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|. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director(a)de Gesti6on Corporativa Relacién con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir el tramite aplicable en la etapa precontractual para llevar a cabo el proceso de
seleccién del contratista, estableciendo lineamientos y actividades requeridas para la adquisicion de bienes y/o servicios a través de
la modalidad de licitaciéon publica, seleccién abreviada de menor cuantia, seleccién abreviada por subasta inversa y concurso de
meéritos.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia revisando la necesidad incluida en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y termina con
el inicio de ejecucion contractual.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador / a del Grupo Interno de Trabajo de Contratacién

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 1. Jefe de area o Coordinador (a) de la dependencia solicitante, 2.
Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera de la Direccion de Gestién Corporativa y Relacion con el

Ciudadano, 3. Ordenador (a) del Gasto 4. Director (a) de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano.

2. GLOSARIO:

Acto Administrativo de Apertura: Acto administrativo de caracter general mediante el cual se ordena la apertura del proceso de
seleccidn por parte del ordenador del gasto de la entidad.

Adendas: Mecanismo a través del cual se modifica el Pliego de Condiciones Definitivo.

Andlisis del Sector: Andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de Riesgo

Aviso de Convocatoria: Documento a partir del cual se informa a los terceros interesados, ciudadania y veedurias que la entidad esta
interesado en adelantar el proceso de seleccion contractual

Calificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y Servicios, conocido
por las siglas UNSPSC.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es la afectacion previa al presupuesto. De acuerdo con el articulo 25, numeral
6 de la Ley 80 de 1993 se realiza con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion de los contratistas.

Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Documento en donde se efectla la operacién presupuestal mediante la cual se
garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los
mismos no sean desviados para ningun otro fin.

Contrato Estatal: “Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se
refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del

ejercicio de la autonomia de la voluntad” (Articulo 32 Ley 80 de 1993).

Declaracion de Desierta: La declaratoria de desierta de un proceso de seleccidn Unicamente procederd por motivos 0 causas que
impidan la escogencia objetiva y se declarari en acto administrativo en el que se sefialard en forma expresa y detallada las razones
gue han conducido a esa decision. (numeral 18 del. articulo 25 Ley 80 de 1993).

Estudios previos: Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones
y el contrato, a través de los cuales se establece la necesidad y pertinencia identificada a contratar por el area que requiere la necesidad.
Deberan contener lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 DE 2015 o la .norma que lo modifique, sustituya o
complemente

Garantias: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefialado en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, los contratistas
prestaran garantia Unica para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato.

Inhabilidades e incompatibilidades: Circunstancias previstas por la Constitucion y la Ley, que impiden a una persona participar en
un proceso contractual especifico o celebrar un determinado contrato con una entidad publica.

Ordenador del gasto: Servidor publico que cuenta con competencia para ordenar, dirigir los procesos de seleccion, asi como celebrar
contratos y ejecutar el presupuesto de la Entidad-

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es un instrumento de planeacion contractual, toda vez que se trata de una herramienta para
facilitar a las entidades identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios de acuerdo con el
presupuesto asignado.

Pliegos de Condiciones: Documento mediante el cual la entidad suministra toda la informacién necesaria para que, en igualdad de
oportunidades los interesados presenten sus ofertas, a fin de seleccionar entre ellas la mas favorable.

SECOP: Sistema electrénico para la contratacion publica conformado por el conjunto de plataformas o soluciones tecnolégicas puestas
a disposicion del Sistema de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

SECORP lI: Es la segunda version del SECOP (Sistema Electronico de Contratacion Publica) para pasar de la simple publicidad a una
plataforma transaccional que permite a compradores y proveedores realizar el proceso de Contratacion en linea

Solicitud Contractual: Documentos a través del cual se solicita a la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Contratacién de la
Direccion de Gestion Corporativa la elaboracion del contrato.
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3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1 De manera enunciativa a continuaciéon se presentan las modalidades de seleccién que podra adelantar la Secretaria bajo el
presente procedimiento general:

« Licitacion Publica: Esta modalidad procede cuando el valor del contrato a celebrar supere el valor establecido en la Entidad para la
menor cuantia, siempre y cuando no se trate de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. Es la
modalidad por excelencia de la seleccién de contratistas para obra publica.

» Seleccién Abreviada: Modalidad que aplica para aquellos casos, en los que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion, la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, se puede adelantar a través de procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Se realiza en el marco de las siguientes causales, sin perjuicio de
las demas establecidas en la Ley: i) Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion. i) Contratacion de menor cuantia. De manera mas detallada son causales de seleccion abreviada, entre otras, se
encuentran:

i) Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por Subasta Inversa: una puja
dindmica presencial o electronica, a través de la cual se presenta una reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado,
con el fin de adjudicar el contrato al oferente que presente el menor precio;

ii) Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: aplica para la adquisicion de bienes y servicios que no son de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacioén y acorde con el presupuesto de la entidad, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes
literal b), numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Esta modalidad también aplica cuando el proceso de Licitacién Publica se declare desierto, evento en el cual la Entidad deberan iniciar
la seleccion abreviada de menor cuantia sin manifestacion de interés dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de
desierto y publicarlo desde el pliego de condiciones definitivo, prescindiendo de recibir manifestaciones de interés y de adelantar el
sorteo de oferentes, si se contemplé.

» Concurso de Méritos: esta se relaciona con la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos; entiéndase por
contratos de consultoria aquellos que se refieren a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision, los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecuciéon
de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

3.2 Todas las comunicaciones con los interesados y proponentes dentro del proceso de seleccion deben ser publicas en el SECOP 1.
3.3 Para estos procesos debe exigirse las garantias correspondientes para el cumplimiento de los contratos, estas deben quedar
estipuladas en los estudios de necesidad, previas al proceso.

3.4. Para que la subasta inversa pueda llevarse a cabo deberan existir, minimo, dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios
cumplen con la ficha técnica. Si en el proceso de contratacion se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la
ficha técnica y esta habilitado, la entidad puede adjudicar el contrato si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad
presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

3.5. Se debe tener en cuenta lo establecido en el pliego de condiciones para determinar que los oferentes cumplen con los requisitos,
técnicos, juridicos, financieros y econémicos.

3.6. En la elaboracion de los correspondientes cronogramas debe observarse que éstos cumplan con los plazos establecidos en la ley.
3.7. Al elaborar una adenda se debe verificar que la misma sea expedida y publicada de conformidad con los plazos establecidos en
la norma que regula la materia.

3.8 El comité evaluador estard conformado por servidores publicos y/o contratistas, quienes deberan evaluar las ofertas y las
propuestas presentadas en cada proceso de contratacién al que sean designados por el ordenador del gasto, segun la reglamentacion
interna dada por la Entidad.

3.9 Teniendo en cuenta que en el aplicativo SECOP Il no se elaboran todos los documentos que respaldan el proceso de seleccion,
se debera elaborar y firmar aquellos que no sean estructurados en la plataforma, entre los que se encuentran:

- Andlisis Decreto 380 de 2015.

- Sondeo en el mercado o método utilizado para determinar el valor del contrato.
- Matriz de riesgos.
- Andlisis sobre la aplicacién de acuerdos comerciales.
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- Analisis del Sector

- Resolucién de adjudicacién o declaratoria de desierto.

Estudios, disefios, permisos o licencias requeridos, cuando sean necesarios, para el desarrollo del proceso y/o contrato
Estudios y documentos previos.

- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)
Informes de evaluacion

Por otra parte, el pliego de condiciones sera publicado en la plataforma SECOP II, con base en la informacién que se consigna en los
estudios y documentos previos que elabora el area interesada en la contratacion; las condiciones adicionales y el aviso de
convocatoria formaran parte de este.

Las Adendas seran estructuradas en la plataforma SECOP II, conforme la necesidad planteada por el area que requiere la contratacion
0 con ocasion de las observaciones formuladas.

Los estudios previos y la Solicitud de contrato deben ser elaborados por las diferentes dependencias de la Secretaria en el formato o
aplicativo en el que disponga la Entidad.

Los tiempos establecidos en las actividades que describen el procedimiento, en la etapa de publicacion del proceso y hasta su
adjudicacion, corresponden a los dias promedio, pero estos deberan disponerse de manera particular en los cronogramas que de
manera particular en los cronogramas de cada proceso de seleccion.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va
requieren como proveedor procedimiento dirigido el
proveedor servicio o
producto
GESTION DE Presentar la solicitud de PROGRAMACION Y | PAA actualizado Todas las
DIRECCIONAMIENTO inclusién o modificacion al SEGUIMIENTO AL dependencias o
ESTRATEGICO Comité de Seguimiento del PLAN ANUAL DE areas
PAA ADQUISICIONES -
PAA
GESTION FINANCIERA Tramitar la solicitud EXPEDICION DE | CDP Todas las
realizada para la expedicién | CERTIFICADO DE dependencias o
del CDP DISPONIBILIDAD areas
PRESUPUESTAL
(CDP)
Gestion Contractual Lineamientos para la Manual y Directrices de Todos los procesos
supervision del contrato procedimiento de supervisién de los
supervisiéon procesos

II. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
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NO.

Actividad

Descripcion

Responsable

Tiempo

Documento o

Publica o Concurso de Méritos o Seleccién
Abreviada o CON-PR-05-FR-02 Estudios
Previos Bolsa de productos, segun
corresponda.

Registro
1. Revisar la | El funcionario del &rea interesada valida que la Funcionario o
necesidad necesidad esté incluida en el PAA y en debida contratista de la
incluida en el | forma. Dependencia
PAA interesada . .
¢Se encuentra incluida en el PAA y en debida 1 dia No aplica
forma?
Si: continda con la actividad 4
No: continda con la actividad 2
2. Tramitar inclusion | En CULTURED o el aplicativo que la entidad Funcionario o
o modificacion de | determine, debera diligenciar la informacién que se contratista de la CULTURED o el
lalinea en el PAA | requiere para realizar la solicitud de inclusién o dependencia 1 dia aplicativo donde
modificacion del PAA. Esto se realizara de acuerdo al interesada y det(grmine la entidad
procedimiento  “DES-PR-06  Programacion vy ordenador (es) de
Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones”. gasto
3. Aprobar en el Se presentara la solicitud de inclusién o modificacion Comité de
Comité de del PAA de la entidad para aprobacion del Seguimiento al PAA
Seguimiento al Secretario/a de Despacho en el marco del Comité de
PAA Seguimiento al PAA o instancia que determine la
entidad, quien encontrandose ajustado, lo aprobara. S s
Validacion en aplicativo
La Oficina de Planeacion y el GIT de Contratacion 3 dias C%;Eggﬁg;?ﬂ:g?gvo
efectuaran la verificacién de la necesidad y objeto .
respecto de la coherencia de la contrataciéon conforme entidad
lo establecido en la ley. Esta verificacion se registrara
en el aplicativo CULTURED, o el que sea determinado
por la entidad
4. Solicitar CDP Ordenador del Gasto 0.5 dias
Se debera solicitar al Grupo Interno de Trabajo de Solicitud de CDP en
Gestion Financiera la generacion del CDP de ORFEO o CULTURED o
conformidad con la linea del PAA y la necesidad y el en el aplicativo dispuesto
procedimiento FIN-PR-01 Expedicién de Certificado por la Entidad
de Disponibilidad presupuestal CDP
5. Expedir CDP Una vez validada la solicitud segin procedimiento G.IT de_Gestlon
interno “FIN-PR-01 Expedicion de Certificado de | nanciera
Disponibilidad Pre.s,upue‘stal", _eI Grupo Intgrno de 0.5 dia CDP expedido
Trabajo de Gestion Financiera procedera a la
expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.
6. Elaborar 5 dias
estudios y Elaborar los documentos (estudios y documentos Profesional (este Estudios y documentos
documentos previos) que tendran todos los requisitos y designado de la tiempo previos
previos. fundamentos del proyecto de pliego, el pliego de Dependencia que contempl
condiciones definitivo y el contrato. requiere la alas
contratacion actividad
Para esta actividad deben utilizarse los formatos es6,7y
CON-PR-05-FR-01 Estudios Previos Licitacion 8)
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Solicitar
requisitos
financieros  del
proceso

Solicitar via correo electrénico o el sistema que|
disponga la entidad, al GIT de Gestion
Financiera los requisitos que deben ser requeridos
a los proponentes en el proceso de seleccion,
desde el punto de vista financiero, acompafiado del
proyecto del estudio previo que se encuentra|
realizando el &rea interesada.

Jefe de la
Dependencia o
Coordinador (a) del
area que requiere la
contratacion

1dia

Comunicacién por
correo electrénico,
Orfeo o el sistema que
disponga la entidad

Informar
condiciones
financieras
proceso

El Coordinador (a) del GIT de Gestién Financiera
informara via correo electronico o por el sistema
gue disponga la entidad, a la dependencia que
requiere la contratacion, los requisitos que deben
ser requeridos a los proponentes en el proceso
de seleccion, desde el punto de vista financiero

Coordinador (a) GIT
de Gestion
Financiera

2 dias

Comunicacién por
correo electrénico,
Orfeo o el sistema que
disponga la entidad

Remitir estudios
y documentos
previos

Una vez elaborados y revisados los documentos al
interior de la dependencia, remitir por Orfeo o el
sistema que disponga la entidad para tal fin, al GIT
de Contratacion de la Direccién de Gestion
Corporativa y Relacion con el Ciudadano, los
documentos del proceso, debidamente suscritos
por los responsables de su elaboracion y
aprobacion.

El estudio previo deberda ser suscrito por el
profesional que elabora el estudio y el jefe de la
dependencia o coordinador (a) que requiere la
contratacion.

Jefe Dependencia
interesada o
Coordinador (a) del
area

1dia

Estudios y documentos
previos radicados en
Orfeo o en el sistema
gue disponga la entidad.

10.

Asignar y revisar
estudios y
documentos
previos

El (la) Coordinador (a) del GIT de Contratacion
asigna estudios y documentos previos para revision
al (la) abogado (a) a través de ORFEO o el sistema
que disponga la entidad.

Punto de Control:

El (la) abogado (a) asignado (a) revisa el componente
juridico de los estudios y documentos previos, que el
mismo reuna los requisitos de ley de acuerdo con la
modalidad de contratacion.

Se informa al area por ORFEO o el sistema que
disponga la entidad, las observaciones a los
documentos, para ajustes, en caso que se requiera.

¢ Los documentos cumplen con los requisitos de ley?

Si: contindla con la actividad 14
No:continla con la actividad 11

*El plazo definido para esta actividad podra ser
mayor, atendiendo el volumen de solicitudes de
trdmite contractual radicados ante el GIT de
Contratacion.

Coordinador (a) y
abogado (a) asignado
(a) del GIT de
Contratacion

3 dias

Estudios y documentos
previos radicados en
ORFEO o el sistema que
disponga la entidad.

11.

Realizar ajustes
a documentos

Realizar los ajustes a los documentos o inclusion de
los mismos, en caso de ser necesario, y remitir por
ORFEO o el sistema que disponga la entidad

Profesional designado
/ Jefe dependencia
interesada o
Coordinador (a) del
area

2 dias

Documentos

ajustados y devolucion
ORFEO o el sistema
que disponga la entidad
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Abogado (a) asignado | 2 dias
Revisar Subsanado se revisa nuevamente por parte del (a) del GI'_I"de Componente juridico
subsanaciones componente juridico los estudios de conveniencia y Contratacion) validado mediante el
de los estudios y oportunidad , se haréa constar en el histérico de Orfeo histérico de ORFEO o el
documentos o el sistema que disponga la entidad. sistema que disponga la
previos en el entidad
componente ¢Se realizaron los ajustes y los documentos estan
12. Juridico acordes a los requisitos legales?
Si: continda con actividad 14
No: continGia con actividad 13
*El plazo definido para esta actividad podra ser
mayor, atendiendo el volumen de solicitudes de
tramite contractual radicados ante el GIT de
Contratacion.
Dado que no se realizaron los ajustes solicitados por | Abogado (a) asignado | 1 dia
Devolver los el éarea, el abogado (a) asignado del GIT de | (a) del GIT de Devolucién por ORFEO
estudios y Contratacion devuelve el documento sin tramite por | Contratacion o el sistema que
13. documentos ORFEO o el sistema que determine la entidad. disponga la entidad
previos
FIN DE PROCEDIMIENTO.
3 dias
Remitir y validar Validado el componente juridico del estudio de Abogado (a) asignado Componente juridico
el componente conveniencia y oportunidad por el abogado (a) (a) y Coordinador (a) validado mediante el
juridico del asignado (a) se remitird al Coordinador (a) del GIT del GIT de histérico de ORFEOQ o el
estudio y de Contratacion para su revision.En caso de Contratacion sistema que disponga la
documentos presentar observaciones el abogado (a) asignado entidad
previos (a) informa al &rea por ORFEO o el sistema que
disponga la entidad, para ajustes.
Punto de control:
El (la) Coordinador (a) del GIT de Contratacién
revisa que el mismo redna los requisitos de ley de
14. acuerdo con la modalidad de contratacién de minima
cuantia..
¢ Los documentos cumplen con los requisitos de ley?
Si: continda con la actividad 15
No: vuelve a la actividad 11
* El plazo definido para esta actividad podra ser
mayor, atendiendo el volumen de solicitudes de
tramite contractual radicados ante el GIT de
Contratacion
Informar flujo del | Informar mediante correo electrénico a la Direccion de | Profesional designado 1dia Correo electrénico
equipo que | Gestion Corporativa - GIT de Contratacion los | Dependencia
acompafiara el| miembros del flujo de aprobacién del proceso en el | interesada / Abogado
proceso componente técnico. Se debe tener en cuenta que las | (a) designado (a) y
personas que se vinculen al mismo deben contar de | Coordinador (a) GIT
manera previa con el perfil de compradores que otorga | de Contratacion
15. la Secretaria una vez se realiza el registro en SECOP
Il
Desde el componente Juridico participaran el
profesional que apoya el proceso y el (la) Coordinador
(a) del GIT de Contratacion.

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024




e
¢ id
" o
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

GESTION CONTRACTUAL

LICITACION PUBLICA, CONCURSO DE MERITOS Y SELECCION ABREVIADA

Cdédigo: CON-PR-05
Version: 2
Fecha: 28/02/2025

Péagina 7 de 16

Estructurar el
proceso en
SECORP Il

16.

Procedera a estructurar el proceso de contratacion en
la plataforma SECOP Il e ingresara la documentacion
requerida en la plataforma referida.

Para diligenciar cada uno de los campos exigidos en
la plataforma se tendra en cuenta lo sefialado en la
Guia rapida para hacer un proceso de contratacion,
de acuerdo con la modalidad que se escoja, emitido
por Colombia Compra Eficiente.

Se procedera a enviar al flujo de aprobacion definido
para cada proceso contractual.

Abogado (a) asignado
(& del GIT de
Contratacion

2 dias

SECOP I

Aprobar proceso
en SECOP I

17.

Una vez creado y configurado el proceso con los
elementos que exige el formulario de la plataforma
SECOP |l para el proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo con la modalidad de
seleccién, e incluida la documentacion enviada por
la dependencia solicitante, se procedera a la
aprobacion por el flujo definido en la plataforma
citada.

Los documentos minimos que se deben incluir en
el SECOP Il son: - Documentos previos -Aviso de
convocatoria -Condiciones adicionales del proceso
-CDP (este para el proyecto de pliego de
condiciones no es obligatorio)

Para diligenciar cada uno de los campos exigidos
en la plataforma SECOP Il se tendra en cuenta lo
sefialado en la Guia rapida para hacer un proceso
de contratacion, de acuerdo con la modalidad que
se escoja, emitido por Colombia Compra Eficiente

Abogado (a) asignado
(@) y Coordinador (a)
del GIT de
Contratacion y
Ordenador del Gastoy
quién éste considere

2 dias

Proceso de contratacion
creado en SECORP I

Publicar
proyecto de
pliego de
condiciones y
18. documentos
adicionales

Una vez culminado el flujo de aprobacion debera
publicar el proyecto de pliegos de condiciones. La
publicacién de los documentos (Documentos
previos -Aviso de convocatoria -Condiciones
adicionales del proceso -CDP) se realizara dentro
del horario laboral, salvo las adendas que podran
ser publicadas a mas tardar a las 7:00 p.m. En el
evento en que el flujo culmine en hora no laboral,
la publicacién se realizara al dia habil siguiente.

Abogado (a) asignado
(@) del GIT de
Contratacion

1dia

SECORP Il

Informar
observaciones
recibidas en el
proceso

19.

Informar por correo electrénico o el sistema que la
entidad disponga, las observaciones recibidas al
proceso, a la dependencia correspondiente.

Cada area que participa en el proceso debera
consultar en la plataforma SECOP Il las
observaciones o solicitudes de aclaracion que
presenten los interesados al proceso.

Abogado (a) asignado
(@ del GIT de
Contratacion

1 dia

Correo electrénico o
sistema que la entidad
disponga
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Revisar, analizar Abogado (a) asignado 1 dia
y responder las | E| designado por el drea competente debera revisar, (a) del y GIT de Correo electrénico,
observaciones al | analizar y responder a las observaciones de | Contratacion Documento respuesta
proyecto de | contenido técnico, financiero o econémico, conforme | Y profesional observaciones Orfeo o el
pliego de | sus competencias designado por la sistema que disponga la
condiciones dependencia entidad
. interesada
Las respuestas deben ser remitidas por correo
electronico al abogado (a) del GIT de Contratacion
asignado al proceso, al dia siguiente de haberse
informado a través de ORFEO o el sistema que la
20. entidad disponga, dependiendo de la complejidad del
proceso, este plazo podra ser mayor.
En todo caso las respuestas deberan ser enviadas
con un dia habil de anterioridad al vencimiento del
plazo dado en el cronograma del proceso, para esta
actividad.
Una vez citado el comité se reunir4 y conocera del | Abogado asignado 3 dia Citacién por correo
Realizar comité | estudio y documentos previos, asi como el pliego | GIT de Contratacion electrénico y acta de
de contratacion de condiciones, lo cual se consignard en una | / miembros del Comité de Contratacion
presentacion que se realizara a los miembros del | Comité de
comité, donde se expondran los aspectos | Contratacion
relevantes de la contratacion y de la modalidad
mediante la cual se realizard el proceso
precontractual, bajo los pardmetros y documentos
que se establezca por el comité de contratacion.
21.
¢Hay recomendaciones por parte del Comité de
contratacion?
Sl: continda con la actividad 22
NO: continda con la actividad 23
Abogado (a) asignado 1 dia
Realizar los | EI designado por el area competente debera ajustar | (2) del_’ GIT de Correos electrénico,
ajustes a las | las observaciones de contenido técnico (profesional | Contratacion, Documento respuesta
respuestas a las | designado por el area), financiero (Coordinador (a) profesional designado observaciones Orfeo o el
observaciones al | del GIT de Gestién Financiera) o econémico, | POr [ ~dependencia sistema que disponga la
proyecto de | conforme sus competencias, de acuerdo a las gtere;adad d 3; entidad
pliego de | recomendaciones del Comité de Contratacion. G?_[c_)r lnda or (a) de
diciones, asi : _ge Gestion
con ! . Financiera
como a los | Las respuestas deben ser remitidas por correo
estudios y | electronico al abogado (a) del GIT de Contratacion
22. documentos asignado al proceso, al dia siguiente de haberse
previos informado a través de ORFEO o el sistema que la
entidad disponga, dependiendo de la complejidad del
proceso, este plazo podra ser mayor.
En todo caso las respuestas deberan ser enviadas con
un dia habil de anterioridad al vencimiento del plazo
dado en el cronograma del proceso, para esta
actividad.
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El abogado asignado del GIT de Contratacion | Abogado (a) asignado
Consolidar y | deberd consolidar las respuestas y publicar la | (8) del ~GIT de
Publicar respuesta a las observaciones en el SECOP II, de | Contratacion
23 respuesta manera concomitante con el pliego de condiciones 1di Respuesta publicada
" | SECOP I definitivo a en SECOP ||
Remitir ajustes En el evento en que se requiera realizar alguna | Profesional
al pliego de modificacion al proyecto de pliego de | designado
condiciones, condiciones en el contenido técnico (profesional | Dependencia
estructurar designado por la dependencia) , criterios de | interesada/ Abogado
ajustes en evaluacion (profesional designado por la | asignado GIT de
SECOP Iy dependencia) o financiero (Coordinador (a) del | Contrataciéon/
elaborar la GIT de Gestion Financiera) , se deber& remitir, | Coordinador (a) del
resolucion de via correo electrénico, al abogado (a) asignado | GIT de Gestion
apertura del (@) del GIT de Contratacion- encargado del | Financiera
proceso proceso, los requisitos que deben modificarse.
L Pliegos de Condiciones
En el evento, en que sea necesario ajustar y ) Definitivos y Resolucion
24. generar el pliego de condiciones definitivo, al 2 dias de a
. pertura del proceso
abogado (a) asignado (a) del GIT de en SECOP II
Contratacion- encargado del proceso debera
incluir los cambios en la plataforma SECOP Il y/o
en los documentos adicionales que complemente
la informacion, conforme lo remitido por el area
competente.
Igualmente debe proyectar el acto administrativo
de apertura del proceso y tramitarlo para firma
conforme las disposiciones de la entidad.
Los documentos deberan ser enviados para
revision del flujo determinado en el SECOP II.
Aprobar pliego
de condiciones Abogado (a) asighado
definitivo (éel Una vez revisado se procedera de acuerdo a los éa)lél(_:rodordmador @) Pliego de Condiciones
25. proceso de integrantes del flujo en la plataforma SECOP Il a © c 1 dia Definitivo aprobados
seleccion Contratacion y
aprobarse cada documento. Ordenador dei Gasto y en SECORP I
quién éste considere
Publicar Acto GIT de Contratacion
Administrativo Publicar en el SECOP Il Acto Administrativo de (Abogado asignado) Acto Administrativo de
de apertura apertura del proceso y pliego de
del proceso y condiciones definitivo del apertura i de(lj
pliego de proceso de seleccion E(r)%(zﬁsic())r)]/eps Igglfi)nit?vo
26. condiciones 1 dia del
definitivo del d leccié
proceso de *En el caso de la licitacién publica se realizara procest?l- g € eculon
seleccion audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion pu SI(I:E%:OOIS;’ ?In €
de pliego.
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Informar
observaciones
recibidas en el
proceso

27.

Informar a través de correo electronico o el sistema
que disponga la entidad, las observaciones recibidas
al proceso, a la dependencia correspondiente.

Cada éarea que participa en el proceso debera
consultar en la plataforma SECOP Il las
observaciones o solicitudes de aclaracion que
presenten los interesados al proceso.

Abogado (a) asignado
(& del GIT de
Contratacion

1dia

Correo electrénico

Revisar, analizar
y responder las
observaciones a
la invitacion

28.

El designado por el area competente debera revisar,
analizar y responder a las observaciones de
contenido técnico, financiero o econémico, conforme
sus competencias.

Las respuestas deben ser remitidas al abogado (a)
del GIT de Contratacién asignado al proceso, a través
de ORFEO o el sistema que la entidad disponga, al
dia siguiente de haberse informado, dependiendo de
la complejidad del proceso, este plazo podra ser
mayor.

En todo caso las respuestas deberan ser enviadas
con un dia habil de anterioridad al vencimiento del
plazo para expedir adendas y dar respuesta a las
observaciones, segun el cronograma del proceso.

En el evento en que con ocasién de las observaciones
presentadas se requiera realizar alguna modificacion
a las condiciones dadas en el pliego de condiciones
definitvo en el contenido técnico, criterio de
evaluacion o financiero, se debera remitir por correo
electronico o por ORFEO o el sistema que la entidad
disponga, al abogado(a) del Grupo Interno de
Trabajo de Contratacion encargado del proceso, los
requisitos ajustados para que este proyecte la
adenda.

Abogado (a) asignado
(@ del GIT de
Contratacion

y profesional
designado por la
dependencia
interesada

3 dias

Correos electrénicos.
Documento respuesta
observaciones Orfeo o el
sistema que disponga la
entidad

Consolidar y
publicar
respuesta
SECOP I

29.

El abogado asignado del GIT de Contratacion
debera consolidar las respuestas y publicar la
respuesta a las observaciones en el SECOP II.

Abogado (a) asignado
(@ del GIT de
Contratacion

1dia

Respuesta publicada en
SECOP II

Proyectar
adenda

30.

Proyectar adenda, conforme los ajustes
solicitados por el area competente (contenido
juridico, financiero o técnico), de acuerdo con las
modificaciones que surjan como resultado de las
respuestas de las observaciones al pliego de
condiciones definitivo o cuando lo considere
necesario la Entidad y se envia a aprobacion.

Abogado (a)
asignado (a) del GIT
de Contratacion

1dia

Adenda proyectada
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Aprobar 0.5 dia
adenda Revisar la adenda y los ajustes a los documentos Abogado (a) asignado Adenda aprobada en
para realizar la aprobacién respectiva, conforme el (a) y Coordinador (a) SECOP Il
31 flujo definido. del GIT de
) Contratacion y
Ordenador del Gastoy
quién éste considere
Abogado (a) asignado | 0.5 dia
Publicar Adenda Con las aprobaciones, el GIT de Contratacion (a) del » GIT de Adenda publicada en
32 procedera a publicar la adenda en el SECOP || Contratacion SECOP ||
Emitir lista de Una vez vencido el plazo establecido para la|Abogado (a) asignado (a) Proceso cerrado en
oferentes presentacion de ofertas en el proceso y de [del GIT de Contratacion SECOP I
conformidad con la norma vigente, el abogado
33. asignado adelantara en la plataforma SECOP Il el 1ldia
trdmite que esta exige para emitir el informe de
presentacion de ofertas (lista de oferentes).
Designar equipo 1dia
comité evaluador | E| ordenador del gasto definira los miembros que | Ordenador del Gasto Se informara via Orfeo o
conformaran el comité evaluador. Proyectara el el sistema que disponga
memorando con la designacion de los profesionales la entidad, la
34. gue efectuaran la verificacion y evaluacion. designacién del comité
evaluador
Este comité podra ser designado también al momento
de apertura del proceso.
Verificar y 2 dias
evaluar ofertas Los designados en el comité evaluador efectuaran Profesionales o Informe de evaluacién en
las verificaciones y evaluaciones que fueron contratistas ORFEO o el sistema que
asignadas y emitiran los respectivos anlisis. designados como la entidad disponga
integrantes del comité
Los miembros del comité evaluador revisaran las evaluador
ofertas presentadas en la plataforma SECOP Il y
35. deben enviar por ORFEO o el sistema que disponga
la entidad, al abogado (a) asignado (a) del GIT de
Contratacion encargado del proceso, el informe de
verificacion y evaluacion suscrito, para publicar en la
plataforma SECOP II.
Abogado (a) asignado | 1 dia
Publicar en la Publicar el informe de verificacion y evaluacion de (2) del » GIT de Informe de verificacion y
plataforma las ofertas en la Plataforma transaccional SECOP II. | Contratacion evaluacion publicado en
SECOP Il el SECOP 1|
informe de
36. | verificacién y
evaluacion
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Abogado (a) asignado | 1 dia
Informar Si en SECOP Il se reciben observaciones respecto @ del_' GIT de Observaciones en
observaciones del informe de verificacion y evaluacién del proceso, | Contrataciony SECOP Il
ylo se informar& sobre el particular, por parte del abogado
subsanaciones (a) asignado (a) del GIT de Contratacion a los
37. realizadas al integrantes del comité evaluador, segun corresponda.
informe de
verificacion y Los integrantes del comité evaluador deben consultar
evaluacion en la plataforma SECOP Il las observaciones al
informe de verificacién y evaluacion.
2 dias
Revisar y Cada uno de los integrantes del comité evaluador | Profesionales o Respuesta a las
responder las debera proyectar la respuesta que corresponda, de | contratistas observaciones y/o
observaciones al acuerdo con la observacion y/o subsanacién que se | designados como subsanacién al informe
informe de presente y remitirla por ORFEO o el sistema que | integrantes del comité de verificacion y
verificaciéon y disponga la entidad, al abogado (a) asignado (a) del | evaluador evaluacién remitida por
evaluacion y/o GIT de Contratacion, encargado del proceso para su ORFEO o el sistema que
subsanacion de consolidacion. disponga la entidad
38. requisitos.
De igual manera, en caso de ser necesario los
integrantes del comité evaluador ajustaran el informe
de verificacién y evaluacion inicial, el cual debe estar
firmado y de igual forma se procedera a remitir éste al
abogado (a) asignado (a) del GIT de Contratacion.
Abogado (a) asignado | 1 dia
Consolidar y Consolidar las respuestas de los diferentes | (&) del GIT de Respuesta a las
publicar el integrantes del comité evaluador y publicar en el | Contratacion observaciones y/ o
documento de SECOP I, la respuesta a las observaciones y/o subsanacion al informe
respuesta a las subsanaciones al informe de verificacion y de verificacion y
observaciones evaluacion. evaluacion (informe final)
y/o subsanacion publicado en el SECOP
al informe de Si en el tramite contractual se advierte que no es I
30. verificacion y posible su adjudicacién y consecuencia de ello, se
evaluacion en el debe declarar desierto.
SECOP I
informe final .
( ) ¢El proceso se declara desierto?
Sl: contintia con la actividad 40
NO: contindia con la actividad 42
Abogado (a) asignado | 1 dia

Proyectar y
aprobar acto de
declaratoria de
40. desierta

El abogado (a) designado por el GIT de
Contratacion proyectara el acto de declaratoria de
desierta del proceso de acuerdo con la verificacion y
evaluacion, el cual se revisara por la Coordinacion
de dicho grupo y se tramitara conforme las
orientaciones de la Entidad

(a), Coordinador (a)
del GIT de
Contratacion y
Ordenador del Gastoy
quién éste considere

Acto de declaratoria de
desierto en Orfeo o el
sistema que disponga la
entidad
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Técnico o profesional 1 dia
Numerar y Se realiza la numeracion de la Resolucion de de la Direccion de Acto de declaratoria de
publicar acto de declaratoria de desierta por el colaborador de la Gesthp Corporativa 'y desierto publicada en el
declaratoria de Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Relacion con el SECORP Il
desierta en el Ciudadano y se publica por el abogado (a) del GIT Ciudadano y Abogado
41. | secop i de Contratacién en el SECOP Il el acto de (a) asignado (a)
declaratoria de desierta del proceso. GIT de Contratacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Abogado (a) asignado 1 dia
Proyectar y El abogado () designado por el GIT de Contratacién | (8)/ Coordinador (a) Acto de adjudicacién en
aprobar el acto proyecta el acto administrativo de adjudicacion del | del GIT de_-’ SECOP Il
administrativo de | proceso de acuerdo con la verificacién y evaluacién. | Contrataciony
adjudicacién Ordenador del Gasto y
El documento se proyecta para aprobacion del (la) quién éste considere
Coordinador (a) del GIT de Contratacion - Direccién
de Gestion Corporativa y el Ordenador del Gasto
42. (quien adjudica) y quien él considere.
Abogado (a) asignado | 0.5 dia
Publicar el acto Con las aprobaciones el GIT de Contratacion y el (@ del GIT de Acto administrativo de
administrativo de | Ordenador del Gasto, se procedera a publicar el Contratacion adjudicacion  publicado
43. adjudicacion acto administrativo de adjudicacion en el SECOP Il en SECOP Il
Tramitar la El profesional del area interesada solicitara la| Profesional asignado
creacion del creacion del proponente seleccionado para el Dependencia N
44, tercero contrato, como tercero, por el sistema que disponga interesada i Solicitud por el Orfeo o el
A 1 dia sistema que disponga la
la entidad. .
entidad
Elaborar el Se estructura el contrato conforme el formulario| Abogado (a) asignado
contrato en definido en SECOP I (a) del GIT de )
SECOP I Contratacion Minuta elaborada en
45, 2 dias SECORP Il para
aprobacion
Revisar y Revisar y aprobar la minuta del contrato en el | Abogado (a) asignado
aprobar minuta| SECOP Il por los integrantes del flujo en dicha | (a)/ Coordinador (a)
en SECORP Il plataforma. del GIT de
Contratacion y .
26, Ordenador del Gasto y 2 dias Minuta aprobada en el

quién éste considere

SECORP Il
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Enviar minuta aprobada para firma electrénica delAbogado (a) asignado
Enviar minuta | proveedor en SECOP II. (2)/ Coordinador (a) del Minuta aprobada en
aprobada para GIT de Contratacion SECOP |l para firma
47. firma electrénica
del proveedor en
SECORP II.
Firmado el contrato por el ordenador del gasto yAbogado (a) asignado
Radicar contrato | contratista se descarga la caratula del mismo y se|(@)/ Coordinador (a) del 1 dia Radicado por Orfeo o el
radica en el aplicativo ORFEO o en el sistema que /T de Contratacion sistema que disponga la
disponga la entidad, para que repose en el entidad el contrato
48 expediente. firmado en SECOP I
El contrato por ser suscrito en linea 'y en tiempo real
reposara en el SECOP Il y desde alli debera
revisarse
1 dia
Solicitar Se procedera a solicitar el certificado de registro | Abogado (a) asignado Solicitud de CRP en
certificado de presupuestal del contrato a través de ORFEO o el | (a) GIT de ORFEO o el sistema
49. registro sistema dispuesto por la entidad. Contratacion que disponga la entidad
presupuestal
CRP
Profesional asignado 1dia
Expedir Expedir el registro presupuestal conforme al (8) y Coordinador (a) Certificado de Registro
certificado de procedimiento FIN-PR-02 Expedicién de Certificado | GIT de Gestion Presupuestal expedido
50. | registro de Registro Presupuestal. Financiera
presupuestal del
contrato
1dia
Informar al Informar por ORFEO o el sistema que la entidad Abogado (a) asignado ORFEO o el sistema que
funcionario disponga, al funcionario designado para la (@) GIT de disponga la entidad
designado la supervision del contrato. No obstante, el supervisor Contratacion
51. Supervisién debera verificar el contrato en la plataforma SECOP
1.
2 dias
Revisar péliza Revisar la garantia cargada por el contratista en la Abogado (a) asignado Aprobacion de la
plataforma SECOP II. (a) GIT de garantia en SECORP |l
Contratacion y
De encontrarse ajustada, se procedera remitir a flujo | Director (a) de Gestion
definido para su revisién y posterior aprobacion. Corporativa y Relacion
con el Ciudadano o
uien delegue el jefe o
Si la garantia no se adecua a lo solicitado 4 9 J
representante de la
52 contractualmente se procede rechazar por SECOP entidad
' I, sefialando en comentarios la razén de la
devolucién para ajuste y posterior revision y
aprobacion por parte de la Directora de Gestiéon
Corporativa y Relacién con el Ciudadano o quien
delegue el jefe o representante de la entidad, como
se indica en esta misma actividad.
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Iniciar ejecucion

En el evento que se contemple en suscribir acta de
inicio, la misma debera ser suscrita con el contratista,
previa verificacion por parte del supervisor que la
garantia debe encontrarse aprobada y con registro
presupuestal, de acuerdo a los lineamientos del
53. procedimiento de supervision e interventoria.

Y en consecuencia se debe dar inicio a la ejecucién
del contrato en SECOP Il y en los aplicativos definidos
por la Secretaria

1 dia
Acta de Inicio en SECOP
Il'y en el aplicativo que
disponga la Entidad

Supervisor designado

[ll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

cODIGO

NOMBRE

CON-PR-05-FR-01

Estudios Previos Licitacion Publica o Concurso de Méritos o Seleccién Abreviada

CON-PR-05-FR-02

Estudios Previos Bolsa de Productos

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de flujo del procedimiento

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Cambios realizados
Emision
1 21/11/2022 Este documento sustituye el procedimiento del cédigo PR-JUR-01 con radicado 20181100224803. Esta version se tramité con el
radicado 20221700457863.
Ver Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documento radicada en GLPI con el caso nimero 111654 del
17/12/1/2024. Los principales cambios fueron:
i) Se madifica el cédigo del procedimiento, que pasa de JUR-PR-09 a CON-PR-05, debido a que anteriormente hacia parte de la
documentacion del proceso de Gestién Juridica pero ahora pertenece al de Gestién Contractual.
i) Se actualiza conforme a la plantilla vigente para procedimiento.
iii)) Se realiza una reorganizacion de las actividades que se encontraban descritas en el anterior procedimiento y con claridad de
2 28/02/2025 los responsables de éstas. por lo cual las actividades disminuyeron de 62 a 53.
iv) Se asocia el formato denominado “ESTUDIO PREVIO LICITACION PUBLICA, CONCURSO DE MERITOS Y SELECCION
ABREVIADA” como guia para su elaboracion, hasta tanto se establezca por la entidad otro mecanismo de diligenciamiento de
este documento a través de la plataforma dispuesta para tal fin.
v) Se elimina la actividad de llevar a Comité de Contratacion (antes Comité de Apoyo Contractual) las adendas para su aprobacion
vi) Se incluye el item Corresponsables.
vii) Se elabora por aparte el diagrama de flujo de procedimiento, el cual se incluye como anexo del mismo.
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elabor6 Aprobo Valido Avalé

Persona(s) responsable(s) de Lider del Proceso quién debe Persona(s) de la OAP responsable(s) de Jefe de la Oficina Asesora de

crear, proyectar la modificacion hacer cumplir el contenido verificar que el documento contenga los Planeacion

y/o ajuste del documento establecido en el documento lineamientos establecidos
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Radicado: 20257000111903
Fecha 28-02-2025 11:31

El Documento 20257000111903 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 16:18:05

Nelson Javier Velandia Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 16:05:13

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano,

Direccion de Gestidn Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 14:39:29

Myriam Janeth Sosa Sedano

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Contratacion,
Grupo Interno de Trabajo de Contratacion,

ID: 51866266,

myriam.sosa@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 12:55:09

Edna Carolina Cortes Sanchez

Abogada Contratista,

Grupo Interno de Trabajo de Contratacion,
ID: 46376369,

edna.cortes@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 12:42:33

Ana Maria Galindo Lara

Profesional Especializado,

Grupo Interno de Trabajo de Contratacidn,
ID: 1018454222,
ana.galindo@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 12:22:43
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Bibiana Fernanda Munévar
Rodriguez

Contratista,

Direccién de Gestién Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52337336,

bibiana.munevar@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 28-02-2025 11:33:19
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