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l. Objetivo:

Establecer las actividades que se deben adelantar para la seleccién de contratistas o para la
seleccion de los servicios de consultoria o interventoria a traves de la modalidad de seleccion
abreviada menor cuantia o concurso de méritos abierto respectivamente, para la adquisicion
de bienes, obras y/o servicios diferentes a aquellos que conforme la Ley cuentan con otra
modalidad de seleccion, de acuerdo con las necesidades del IDT.

1. Alcance:

Este procedimiento inicia con la inclusion de la linea de contratacién en el Plan Anual de
Adquisiciones, continuado con la estructuracion técnica del proceso en el area requirente y
la solicitud de trdmite radicada en la Oficina Juridica y finaliza con la suscripcion y
legalizacion del contrato derivado de la adjudicacion del proceso de seleccion abreviada de
menor cuantia o concurso de méritos abierto

1. Control de cambios.

Version Fecha de Descripcion del cambio
actualizacién
1 15/11/2023 | Adoptar el procedimiento el cual se encuentra alineado con la

normatividad vigente y las competencias de acuerdo con la
estructura organizacional del Instituto Distrital de Turismo.

IV. Base legal.

Ver normograma de proceso

Aprobo: Lider de proceso Aprobo: Subdirectora de Planeacion

Maria del Carmen Jiménez Ramirez Luz Marlén Martinez Huertas
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V. Definiciones.
Concepto Descripcion
Adenda Documento emitido con posterioridad a la apertura de un proceso de
seleccion con el fin de aclarar, modificar, corregir o precisar el pliego
de condiciones definitivo.
Es el documento expedido por el funcionario responsable de
presupuesto o quien desempefie estas funciones en la entidad, mediante
CDP e_I cual se garan@i,za la exis'gencia de apropiacion presupuesta_l d_isponible,
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.
Es una plataforma transaccional en el cual las Entidades Estatales
pueden hacer todo el proceso de contratacion en linea. Los proveedores
SECOPII' | pueden conocer la demanda de las Entidades Estatales, y obtienen
informacidn de los procesos de contratacion.
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Colombia Eficiente, es el ente rector, que tiene como objeto desarrollar e impulsar
Compra politicas puablicas y herramientas, orientadas a la organizacion y
Eficiente articulacion de los participes en los procesos de compras y contratacion
publica.
Documento mediante el cual la entidad detalla los requerimientos para
Pliego de la presentacion de la propuesta, las condiciones de participacion, los
Condiciones | requisitos habilitantes, los factores de evaluacién y las demas reglas del
proceso de seleccion.
Se trata del Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas, es una metodologia uniforme de codificacién utilizada para
Clasificador de | clasificar productos y servicios, fundamentada en un arreglo
Bienes y jerarquico y en una estructura logica. Este sistema de clasificacion
Servicios 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 Es la seleccién del contratista mediante convocatoria por méritos
Meéritos cuando el objeto contractual sea de consultoria o interventoria.
Concurso de Es aquel en el cual la entidad no realiza un procedimiento de
Meéritos Abierto | precalificacion de los interesados, permitiendo que todos aquellos
puedan presentar su propuesta, conforme a las reglas que se sefialan
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Concepto Descripcion
en los pliegos.

Conjunto de documentos presentados por una persona natural o
juridica o por un grupo de estas, durante un proceso de seleccién de

Propuesta: . . .. o
P contratistas, el cual contiene sus ofrecimientos y la acreditacion de los
requisitos exigidos por la entidad en el pliego de condiciones.
VI.  Lineamientos o politicas de operacion.

e EI area responsable de la contratacion sera la encargada de la estructuracion del
proceso de seleccion de acuerdo con los formatos JC-F23 Estudios Previos para
Procesos Contractuales a través de Convocatoria Publica (excepto Subasta Inversa y
Minima cuantia) o el que haga sus veces , para los procesos de seleccion abreviada
menor cuantia y el formato JC-F60 Estudios Previos para Procesos de Seleccién Bajo
la Modalidad de Concurso de Méritos, para los procesos de concurso méritos, junto
con los formatos JC-F36 Matriz de Riesgos vigente y JC-F54 Compromiso
Anticorrupcién y los demés documentos requeridos.

e La Oficina Juridica sera la encargada de adelantar el tramite establecido de acuerdo
con la normatividad vigente para la seleccion de contratistas a través de modalidad
de Seleccion Abreviada de menor cuantia o concurso de méritos abierto.

e Ladocumentacion que se radique en la Oficina Juridica para el inicio del proceso de
seleccién debe venir acorde con lo establecido en la lista de chequeo JC-F28 lista de
chequeo seleccion abreviada menor cuantia vigente o el documento que haga sus
Veces.

e La solicitud de inicio de tramite del proceso de seleccion bajo la modalidad de
Seleccion Abreviada de menor cuantia o concurso de méritos abierto, debera ser
radicada en la Oficina Juridica con minimo cinco (5) dias habiles de antelacién a la
fecha establecida para su publicacion de acuerdo con lo establecido el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad.

e Antes de iniciar el proceso, el administrador de la Plataforma SECOP 11, debe crear
los flujos de aprobacidn 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, elaboracion del contrato y aprobacién de las garantias.
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e Si se requiere de la participacion de la Oficina Juridica a través de mesas de trabajo
previo a la radicacion del proceso, el area realizara la correspondiente solicitud con
minimo cinco (5) dias habiles de antelacion al inicio del proceso de seleccion de
acuerdo con la fecha de publicacion del proceso establecida en el Plan Anual de
Adquisiciones, para adelantar esta mesa se designara un equipo interdisciplinario
(Estructuradores del proceso, abogado de la Oficina Juridica).

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, debera 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 dicho organismo.

e El Instituto Distrital de Turismo podra expedir Adendas, a mas tardar un (1) dia habil
anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para su
presentacion, ademas, podrd expedir Adendas para modificar el cronograma del
proceso una vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato.

e Cuando se cumple el plazo y llega el dia y hora del cierre, se efectla éste a través del
SECOP Il y se da apertura de las ofertas.

e Se deben publicar las ofertas después de ocurrido el cierre del proceso.

e EI Ordenador de Gasto designara el comité evaluador del proceso.

e De acuerdo con el cronograma del proceso, se publicara el informe de evaluacion
preliminar, el Abogado (a) de la Oficina Juridica designado para adelantar el proceso

de seleccion a través de la plataforma podré solicitar al proveedor subsanar requisitos
habilitantes o aclarar contenido de la oferta a través de mensajes publicos.
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e La publicacion del informe de evaluacion se hara a través de la plataforma
transaccional del SECOP II; y se surtira el traslado del mismo por el término de tres
(3) dias habiles, término en el que los proponentes podran presentar observaciones al
informe y presentar la documentacion e informacidn requerida en subsane. Dentro de
este término los oferentes no podran completar, adicionar, modificar 0 mejorar sus
propuestas.

e EI documento de respuesta a observaciones se debera publicar con junto con el
informe final de evaluacion.

e Laadjudicacion y/o declaratoria desierta del proceso se hara en mediante resolucion
motivada.

e Toda la informacion que conforma el expediente electrénico del proceso en la
plataforma SECOP II, debe incluirse en la carpeta fisica dispuesta para tal fin acorde
con las tablas de retencion documental del proceso.

e Alos funcionarios y contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo
a la gestion de la Oficina Juridica y a los miembros del comité evaluador, les esta
prohibido suministrar tanto a particulares como a funcionarios del IDT, informacion
sobre los procesos de contratacion en trdmite, salvo aquellos casos en que, por
asignacion de sus funciones u obligaciones, deban cumplir esta tarea.

e Los usuarios autorizados en la plataforma de SECOP Il para el tramite de cada

proceso de seleccion, son responsables del manejo de confidencialidad de la
informacion.
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VIl. Diagrama de flujo.

Procedimiento Seleccién Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto
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VIII.

Descripcion del procedimiento.

Procedimiento Seleccién Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Realizar la
estructuracion técnica
del proceso y radicar

documentacién

El area retne la informacion requerida para elaborar el pliego
electronico en la plataforma del SECOP Il y radica en la OJ la solicitud
de inicio del proceso de seleccion junto con los formatos JC-F23
Estudios Previos para Procesos Contractuales a través de Convocatoria
Publica (Excepto Subasta Inversa y Minima cuantia) o el que haga sus
veces (para los procesos de seleccion abreviada menor cuantia) y el
formato JC-F60 Estudios Previos para Procesos de Seleccion Bajo la
Modalidad de Concurso de Méritos, (para los procesos de concurso
méritos), junto con los formatos JC-F36 Matriz de Riesgos vigente y
JC-F54 Compromiso Anticorrupcién con los anexos requeridos,
teniendo en cuenta el formato JC-F28 Lista de chequeo seleccion
abreviada, o concurso de méritos abierto vigente o la que haga sus
VeCes.

Area responsable de la
estructuracion
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Recibir y asignar
solicitud de
elaboracion del
proceso con sus
anexos

Una vez se recibe la solicitud por parte del area, se designa abogado
para adelantar el tramite del proceso de seleccion.

El abogado debe revisar desde el &mbito de su competencia los
documentos adjuntos a la solicitud segin formato JC-F28 Lista de
chequeo seleccion abreviada vigente o la que haga sus veces, o Lista
de chequeo concurso de méritos abierto lo anterior con el fin de iniciar
el proceso de seleccion o solicitar los ajustes necesarios al area.

Si una vez revisada la solicitud de inicio del proceso de seleccion y sus
correspondientes soportes, se encuentran observaciones, estas se
deben remitir al area quien contara con tres (3) dias habiles para
atenderlas.

¢Se requiere reunion para aclarar observaciones realizadas por la 0J?

Si : Continua Actividad 3
No: Continua Actividad 4

Jefe Oficina Juridica

Citar reunién con el
Area Estructuradora

De encontrarse observaciones a los documentos y dependiendo de la
complejidad del proceso, la OJ podré solicitar reunion con el area
estructuradora del proceso, con el propdsito de aclarar dudas y ajustar
los documentos a que haya lugar.

Esta actividad debe realizarse dentro de los tres (3) dias hébiles
siguientes a la solicitud de la OJ.

Abogado (a) OJ

Area Estructuradora

Crear los flujos de
aprobacion

El abogado designado para adelantar el proceso de seleccion bajo la
modalidad de seleccién abreviada de menor cuantia, o concurso de
méritos abierto, solicita al administrador del SECOP Il enel IDT crear
el flujo de aprobacién de acuerdo con la solicitud realizada y los
intervinientes en el proceso.

Esta actividad se realizara en maximo 1 dia habil.

Administrador SECOP OJ
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Elaborar los documentos del proyecto de pliego de condiciones, aviso
Elaborar Proyecto de . . .
: - de convocatoria, formatos y demés documentos necesarios para la
pliego electronico, o
5 ) - publicacion. Abogado (a) OJ
aviso de seleccion
abreviada Esta actividad se realizard en maximo cinco (5) dias habiles
Se envian los documentos que conforman el proyecto de pliego de
Remitir el proyecto de | condiciones electronico, aviso de convocatoria al ordenador de gasto
5 pliego, aviso de | para su firma, previa revision y Vo Bo del (la) jefe de la Oficina Abogado (a) OJ
convocatoria 'y demas | Juridica y el asesor (a) de despacho.
Documentos
Esta actividad se realizard en maximo 3 dias habiles
Una vez revisado y aprobado por el (la) Ordenador (a) del Gasto se
remite nuevamente la documentacion a la OJ y se publica el proceso
junto con los documentos: Aviso de Convocatoria, proyecto de
Recibir pliegos, anexos y demdas documentos previos, en el portal de
; documentacion y contratacion SECOP Il para conocimiento de los interesados por el Abogado (a) OJ

publicarla en la
plataforma SECOP I

término de 5 dias habiles.

¢ Existen observaciones por parte de los interesados en el proceso?
SI: Continua Actividad 8
No: Continua Actividad 11

Pagina 11 de 22




Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Recibir y revisar las observaciones al proyecto de pliego de
condiciones y demas documentos del proceso realizadas por los
interesados y formuladas a través de la plataforma SECOP 11, en la
seccion de “observaciones” y/o en la seccion de “mensaje”.
Recibir y revisar las
8 observaciones al El abogado de la OJ designado para el trdmite del proceso de seleccion Abogado (2) OJ
proyecto de pliego de | remite las observaciones que sean de competencia del area para su "
- . i , - Area Estructuradora
condiciones correspondiente anélisis y respuesta, y debera remitir respuesta a la OJ
para consolidar.
¢ Se presentan solicitudes de limitar el proceso a MIPYMES?
SI: Continua Actividad 9
No: Continua Actividad 11
. - Si se reciben dos 0 mas solicitudes de limitar el proceso a MIPYMES,
Se recibe Solicitud de o S L
T el abogado encargado de la oficina juridica realizara el analisis y
9 limitacion a - . . S Abogado (a) OJ
evaluacion de los requisitos solicitados e incluira el resultado de esta
MIPYMES : 1 -
en el pliego de condiciones definitivo.
Se proyecta el documento final de respuesta a las observaciones, en el
cual se acepta o rechaza la observacion lo cual debe hacerse de manera
motivada.
. Las inquietudes recibidas por la opcion de observaciones, seran
Proyectar y publicar el : . i6n. al iqual | e I
documento de resp_qndldas por esta misma opcion, al igual que las reC|b|das.por a
10 opcidn de mensajes, se debera publicar la respuesta por esta misma y Abogado (a) OJ

respuesta a
observaciones.

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 dos (2) dias habiles o el tiempo
que se considere pertinente de acuerdo a la complejidad o cantidad de
observaciones y al cronograma del proceso.
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Se elabora el acto administrativo de apertura del proceso y los pliegos
Elaborar acto - L ’ i
R de condiciones definitivos, para lo cual se debera tener en cuenta si las
administrativo de : e
respuestas a las observaciones presentadas generan modificaciones al
11 | apertura del procesoy | ;. g e O, . Abogado (a) OJ
. - pliego y de ser el caso realizar las modificaciones correspondientes.
pliego de condiciones
definitivo Esta actividad se realizard en maximo en dos (2) dias hébiles.
Se envia el acto administrativo y pliego de condiciones electronico al
ordenador de gasto para su firma previa revisién y Vo Bo del (la) jefe
Enviar acto de la Oficina Juridica y el asesor (a) de despacho.
administrativo y
12 pliego de condiciones | Si se requieren ajustes estos deberan ser atendidos de forma inmediata Abogado (a) OJ
definitivo para firma | por el abogado (a) designado.
Esta actividad se realizard en maximo un (1) dia habil
Una vez revisado y aprobado por el (la) Ordenador (a) del Gasto se
remite nuevamente la documentacion a la OJ y se publica en el portal
de contratacion SECOP II.
Recibir documentos | ;/Se reciben manifestaciones de interés dentro de los 3 dias habiles
13 | firmados y publicar en | siguientes? (Solo para procesos de Seleccion Abreviada de menor Abogado (a) OJ
SECOP Il cuantia)
Si: Continua con la actividad 14 o 15
No: Continta actividad 44
Para el Concurso de méritos continda con actividad 16
. Si se reciben més de diez (10) manifestaciones de interés, puede optar Abogado (a) OJ
Sorteo- Seleccion . . L .
i por realizar sorteo mediante audiencia, la cual serd externa a la
14 abreviada de menor

cuantia

plataforma SECOP I, conforme a lo establecido en el pliego de
condiciones
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad

Descripcion

Responsable

Publicacién de listado

Se publica y confirma el listado de proveedores que manifestaron
interes, y se les realiza la invitacion a través de la plataforma SECOP
I1, los cuales seran los unicos que podran presentar propuesta

Abogado (a) OJ

15 de proveedores
interesados ¢Se reciben observaciones por parte de los interesados en el proceso?
SI: Continua Actividad 16
No: Continua Actividad 24
Recibir, revisar las observaciones y trasladar las que sean de
o _ competencia del area para su correspondiente analisis y respuesta. Abogado () OJ
16 Recibir y revisar las

observaciones

Esta actividad debera realizarse de acuerdo con lo establecido en el
cronograma del proceso de seleccion.

Area Estructuradora

Publicar el documento
17 de respuesta a
observaciones

Una vez recibida la respuesta proyectada por el area respecto de las
observaciones de su competencia, en el cual se acepta o rechaza la
observacion lo cual debe hacerse de manera motivada.
Posteriormente, se procede con la publicacién del documento de
respuesta a observaciones en la plataforma SECOP II.

Las inquietudes recibidas por la opcion de observaciones, seran
respondidas por esta misma opcién, al igual, que las recibidas por la
opcién de mensajes seran respondidas por este mismo en el cual se
debe 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 de acuerdo con lo establecido en el
cronograma del proceso de seleccion.
¢Se requiere adenda?

SI: Continua Actividad 18
No: Continua Actividad 24

Abogado (a) OJ
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Elaborar Adenda al Elaborar ac_lenda la cual debera ser suscri_ta} por el (_Ia) Ordenador del
18 - Gasto previo Vo.Bo del (Ia) Jefe de la Oficina Juridica y el Asesor (a) Abogado (a) OJ
proceso de seleccion q
el Despacho.
Revisar el documento de acuerdo con la solicitud realizada y las
Revisar y dar Vo.Bo | respuestas a las observaciones recibidas al proceso.
19 al documento de Jefe Oficina Juridica
adenda De encontrarse ajustes el abogado (a) designado debera atenderlas y
realizar las correcciones necesarias de forma inmediata.
Revisar el documento de acuerdo con la solicitud realizada y las
Revisar y dar Vo.Bo | respuestas a las observaciones recibidas al proceso.
20 al documento de Asesor (a) del Despacho
adenda De encontrarse ajustes el abogado (a) designado debera atenderlas de
forma inmediata.
Revisar y firmar el documento de acuerdo con la solicitud realizada y
las respuestas a las observaciones recibidas al proceso, previo Vo.Bo
21 | Revisar y firmar el | del (Ia) Jefe de la Oficina Juridica y el Asesor (a) del Despacho. Ordenador (a) del Gasto
ocumento de adenda
De encontrarse ajustes el abogado (a) designado debera atenderlas de
forma inmediata.
Una vez suscrita la adenda, la misma debe generarse a través de la
plataforma SECOP Il, por medio de la seccién
modificaciones/Adendas en la cual se permite realizar modificaciones
99 Generarr) rI(f;lcaedst('-,;nda del | al pliego electrénico adjuntando la adenda suscrita. Abogado (a) 0J
Igualmente la adenda debe ser aprobada en SECOP Il por el (la)
Ordenador del Gasto y demés funcionarios y/o contratistas que se
encuentren en el flujo de aprobacion.
23 Publicar adenda Se publica el documento (ADENDA) en la plataforma del SECOP |1 Abogado (a) OJ
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Conforme con la designacion de evaluadores enviada por el jefe de
area de la necesidad, el abogado proyectara la resolucion mediante la
24 Designar Comité cual se (_1e,signaré a los funcionarios y/o cont,ratist_as que harér_1 parte Ordenador (a) del Gasto
Evaluador del comité evaluador del proceso, la cual sera revisada por el jefe de
la OJ y el asesor del despacho, para suscripcion del ordenador del
gasto.
Una vez vencido el término para la presentacion de ofertas establecido
25 | Apertura de Ofertas | en el cronograma del proceso se procedera a la apertura de las ofertas Abogado (a) OJ
en la plataforma SECOP II.
Luego de la apertura de las ofertas se debe publicar la lista de oferentes
en la plataforma SECOP II.
Esta actividad se realizara en los términos establecidos en el
26 Publicar lista de cronograma del proceso. Abogado (a) OJ
oferentes
¢Se presentan ofertas?
SI: Continua Actividad 27
No: Continua Actividad44
Realizar la verificacion de los requisitos habilitantes de carécter
Revisar y verificar las | Juridico, técnico, financiero y el andlisis de precio artificialmente bajo
27 | ofertas por parte del | (si es el caso), como también la evaluacién de los aspectos ponderables Comité Evaluador
comité evaluador de las ofertas, con los documentos aportados por los proponentes en
su propuesta de acuerdo con lo solicitado en el pliego de condiciones
La evaluacion y las matrices soporte de la misma deberan ser
— publicadas en SECOP Il en la opcion informes procesos de seleccion,
Publicar informe de A T
S por el termino de tres (3) dias hébiles. iy
28 verificacion de Comité Evaluador

requisitos

Esta actividad se realizard en los términos establecidos en el
cronograma del proceso.
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Recibir las comunicaciones de los proponentes (observaciones al
informe de evaluacion o documentos e informacion en calidad de
subsanacion y/o aclaracién) a través de la plataforma SECOP I, estas
llegarén a través de la seccion de observaciones o en su defecto en la
seccidn de mensajes.
Recibir observaciones | Dicha observacion se anexara a la oferta del proponente por la opcion o
29 . « " Comité Evaluador
y/o subsanaciones agregar documentos oferta” en la plataforma para que queden
incorporados en la oferta.
¢Se requiere andlisis de precios artificialmente bajos?
SI: Continua Actividad 30
No: Continua Actividad 33
La Entidad requiere a los proponentes cuando el valor de la oferta
Requerir a los parece artificialmente bajo, para que explique las razones que
proponentes cuando el | sustentan el valor ofrecido.
30 valor de la oferta Si el proponente da respuesta al requerimiento, este es analizado por Comité evaluador

parece artificialmente
bajo

los miembros del Comité Evaluador Técnico, Econdmico y Financiero
que determinan si existe duda sobre el valor, o si pone en riesgo el
cumplimiento del contrato de ser adjudicado.
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Luego de revisadas las observaciones y de acuerdo con las
competencias de los integrantes del comité se elabora documento de
respuesta a observaciones, el cual sera consolidado por el abogado (a)
: de la Oficina Juridica, firmado por todos los integrantes del comité y
Revisar . . 9 L
. se publicara el informe de evaluacidn definitivo de las propuestas
observaciones,
royectar respuesta presentadas.
31 proy puest Se publicara en la plataforma del SECOP II. Comité Evaluador
y/o informe definitivo
d(_a evaluacion y Esta actividad se realizard en los términos establecidos en el
publicar en SECOP 11
cronograma del proceso.
¢Hay proponentes habilitados?
Si, procede continuar con el numeral 32
No, continua con el numeral 44
Acta de o . .
S El comité evaluador enviard a la OJ el acta de recomendacion de o
32 recomendacion de e ) . . Comité Evaluador.
e adjudicacidn, debidamente suscrita por todos los integrantes.
adjudicacion
Elaborar la resolucion de adjudicacion del proceso de seleccion y
diligenciar en la plataforma SECOP Il el cuadro de las ofertas en
33 Elabora_r re_soIL_J(,:|0n de | evaluacién, la posicion, e! pyntaje, el re_syltado y es_tablecer e! Abogado (a) OJ
adjudicacion proponente seleccionado asignandole la opcion de seleccionado, alli
mismo se adjunta la resolucion de adjudicacion y el acta de
recomendacion expedida por el comité evaluador.
Para la elaboracion del contrato se tendrd en cuenta ademés de las
disposiciones legales vigentes, los documentos del proceso de
seleccion (Estudios previos, anexos, pliego de condiciones, adendas,
la propuesta ganadora y la resolucion de adjudicacion) En caso de que
34 Elaborar contrato el adjudicatario sea un Consorcio o Unidon Temporal el abogado Abogado OJ

solicita allegar el RUT.

Esta actividad se realizara en el término establecido en el cronograma
del proceso.
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
La minuta sera previamente revisada por el (la) Jefe de la Oficina
Revisar y Vo Bo de la | Juridica, en caso de presentarse ajustes, estos seran atendidos de forma - -
35 . ) : y Jefe Oficina Juridica
minuta inmediata por el abogado(a) responsable de la elaboracion del
contrato.
La minuta sera previamente revisada por el Asesor (a) de la Direccién
Revision y firma de la | General, en caso de presentarse ajustes, estos seran atendidos de forma Ordenador del Gasto
36 " . ; -, L
minuta inmediata por el abogado (a) responsable de la elaboracion del | Asesor de la Direccion General
contrato.
. El abogado asignado enviara al Ordenador (a) de Gasto para revision
Enviar el contrato y firma la minuta del contrato
37 para firma del ' Abogado OJ
ordenador del gasto.
Cargar minuta Se carga la minuta electrénica en SECOP Il para suscripcion de las
38 electronica en partes. Abogado OJ
SECOPII
- Una vez suscrito el contrato se realiza la solicitud de Certificado de
39 Solicitud CRP Registro Presupuestal (CRP) para firma del jefe juridico. Abogado O
40 Expedicion de CRP La gubdireccién de Gestion Corporativa expide el Certificado de Subdireccién d(_e Gestion
Registro Presupuestal (CRP) y lo envia al Abogado encargado Corporativa
El abogado revisara la garantia cargada en el Portal de Contratacion
Publica SECOP Il por parte del contratista la cual debe darse dentro
de las fechas establecidas en el cronograma del proceso.
a1 Rewsagra)r/a?]r;iré)sbar las La Oficina Juridica tendrd maximo dos (2) dias habiles para revisar, Abogado O3

contractuales.

aprobar o solicitar ajustes a las garantias.

En caso de requerirse ajustes el contratista contard con un (1) dia héabil
para atenderlas y cargar nuevamente las garantias en el SECOP I,
igualmente la OJ contara con dos (2) dias para revisar y aprobar.
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Memorando El abogado del OJ envia memorando al Supervisor designado en el
cumplimiento de contrato, informando las fechas de cumplimiento de todos los
42 . - . - . Abogado OJ
requisitos de requisitos de ejecucion del contrato, suscrito por el (la) Jefe de la
ejecucion Oficina Juridica
Suscripcion actade | Una vez perfeccionado y legalizado el contrato se tienen tres (3) dias ‘ -
43 St A L Area solicitante.
inicio para la suscripcion y cargue en SECOP |1 del acta de inicio.
44 Elaborar re_solum_on de EIabor_a}r la resolucion por la cual se declara desierto el proceso de Abogado (a) OJ
declaratoria desierta | seleccion.
Eirmar resolucion de Revisar y firmar la resolucion que declara desierto el proceso de
45 . . seleccién previo Vo.Bo del (la) Jefe de la Oficina Juridica y el Asesor Ordenador (a) de Gasto
declaratoria desierta
(a) del Despacho.
Se procede con la publicacion de la resolucion de declaratoria desierta,
. . I Abogado (a) OJ
46 Publicar resolucion | la cual procede recurso de reposicion.
Se proyecta resolucion mediante la cual da respuesta para el recurso
de Reposicion y se envia para revision de la Jefe Juridica, del/la
Resuelve recurso de | asesor(a) de Despacho, se atienden recomendaciones para posterior
47 o : S Abogado (a) OJ
reposicion firma del/la ordenador del gasto. Se procede a la numeracién de la
resolucion y publicacién en la seccion de mensajes de la plataforma
SECOP II.
48 Cancelar proceso Cancelar proceso de seleccion en SECOP I Abogado (a) Oficina Juridica.
Una vez culminado el tramite de elaboracion y perfeccionamiento del
contrato, el abogado (a) enviara al gestor documental de la Oficina
49 Enviar documentacion | Juridica la totalidad de documentos soporte de la contratacién de Abogado (a) Oficina Juridica.

al gestor documental

acuerdo con la lista de chequeo

Esta actividad se realizard méximo en dos (2) dias habiles.
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Procedimiento Seleccion Abreviada Menor Cuantia / Concurso de Méritos Abierto

Cddigo: JC-P14

N° Actividad Descripcion Responsable
Revisar, depurar y organizar la documentacion soporte del proceso de
contratacion.
Crear expediente del El gestor documental debe garantizar que los documentos se Gestor documental Oficina
50 encuentran completos de acuerdo con la lista de chequeo y de

contrato

evidenciar faltantes en la documentacion debera solicitar al abogado
(@) el envio de la informacion.

Esta actividad se realizard maximo cinco (5) dias habiles.

Juridica
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IX. Anexos.

JC-F23 Estudios Previos para Procesos Contractuales a través de Convocatoria Publica

(Excepto Subasta Inversa y Minima cuantia) o el que haga sus veces.

JC-F28 Lista de chequeo seleccion abreviada menor cuantia vigente

JC-F36 Matriz de Riesgos vigente

JC-F54 Compromiso Anticorrupcion

JC-F60 Estudios Previos para Procesos de Seleccion Bajo la Modalidad de Concurso de

Meéritos
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