I1, los proveedores enviaran los documentos solicitados anexandolos a través
del mismo mensaje por el cual la entidad se los solicito, similar a contestar un
correo electrénico.

Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles, o en el término establecido
en el cronograma del proceso.

Abogado OAJ

20

Recibir las observaciones al
informe de precalificacion

El comité evaluador recibe las observaciones al informe de precalificacion por
parte de los interesados por la plataforma del SECOP.

Los interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificacion durante
los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacion del mismo o en el término
establecido en el cronograma del proceso.

Abogado OAJ

21

Realizar audiencia de
precalificacion

En la audiencia se contestan las observaciones al informe de precalificacion, se
realiza sorteo para establecer la lista corta y se notifica el resultado de la misma,
del desarrollo de la audiencia se deja constancia en la respectiva Acta de
Audiencia de Precalificacion y debera ser publicada en la plataforma del SECOP
.

;se reciben ofertas
Sl: Continua Actividad 23
No: Continua Actividad 22

Ordenador (a) del
Gasto
Jefe Oficina Asesora
Juridica
Abogado OAJ
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N° Actividad Descripcion Responsable
El abogado proyecta acto administrativo de declaratoria desierta del proceso de
seleccion y pasa a firma del qr(jenador (a) del gasto previa revision y Vo Bo del Ordenador (a) del
- (la) Jefe Oficina Asesora Juridica.
Proyectar, suscribiry Gasto
22 publicar acto administrativo . S . Jefe Oficina Asesora
. : Una vez suscrito el acto administrativo este es publicado en la plataforma ‘o
de declaratoria desierta SECOP I Juridica
Abogado OAJ
Esta actividad se realizar en méximo 2 dias hébiles.
Se elabora acto administrativo de conformacion de la lista de precalificados.
Ela_b,orar y suscribir .. | La notificacion se realiza en la audiencia, la conformacion de la lista de
23 resolucion de conformacion - . . . - Abogado OAJ
. e precalificados no obliga a la Entidad a abrir el proceso de seleccion.
de lista de precalificados
Esta actividad se realizard en méaximo 1 dia héabil.
El abogado designado crea el proceso en la plataforma SECOP Il y habilita la
edicién del pliego de condiciones (Pliego Electronico), diligenciando cada una
Elaborar los documentos | de las secciones que lo conforman, asi mismo elabora y publica el documento
del Proyecto de Pliego de | adicional que contenga la informacién no incluida en las secciones de la
24 g b . . Abogado OAJ
Condiciones Electronico | plataforma, o que requiera ser complementada de acuerdo a las necesidades,
y Aviso de Convocatoria | junto con el aviso de convocatoria.
Esta actividad se realizard en méximo 3 dias hébiles.
El abogado designado envia los documentos que conforman el proyecto de
. . pliego de condiciones electrénico y aviso de convocatoria al ordenador (a) de
Remitir el Aviso de asto para su firma previa revision y VoBo del (la) Jefe de la Oficina Asesora
25 Convocatoria y demas g P P y Abogado OAJ

documentos

Juridica.

Esta actividad se realizara en maximo 4 horas.
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N° Actividad Descripcion Responsable
Una vez revisado y aprobado por el (la) Ordenador (a) del Gasto se remite
nuevamente la documentacion a la OAJ y se publica el proceso junto con los
documentos: Aviso de Convocatoria, anexos y demas documentos previos,
documento de precalificacion, en el portal de contratacion SECOP para
conocimiento de los interesados.
Remk_nrdocumentaCIony El Abogado designado deberd revisar los documentos publicados y dejar
26 publicar el proceso en la . ) S Abogado OAJ
constancia de dichas publicaciones en la carpeta del proceso.
plataforma SECOP
¢Existen observaciones por parte de los interesados en el proceso?
SI: Continua en la Actividad 27
No: Continua en la Actividad 33
Esta actividad se realizard en maximo 4 horas.
Revisar las observaciones de los interesados, formuladas a través de la
_ . plataforma SECOP II, en la seccién de “observaciones” y/o en la seccion de
Recibir las observaciones al | ¢, .
27 proyecto de pliego de mensajes - Abogado OAJ
condiciones . o o s A .
Esta actividad se realizard en méximo 1 dia habil o en el término establecido en
el cronograma del proceso.
El abogado designado de la OAJ revisa las observaciones recibidas y las remite
Revisar y trasladar las al area estructuradora del proceso (las que sean de su competencia) para su
28 observaciones al area analisis y respuesta. Abogado OAJ

estructuradora del proceso

Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
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N° Actividad Descripcion Responsable
El area estructuradora del proceso deberad recibir, analizar documentos y
preparar respuesta para remitirlo a la OAJ quien consolidaré la respuesta.
Recibir, analizar La aceptacion o rechazo de las observaciones se debe hacer de manera motivada
29 documentos y preparar : . L . . Abogado OAJ
y ser suscrita por el area estructurado en los temas técnicos y financieros y los
respuesta - - -
temas juridicos por la Jefe de Oficina Asesora Juridica.
Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles.
El abogado designado recibe, revisa la informacion y proyecta documento de
- . respuesta a observaciones al proyecto de pliego para firma del Ordenador (a) del
Recibir, revisar la . . g
. c Gasto responsable del proceso, previamente revisado por el (la) Jefe Oficina
30 informacidn y proyectar P Abogado OAJ
Asesora Juridica.
documento de respuesta
Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles.
Dependiendo de la complejidad de las observaciones recibidas, el abogado
realizara citacion a comité, previa consulta a la secretaria técnica, con el fin de
_ N presentar la respuesta consolidada a las observaciones. Abogado OA]
Citar a Comité de iy
31 Comité de

Contratacion

El comité revisa la respuesta, de ser el caso presenta recomendaciones las cuales
deben ser atendidas de manera inmediata.

Esta Actividad se realizard en maximo 1 dia habil.

Contratacion
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N° Actividad Descripcion Responsable
El abogado proyecta el documento final de respuesta a las observaciones una
vez atendidas las recomendaciones del comité de contratacion y los envia para
firma por el (la) Ordenador (a) del Gasto.
Publicar respuesta a las
observaciones del proyecto | Las inquietudes recibidas por la opcion de observaciones, seran respondidas por
32 . ! o . Abogado OAJ
de pliego de esta misma opcion, igualmente se debe publicar en el SECOP |II, la respuesta a
condiciones observaciones por la opcion de Mensajes, y definir en los pardmetros del mismo,
que sea “publico”.
Esta actividad se realizard en maximo 1 hora.
El abogado designado debera elaborar el acto administrativo de apertura, el cual
debera ser suscrito por el (la) Ordenador del Gasto.
Elaborar documentos del | EI abogado deberd revisar si las observaciones presentadas generan
pliego definitivo electronico | modificaciones al pliego definitivo y en caso de que apliquen, efectuar los
33 . . . L . Abogado OAJ
y acto que ordena la ajustes correspondientes, igualmente debera revisar que al momento de abrir el
apertura del proceso proceso, el CDP se encuentre vigente, de lo contrario informar al area para el
tramite pertinente.
Esta actividad se realizard en méximo 2 dias hébiles.
Para la suscripcién de los documentos por parte del (Ia) ordenador (a) del gasto,
Aprobar y suscribir los se debe contar con la aprobacién y Vo. Bo de la Jefe de la Oficina Asesora | Ordenador (a) del
34 documentos del pliego Juridica del acto que ordena la apertura. Gasto
definitivo y acto que ordena Jefe Oficina Asesora
la apertura del proceso Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles. Juridica
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N° Actividad Descripcion Responsable
Publicar los documentos definitivos (pliego de condiciones definitivo
electrdénico), anexos y el acto que ordena la apertura del proceso en la plataforma
SECOP.

Publicar los documentos del
35 pliego de condiciones ¢Existen observaciones por parte de los interesados en el proceso? Abogado OAJ
definitivo Sl: Continua en la Actividad 36

No: Continua en la Actividad 42
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
Revisar las observaciones de los interesados, formuladas a través de la
plataforma SECOP II, en la seccién de “observaciones” y/o en la seccion de

36 Recil:_)ir las observ_aqiones al | “mensajes”. Abogado OAJ

pliego de condiciones
Esta actividad se realizard en méximo 1 dia habil o en el término establecido en
el cronograma del proceso.
El abogado designado de la OAJ revisa las observaciones recibidas y las remite
Revisar y trasladar las al area estructuradora del proceso (las que sean de su competencia) para su
37 observaciones al area andlisis y respuesta. Abogado OAJ
estructuradora del proceso
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
El &rea estructuradora del proceso debera recibir, analizar documentos y
preparar respuesta para remitirlo a la OAJ quien consolidaré la respuesta.
Recibir, analizar
38 documentos y preparar La aceptacion o rechazo de las observaciones se debe hacer de manera motivada | Area Estructuradora

respuesta

y ser suscrita por el ordenador del gasto.

Esta actividad se realizard en maximo 2 dias hébiles.

del Proceso
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N° Actividad Descripcion Responsable
El abogado designado recibe, revisa la informacion y proyecta documento de
respuesta a observaciones al pliego definitivo para firma del Ordenador (a) del
Recibir, revisar la Gasto responsable del proceso, previamente revisado por el (la) Jefe Oficina
39 informacion y proyectar | Asesora Juridica. Abogado OAJ
documento de respuesta
Esta actividad se realizara en méximo 2 dias habiles o conforme a los términos
establecidos en el cronograma de cada proceso.
Dependiendo de la complejidad de las observaciones recibidas, el abogado
realizara citacién a comité, previa consulta a la secretaria técnica, con el fin de
_ B presentar la respuesta consolidada a las observaciones. Abogado OA]
Citar a Comité de -
40 o o . Comité de
Contratacion El comité revisa la respuesta, de ser el caso presenta recomendaciones las cuales .
. . . Contratacion
deben ser atendidas de manera inmediata.
Esta Actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
El abogado proyecta el documento final de respuesta a las observaciones una
vez atendidas las recomendaciones del comité de contratacion y los envia para
firma por el (la) Ordenador (a) del Gasto.
Pub Ilca}r respuesta a las Las inquietudes recibidas por la opcidn de observaciones, seran respondidas por
observaciones del proyecto ! L )
41 de olieao de esta misma opcion, igualmente se debe publicar en el SECOP, la respuesta a Abogado OAJ
cor?dic?ones observaciones por la opcion de Mensajes, y definir en los parametros del mismo,

que sea “publico”.

Esta actividad se realizard en maximo 1 hora, lo anterior en concordancia al
término establecido en el cronograma del proceso.
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N° Actividad Descripcion Responsable
Llevar a cabo audiencia de revision y distribucion definitiva de riesgos y/o
aclaraciones, una vez terminada se Proyecta, aprueba, suscribe y publica acta de
e RN o . ) Ordenador (a) del
revision y distribucion definitiva de riesgos y/o aclaraciones. Gasto
Realizar audiencia de g
N o . o _ L o . Jefe Oficina Asesora
42 revision y distribucion Esta actividad se realizara en maximo 1 dia habil o en el término establecido en Juridica
definitiva de riesgos ylo | el cronograma del proceso. Area Estructuradora
aclaraciones
¢Se requiere adenda ¢, del Proceso
SI: Continua en la Actividad 43 Abogado OAJ
NO: Continua en la Actividad 46
El area estructuradora del proceso solicita a la OAJ la elaboracion de la adenda
de manera motivada, estas pueden generarse por solicitud de los interesados y
debe contar con la justificacion y solicitud suscrita por el (la) ordenador (a) del
gasto.
Realizar la Modificacion/ -
) - . . Jefe Oficina Asesora
43 del proceso a traves de De acuerdo a la solicitud se elabora la adenda y una vez suscrita, la misma debe Juridica
adenda. generarse en SECOP por medio de la seccién Modificaciones/adendas que
permite modificar el pliego electronico, adjuntando en la seccion documentos
del proceso la adenda suscrita.
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
La adenda deberé ser aprobada en la plataforma por el (la) Ordenador (a) del
Aprobar, dar visto bueno y | Gasto y demas funcionarios y/o contratistas que se encuentren en el flujo de
i, . Ordenador (a) del
44 suscribir la aprobacion.
e Gasto
modificacion/adenda
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
45 Publicar en el SECOP I Se publica la Adenda a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo Abogado OAJ

para presentar.
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N° Actividad Descripcion Responsable
Dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, los interesados
- presentaran las ofertas.
o e
prop " | Esta actividad se realizard en el término establecido en el cronograma del
proceso
Realizar cierre a través del SECOP I, de la recepcion de las manifestaciones de
interés y documentos de habilitacion por parte de los interesados en la fecha y
hora sefialados en el aviso de convocatoria.
Los interesados deberan presentar las manifestaciones de interés y los
documentos con los cuales acrediten los requisitos exigidos, a través de la
47 Cierre del Proceso plataforma del SECOP 1. Abogado OAJ
El cierre virtual seré presidido por el profesional o contratista que para el efecto
designe el (la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el acta de cierre es publicada
autométicamente por el SECOP 11
Esta actividad se realizard en el término establecido en el cronograma del
proceso
Se designa a los funcionarios y/o contratistas que haran parte del comité
. . evaluador y se informa a través de correo electronico. Ordenador (a) del
48 Designacion de evaluadores Gasto
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
El abogado deberé remitir a los integrantes del comité evaluador a través de
Informar al (los) evaluador correo electrénico institucional las ofertas para su evaluacién
49 Abogado OAJ

(es) de las propuestas.

Esta Actividad se realizard maximo en 2 horas.
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N° Actividad Descripcion Responsable
El comité evaluador realizara la verificacion de requisitos habilitantes de orden
técnico, legal y financiero de los documentos aportados por los proponentes en
su propuesta, de acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones, para
. e o determinar si hay lugar a solicitud de aclaraciones y/o subsanes, la solicitud se
Realizar la verificacion de . ,
- - hara a traves de la plataforma SECOP.
requisitos habilitantes de iy
50 . Comité Evaluador
orden Técnico, Legal y _ . . 5
Financiero ¢Se requieren aclaracu_)n_es 0 subsane?
' Sl: Continua en la Actividad 51
NO: Continua en la actividad 54
Esta actividad se realizard en maximo 4 dias habiles.
Consolidar, revisar, y publicar informe de subsanabilidad, el documento debe
Realizar y publicar el estar suscrito por los miembros del comité evaluador.
51 informe de subsanabilidad Abogado OAJ
(Si aplica) Esta actividad se realizara en maximo 2 dias habiles o en el término establecido
en el cronograma del proceso
Los subsanes y aclaraciones se reciben a través de la plataforma del SECOP I
por medio del mismo mensaje que habia enviado la entidad, el mensaje traera
consigo los documentos solicitados en archivo adjunto. El responsable debe
Recibir documento de remitir al comité evaluador los documentos que se lleguen a la plataforma.
52 subsanes y/o aclaraciones Abogado OAJ
solicitadas En la plataforma debe agregar a cada oferta el documento que se subsané en la
opcion “agregar documento a la oferta”.
Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles.
- Verificar contenido de subsanes y realizar la evaluacién técnica, legal y
Verificar subsanes y ; : . iy
. financiera, segun corresponda. Comité Evaluador
53 elaborar informe de

evaluacion

Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles.

Abogado OAJ
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

54

Publicar informe de no
requerimientos

De no requerir aclaraciones o subsanes se debe elaborar y publicar informe de
no requerimientos técnicos, legales o financieros a través de la plataforma
SECORP II.

Esta actividad se realizard en maximo 1 hora.

Abogado OAJ

55

Consolidar y revisar el
documento de evaluacién

Consolidar el respectivo informe de evaluacién técnica, legal y financiera.

Comité Evaluador

56

Publicar la evaluacion y dar
traslado para observaciones

El consolidado de la evaluacion y las matrices que soportan la misma, deberan
publicarse por la opcion Informes procesos de seleccién, igualmente se debe
publicar por la opcion de Mensajes de SECOP 11, y definir en los pardmetros del
mismo, que sea “publico”; y dar traslado para observaciones y envio de
aclaraciones y/o subsanes.

Se publica en la plataforma del SECOP II en la seccién “Informes” y alli se
podra anexar para dejarlo en observaciones, el traslado para que los proponentes
formulen sus observaciones seré en el término establecido en el cronograma del
proceso.

¢ Se presentan observaciones?
SI: Continua en la Actividad 57
NO: Continua en la Actividad 62

Abogado OAJ

57

Recibir observaciones de
los proponentes

Recibir las observaciones de los proponentes a través de la plataforma SECOP
Il; estas llegaran a través de la seccidn de observaciones o en su defecto en la
seccion de mensajes, adicionalmente, dicha observacion se anexara a la oferta
del proponente por la opcion “agregar documentos oferta” en la plataforma para
que gueden incorporados en la oferta del proponente.

Esta actividad se realizara en maximo 1 dia habil o en el término establecido en
el cronograma del proceso.

Abogado OAJ
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N° Actividad Descripcion Responsable
58 Determinar método de Seleccionar el método de evaluacion econémica de acuerdo con lo establecido Abogado OAJ
evaluacién econémica en el pliego de condiciones electronico en la seccion “Evaluacion”.
Las observaciones deberan ser verificadas y analizadas, el resultado de dicho
analisis se vera reflejado en el informe de evaluacion elaborado por el Comité
. . evaluador designado.
Analizar observaciones,
Proyectar documento de . . . Comité Evaluador
59 Y . En el caso de requerirse adenda seréd proyectada de acuerdo a lo establecido en
respuesta y consolidar . g Abogado OAJ
. el informe de evaluacion.
evaluacion
Esta actividad se realizard en maximo 5 dias habiles o en el término establecido
en el cronograma del proceso.
Presentar al jefe de la Oficina Asesora Juridica el documento de respuesta a las
observaciones y el consolidado de la evaluacion para su correspondiente visto
bueno y posteriormente presentar a él (Ia) Ordenador (a) del Gasto para su firma.
Presentar informe iy
: - . . : Comité Evaluador
60 consolidado de Se debe verificar que la evaluacion cumpla con los requerimientos del pliego y Aboaado OAJ
observaciones las politicas y directrices del proceso. g
Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles o en el término establecido
en el cronograma del proceso.
El consolidado de la evaluacion y las matrices que soportan la misma, deberan
. publicarse por la opcion Informes procesos de seleccidn, igualmente, se debe
Publicar el documento de . T ) S .
. publicar por la opcidén de Mensajes de SECOP, y definir en los parametros del
respuesta a observacionesy | . 11
61 mismo, que sea “publico”. Abogado OAJ

consolidado de la
Evaluacion

Esta actividad se realizard en maximo 4 horas.
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

62

Citar audiencia de orden de
elegibilidad

Se cita a los interesados en la fecha y hora programada, se lee el orden del diay
se procede a recepcionar las nuevas observaciones que se realicen respecto del
informe de evaluacion publicado con anterioridad a la audiencia, las cuales se
resolverdn en la audiencia antes de la apertura de la propuesta econémica, se
sefialard el orden de elegibilidad, y se procede a la lectura del acto
administrativo, si el proponente ubicado en el primer orden de elegibilidad no
se ajusta a las condiciones economicas establecidas por la entidad, se procedera
a dar apertura al sobre del proponente ubicado en el segundo orden de
elegibilidad.

Ordenador de Gasto
Jefe Oficina Asesora
Juridica
Abogado OAJ

63

Elaborar, suscribir y
publicar resolucion de
adjudicacion

Elaborar resolucion de adjudicacion y enviar para firma del Ordenador de Gasto,
previa revision y VoBo del Jefe la de Oficina Asesora Juridica.

En la plataforma SECOP |1 se debe diligenciar el cuadro donde se encuentran
las ofertas en evaluacion, establecer la posicion, el puntaje, el resultado y
seleccionar al proveedor que se le va a adjudicar asignandole la opcidn de
seleccionado, ahi mismo se anexa la resolucién de adjudicacion, una vez surtido
esto la plataforma automaticamente adjudicara el proceso a la oferta con el
puntaje mas alto.

Esta actividad se realizard en maximo 2 dias habiles o en el término establecido
en el cronograma del proceso.

Abogado OAJ

64

Elaborar contrato

Para la elaboracion del contrato se tendré en cuenta ademas de las disposiciones
legales vigentes, los documentos del proceso de seleccion (JC-F60 Estudios
Previos para Procesos de Seleccion Bajo la Modalidad de Concurso de Méritos,
anexo técnico separable, pliego de condiciones, adendas y anexos, la propuesta
ganadora y la resolucion de adjudicacién) En caso de que el adjudicatario sea
un Consorcio o Unidn Temporal el abogado le solicita allegar el RUT.

Esta actividad se realizard en el término establecido en el cronograma del
proceso.

Abogado OAJ
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N° Actividad Descripcion Responsable
La minuta serd previamente revisada por el (la) Jefe de la Oficina Asesora
. Juridica, en caso de presentarse ajustes, estos seran atendidos de forma .
Revisiony Vo Bo de la ; . . Jefe Oficina Asesora
65 . inmediata por el abogado responsable de la elaboracion del contrato. ‘o
minuta Juridica
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
El abogado asignado enviara al Ordenador (a) de Gasto para revision y firma la
Enviar el contrato para minuta del contrato.
66 firma del ordenador del Abogado OAJ
gasto. Esta actividad se realizard en maximo 1 hora siempre dando cumplimiento al
cronograma.
La minuta serd previamente revisada por el Asesor (a) de la Direccion General,
. . en caso de presentarse ajustes, estos seran atendidos de forma inmediata por el | Ordenador del Gasto
Revision y firma de la -
67 " abogado responsable de la elaboracion del contrato. Asesor de la
minuta T
Direccion General
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
. -~ Se carga la minuta electrénica en SECOP Il para suscripcion de las partes.
Cargar minuta electronica
68 en SECOPI| Abogado OAJ
Esta actividad se realizard en méximo 1 dia héabil.
Una vez suscrito el contrato se realiza la solicitud de Certificado de Registro
69 Solicitud CRP Presupuestal (CRP) Apoyo

Esta actividad se realizard en méaximo 1 hora.

Administrativo OAJ
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

70

Revisar y aprobar las
garantias contractuales.

El abogado revisara la garantia cargada en el Portal de Contratacion Publica
SECOP II por parte del contratista la cual debe darse dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la suscripcién del contrato.

La Oficina Asesora Juridica tendra maximo 2 dias habiles para revisar, aprobar
o solicitar ajustes a las garantias.

En caso de requerirse ajustes el contratista contard con 1 dia héabil para
atenderlas y cargar nuevamente las garantias en el SECOP 1, igualmente la OAJ
contara con 2 dias para revisar y aprobar

Abogado AOJ

71

Suscripcidn acta de inicio

Una vez perfeccionado y legalizado el contrato se tienen 3 dias para la
suscripcion y cargue en SECOP |1 del acta de inicio.

Area solicitante.
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