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1. OBJETIVO

Realizar la modificacion de un contrato para permitir que la continuacién del mismo, bajo el ajuste de
condiciones como tiempo, precios, cantidades o cambio de contratista, con el fin de dar continuidad al
Proceso de seleccion establecido.

2. ALCANCE

Incluye las actividades a realizar por cada una de las modalidades de seleccién desde la actividad

definida en el procedimiento de etapa precontractual hasta la publicacion de la resolucion de
adjudicacion del Proceso.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Concurso de Méritos: Corresponde a la modalidad prevista para la contratacién de servicios
de consultoria y proyectos a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo aclaren, modifiqguen o
complementen. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos -
Coordinacién de Contratos).

e Contratacion Directa: Es una modalidad de seleccion gue tiene la contratacion Estatal, donde
las Entidades compradoras del Estado pueden celebrar contratos con los particulares o con el
mismo estado, sin necesidad de realizar una convocatoria publica, esto con la finalidad de
ahorrar tiempo en la adquisicion de bienes y/o servicios. Causales de seleccion:

v"Urgencia manifiesta

v Contratacion de empréstitos

v/ Contratos interadministrativos, celebrados por las entidades del articulo 2° de la Ley 80 de
1993.

v' Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

v Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

v'El arrendamiento o Adquisicién de inmuebles

v Las demas incluidas en la ley

Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos - Coordinacion de Contratos).

e Licitacion Publica: En materia de contratacion, la regla general es la licitacion publica, y
excepcionalmente se podra acudir a las otras modalidades de contratacion, conforme a lo
establecido en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de
2015 y demas normas que lo aclaren, modifiquen o complementen. Fuente: (UAE DIAN -
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos - Coordinacion de Contratos).

¢ Minima Cuantia: Es una modalidad de seleccién sencilla y rapida para la adquisicion de bienes,
servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
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Entidad, independientemente de su objeto. Incluye la adquisiciébn en Grandes Superficies a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Fuente:

e SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo 3
de la Ley 1150 de 2007.

e Seleccion Abreviada Esta modalidad se encuentra prevista para aquellos casos en que, por
las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse Procesos simplificados. Las causales
de seleccion son:

v La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a
través de Subasta Inversa, Acuerdo Marco de Precios, Bolsa de Productos.

v' La adquisicion de bienes y servicios cuya cuantia corresponda a la menor cuantia de la
Entidad. Se entendera por menor cuantia los valores establecidos en el literal b., numeral
2. del art. 2 de la Ley 1150 de 2007 o de aquella que lo modifique, determinados en
funcién de los presupuestos anuales de las entidades publicas expresados en salarios
minimos legales mensuales.

v La contratacion cuyo Proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto; en cuyo

caso la entidad debera expedir el acto de apertura del Proceso de Contratacion dentro

de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

La enajenacion de bienes del Estado.

Las demas incluidas en la ley

AN

4. DESARROLLO DEL TEMA

4.1 Licitaciéon PuUblica

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Realizar audienciade asignacion deriesgos y aclaracion del
pliego de condiciones definitivo
En conjunto con la Subdireccién de Compras y Contratos o quien
haga sus veces se adelanta la audiencia de tipificacion, estimacion
y asignacioén de los riesgos previsibles, la cual debe llevarse en la
fecha establecida en el cronograma del Proceso. Si a solicitud de
un interesado durante la audiencia se requiere aclaraciéon del
pliego se realiza las aclaraciones pertinentes en la misma. De lo
ocurrido en la audiencia el sustanciador de la Subdireccién de
Compras y Contratos o quien haga sus veces, elabora el acta de
audiencia.
2. Recibir observaciones al pliego de condiciones definitivo
Durante el tiempo de publicacion del pliego definitivo y antes de la Sustanciador
presentacion de ofertas podran presentarse observaciones de

Ordenador del Gasto o
delegado
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indole juridico, técnico o financiero, las cuales deberan ser
organizadas y remitidas al profesional financiero o al area de
origen, a fin de que las mismas sean atendidas en lo concerniente
a cada uno.

3. Revisar y responder observaciones al pliego de
condiciones definitivo

Si se presentaron observaciones al pliego definitivo y demas
documentos, deberan ser analizados en conjunto con el area de
origen y el profesional financiero de la Subdireccién de Compras y
Contratos o quien haga sus veces, a fin de realizar un informe
Unico de respuestas, en el que se refleje la motivacion de las
mismas.

4. Aprobar la respuesta a las observaciones presentadas

Al recibir la respuesta, los jefes de las areas correspondientes
analizan desde sus competencias las respuestas y las
implicaciones en el Proceso de contratacién, genera las

Sustanciador

Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus

modificaciones que crean pertinentes y aprueba los documentos a veces
publicar. o _

La aprobacion se realizara de acuerdo a las competencias de cada Area de Origen
area.

5. Publicar la respuesta a las observaciones al pliego

definitivo

A través del SECOP y en el tiempo establecido procede a publicar Sustanciador

el documento con las respuestas a las observaciones

6. Se debe modificar el pliego y generar adendas y demas
modificaciones requeridas?

Si con la respuesta a las observaciones se modifico el pliego de
condiciones y demas documentos, tramita la adenda al pliego de
condiciones para lo cual requiere aprobacion del Subdirector de
Compras y Contratos o quien haga sus veces y la firma
correspondiente del Ordenador del Gasto, continuando con la
siguiente actividad.

En caso que no se requiera modificar el pliego, continda con la
actividad No 8.

7. Publicar adendas y documentos modificados en SECOP
Una vez se encuentren suscritas las adendas y los documentos
modificados hayan sido aprobados, se procede a su publicacién
en SECOP.

8. Realizar cierre del Proceso de seleccion y presentacion de
ofertas

En la fecha y hora prevista en el pliego de condiciones y/o Sustanciador
adendas, realiza el cierre del Proceso dejando constancia de los
proponentes que participan en el Proceso (para los Procesos de

Sustanciador

Sustanciador
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secop 2 se utilizara la constancia de la plataforma) y los
documentos aportados.

9. Designar el Comité Evaluador

Teniendo en cuenta la necesidad de adquisicion, en conjunto con
el Ordenador del Gasto y el Subdirector de Compras y Contratos o
quien haga sus veces establece los funcionarios que deben
pertenecer al Comité Evaluador. Elabora el oficio de designacion
del Comité el cual debe verificar las propuestas presentadas. Este
oficio deber ser suscrito por el Ordenador del Gasto y comunicado
a cada uno de los designados.

10. Realizar manifestacion de no presentar inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés

Al recibir la notificacidon de designacion en el Comité Evaluador,
cada uno de los integrantes debe manifestar por escrito al
sustanciador, si existe conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad.

11. ¢ Es viable el Comité evaluador?

Al recibir de cada miembro del Comité la manifestacion
correspondiente, establece si el Comité definido es viable, les
informa mediante oficio sobre las ofertas y solicita su evaluacion y
continua con la siguiente actividad. En caso contrario, es decir que Sustanciador
exista algiin miembro que presente inhabilidad, conflicto de interés
o incompatibilidad, debe devolverse a la actividad No 9.

Para el caso de Secop I, se crearan los usuarios de consulta en
dicha plataforma, y se les informa por correo electrénico.

12. Evaluar las ofertas recibidas

Una vez informados mediante oficio/correo electrénico se reldnen
y proceden a realizar la verificacion de requisitos Habilitantes de
cada oferta. Para la evaluacion juridica debera diligenciarse el
formato FT-ADF-2064 Verificacion requisitos juridicos. En caso de
existir requerimientos a los proponentes debe remitir al Comité Evaluador
sustanciador de la Subdirecciéon de Compras y Contratos o quien
haga sus veces la solicitud de aclaraciébn de los requisitos
habilitantes, previendo el plazo de presentacion de los mismos
para que puedan evaluarse en el periodo previsto para la
evaluacion.

13. ¢ Existen requerimientos de aclaracion o subsanacion?
Segun la solicitud del Comité establece si es necesario realizar
solicitudes a los interesados para aclarar o subsanar aspectos de
los documentos presentados. En caso de requerirse continua en la
siguiente actividad. En caso contrario continua con la actividad No
15.

Sustanciador

Comité Evaluador

Sustanciador
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14. Tramitar la solicitud de aclaracion a la oferta presentada
Conforme la solicitud de aclaracion elevada por el Comité
Evaluador, elabora y tramita con el proponente la solicitud de
aclaracion a fin de subsanar requisitos habilitantes, previendo que
el plazo de presentacion de los mismos esté dentro del periodo
previsto para la evaluacion.

15. Consolidar, publicar el informe preliminar de evaluacién y
ponderacidn de ofertas

Una vez se hayan consolidado las respuestas en el formato FT-
ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de ofertas y se haya
suscrito se debe publicar en SECOP a fin de que los interesados Sustanciador
conozcan el resultado de la evaluacion. En caso que los
proponentes remitan respuestas o/y observaciones, las mismas
deben ser enviadas al Comité evaluador para que sean
verificadas.

16. Tramitar observaciones y subsanaciones de Ilos
proponentes, consolidar y realizar el informe definitivo de
evaluacion

Al recibir respuesta a las observaciones y subsanaciones de parte
de los proponentes, se rednen los integrantes del Comité para
verificar que las mismas cumplan con lo solicitado en el informe
preliminar. Verificadas las respuestas se procede a elaborar,
aprobar y suscribir el informe definitivo de evaluacién de las ofertas
formato FT-ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de
ofertas y enviarlo al funcionario sustanciador responsable.

17. Elaborar el proyecto de resolucién de adjudicacion o
declaratoria de Proceso desierto

De acuerdo con el resultado de la evaluacién del Comité se realiza Sustanciador
el proyecto del Acto Administrativo de adjudicacibn o de
declaratoria de Proceso desierto.

18. Aprobar el proyecto de resolucién o declaratoria de
Proceso desierto

De acuerdo con las propuestas presentadas y el resultado de la | Subdirector de Comprasy
evaluacion definitiva de propuestas se aprueba el proyecto de | Contratos o quien haga sus
resolucién de adjudicacion o declaratoria de Proceso desierto y la veces

envia al Ordenador del Gasto, de proceder, en los casos que
considere pertinente su publicacion.

19. Autorizar la publicacion el proyecto de resolucion de
adjudicacion o declaratoria de Proceso desierto

Autoriza la publicacion del proyecto de resolucion de adjudicacion
o declaratoria de desierto y solicita la publicacion respectiva al

Sustanciador

Comité Evaluador

Ordenador del Gasto
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sustanciador del Proceso, de proceder, en los casos que considere
pertinente su publicacion.

20. Realizar la audiencia de adjudicacién

Con los oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en el
pliego de condiciones, se realiza la Audiencia de conformidad con
las reglas establecidas en el pliego de condiciones. Ademas,
deben asistir como minimo el Comité Evaluador y el Subdirector
de Compras y Contratos o0 quien haga sus veces. Ordenador del Gasto
En esta audiencia el Comité Evaluador de acuerdo con las ofertas
y los resultados obtenidos, realiza la recomendacion de la
adjudicacion o declaratoria desierta del Proceso de seleccién.
Como constancia se debe elaborar el acta de Audiencia, la cual
debe ser firmada por los asistentes a la misma.

21. Aprobar la resolucion de adjudicacién o declaratoria de

Proceso desierto durante la audiencia Subdirector de Comprasy
Durante la audiencia y teniendo en cuenta la recomendacion del | Contratos o quien haga sus
Comité Evaluador, aprueba la resolucién de adjudicacién o veces

declaratoria de Proceso desierto y la envia al Ordenador del Gasto.
22. Suscribir la resolucién de adjudicacion o declaratoria de
Proceso desierto durante la audiencia

Durante la audiencia y teniendo en cuenta la recomendacion del
Comité Evaluador firma la resolucion de adjudicacién o
declaratoria de Proceso desierto y la envia para la publicacion
respectiva.

23. Numerar y Publicar la resolucién de adjudicaciéon o
declaratoria de Proceso desierto

Al recibir la Resolucion solicita su numeracion de acuerdo al
procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion, Comunicacion y/o
Publicacion, realizando el respectivo registro en el sistema de
gestion documental.

Una vez se encuentre numerada la publica en la plataforma
SECOP.

24. ; El Proceso fue declarado desierto?

En caso que fuera declarado el Proceso desierto, resuelve los
recursos de reposicion que existan en contra de la resoluciéon y
espera a que quede en firme la misma para continuar en la Sustanciador
siguiente actividad.

En caso contrario, es decir si se adjudic6 el Proceso, continua con
la actividad No 26.

25. Evaluar si persiste la necesidad

Se analiza si persiste la necesidad de solicitar inicio de un nuevo Area de Origen
Proceso de seleccion. Si persiste, debe realizar los ajustes

Ordenador del Gasto

Sustanciador
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respectivos, iniciando nuevamente el procedimiento PR-ADF-0435
Etapa Precontractual.

En caso de no ser necesario el Proceso de contratacion, finaliza
este instructivo y el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa
Precontractual.

26. Continuar con el Proceso contractual

Una vez se encuentre en firme la resolucion de adjudicacion, se

continua con lo previsto en el procedimiento PR-ADF-0433 Etapa Sustanciador
Contractual.
4.2 Subasta Abreviada de menor cuantia
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recibir manifestaciones de interés de participar en el
Proceso de seleccion

Los oferentes a través del mecanismo establecido en el pliego de
condiciones expresaran su intension en participar en el Proceso Sustanciador
de seleccion. En el evento de recibir mas de 10 manifestaciones
se realiza sorteo conforme lo dispuesto en el pliego de
condiciones.

2. Realizar sorteo y conformar lista de proponentes
(potestativo de la entidad)

Junto con el funcionario del area de origen, el Subdirector de
Compras y Contratos o quien haga sus veces, el sustanciador y
los posibles oferentes realiza en audiencia el sorteo para
seleccionar a los 10 proponentes que podran participar en el
Proceso. El sorteo se debera realizar acorde a lo establecido en el
pliego de condiciones.

3. Recibir y responder observaciones al pliego de condiciones
definitivo

En caso que se presenten observaciones al pliego definitivo y
demas documentos antes de la presentacion de las ofertas, estas
se analizan en conjunto con el area de origen y el profesional
financiero de la Subdireccion de Compras y Contratos o quien
haga sus veces, a fin de dar respuesta integral en documento
motivado con las apreciaciones de la entidad.

4. Aprobar la respuesta a las observaciones presentadas

Al recibir la respuesta, los jefes de las areas correspondientes
analizan desde sus competencias las respuestas y las
implicaciones en el Proceso de contratacion, genera las
modificaciones que crean pertinentes y aprueba los documentos a
publicar.

La aprobacion se realizara de acuerdo a las competencias de cada
area.

Ordenador del Gasto

Sustanciador

Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus
veces

Area de Origen
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5. Publicar respuestas a las observaciones al pliego definitivo
Con el documento aprobado de respuesta a las observaciones
procede a publicarlo en SECOP dentro del tiempo estipulado y si
es el caso adjunta los documentos que hayan sido modificados.
6. ¢Existen modificaciones a las condiciones iniciales
definidas?

Si las respuestas a las observaciones implican el cambio de las
condiciones iniciales definidas en el pliego definitivo, continua con
la siguiente actividad.

De lo contrario continua a la actividad No 8.

7. Tramitar y publicar adendas

Si con la respuesta a las observaciones se modifico el pliego de
condiciones y demas documentos, el sustanciador juridico debe
elaborar la Adenda correspondiente acorde con las observaciones
aceptadas por la entidad. Posteriormente tramitar la revision por Sustanciador
parte del Subdirector de Compras y Contratos o quien haga sus
veces y el area de origen (condiciones de caracter técnico) y la
aprobacion y firma por el Ordenador del Gasto. Una vez se cumpla
con esto, procede a publicar la adenda en el SECOP.

8. Realizar cierre del Proceso de seleccién y presentacién de

Sustanciador

Sustanciador

ofertas
En la fecha y hora prevista en el pliego de condiciones y/o
adendas, realiza el cierre del Proceso dejando constancia de los Sustanciador

proponentes que participan en el Proceso (para SECOP 2 se
descarga la constancia a través de la plataforma) y los documentos
aportados.

9. Designar el Comité Evaluador

Teniendo en cuenta la necesidad de adquisicion, en conjunto con
el Ordenador del Gasto y el Subdirector de Compras y Contratos
0 quien haga sus veces, establece los funcionarios que deben
pertenecer al Comité Evaluador. Elabora el oficio de designacion
del Comité el cual debe verificar las propuestas presentadas. Este
oficio deber ser suscrito por el Ordenador del Gasto y comunicado
a cada uno de los designados.

10. Realizar manifestacion de no presentar inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés

Al recibir la notificaciébn de designacién en el Comité Evaluador,
cada uno de los integrantes debe manifestar por escrito al
sustanciador, si existe conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad.

11. ;Es viable el Comité evaluador?

Al recibir de cada miembro del Comité la manifestacion
correspondiente, establece si el Comité definido es viable, les
informa mediante oficio sobre las ofertas y solicita su evaluacion y

Sustanciador

Comité Evaluador

Sustanciador
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continua con la siguiente actividad. En caso contrario, es decir que
exista algiin miembro que presente inhabilidad, conflicto de interés
o incompatibilidad, debe devolverse a la actividad No 9.

Para el caso de Secop Il, se creard los usuarios de consulta en
dicha plataforma, y se les informa por correo electrénico.

12. Evaluar las ofertas recibidas

Una vez informados mediante oficio/correo electronico se reuniran
y procederan a realizar la verificacion de requisitos habilitantes de
cada oferta. Para la evaluacién juridica debera diligenciarse el
formato FT-ADF-2064 Verificacion requisitos juridicos. En caso de
existir requerimientos a los proponentes debe remitir al Comité Evaluador
sustanciador de la Subdirecciéon de Compras y Contratos o quien
haga sus veces, la solicitud de aclaracion de los requisitos
habilitantes, previendo el plazo de presentacion de los mismos
para que puedan evaluarse en el periodo previsto para la
evaluacion.

13. ¢ Existen requerimientos de aclaracién o subsanacion?
Segun la solicitud del Comité establece si es necesario realizar
solicitudes a los interesados para aclarar o subsanar aspectos de
los documentos presentados. En caso de requerirse continua en
la siguiente actividad. En caso contrario continua con la actividad
No 15.

14. Tramitar la solicitud de aclaracion a la oferta presentada
Conforme la solicitud de aclaraciébn elevada por el Comité
Evaluador, elabora y tramita con el proponente la solicitud de
aclaracion a fin de subsanar los requisitos habilitantes, previendo
que el plazo de presentacion de los mismos esté dentro del periodo
previsto para la evaluacion.

15. Consolidar, publicar el informe preliminar de evaluacion y
ponderacién de ofertas, y remitir respuestas al Comité

Una vez se hayan consolidado las respuestas en el formato FT-
ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de ofertas y se haya
suscrito se debe publicar en SECOP a fin de que los interesados Sustanciador
conozcan el resultado de la evaluacion. En caso que los
proponentes remitan respuestas o/y observaciones, las mismas
deben ser enviadas al Comité evaluador para que sean
verificadas.

16. Tramitar observaciones y subsanaciones de los
proponentes, consolidar y realizar el informe definitivo de
evaluacion

Al recibir respuesta a las observaciones y subsanaciones de parte Comité Evaluador
de los proponentes, se relnen los integrantes del Comité para
verificar que las mismas cumplan con lo solicitado en el informe
preliminar. Verificadas las respuestas se procede a elaborar,

Sustanciador

Sustanciador
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aprobar y suscribir el informe definitivo de evaluacion de las ofertas
formato FT-ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de
ofertas y enviarlo al funcionario sustanciador responsable.

17. Elaborar el proyecto de resolucion de adjudicacién o
declaratoria de Proceso desierto

De acuerdo con el resultado de la evaluacion del Comité se realiza Sustanciador
el proyecto del Acto Administrativo de adjudicacion o de
declaratoria de Proceso desierto.

18. Aprobar la resolucion de adjudicacion o declaratoria de

Proceso desierto Subdirector de Compras y
De acuerdo con el resultado del informe de evaluacion y las ofertas | Contratos o quien haga sus
presentadas aprueba la resolucién de adjudicacion o declaratoria veces

de Proceso desierto y la envia al Ordenador del Gasto.

19. Suscribir la resolucién de adjudicacion o declaratoria de
Proceso desierto

Firma la resolucion de adjudicacion o declaratoria de Proceso Ordenador del Gasto
desierto y la envia para la publicacién respectiva al sustanciador
del Proceso.

20. Numerar y Publicar de la resolucion de adjudicacion o
declaratoria de Proceso desierto

Al recibir la Resolucién solicita su numeracién y notificacion de
acuerdo al procedimiento PR-ADF-0159  Notificacion,
Comunicacién y/o Publicacion, realizando el respectivo registro en
el sistema de gestién documental.

Una vez se encuentre numerada la publica en la plataforma
SECOP

21. ¢ El Proceso fue declarado desierto?

En caso que fuera declarado el Proceso desierto, resuelve los
recursos de reposicion que llegaren a existir en contra de la
resolucion y espera a que quede en firme la misma para continuar Sustanciador
en la siguiente actividad.

En caso contrario, es decir si se adjudic6 el Proceso, continuar con
la actividad No 23.

22. Evaluar si persiste la necesidad

Se analiza si persiste la necesidad de solicitar inicio de un nuevo
Proceso de seleccion. Si persiste, debe realizar los ajustes
respectivos, iniciando nuevamente el procedimiento PR-ADF-0435
Etapa Precontractual.

En caso de no ser necesario el Proceso de contratacion, finaliza
este instructivo y el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa
Precontractual.

23. Continuar con el Proceso contractual Sustanciador

Sustanciador

Area de Origen
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Una vez se encuentre en firme la resolucion de adjudicacion, se
continua con lo previsto en el procedimiento PR-ADF-0433 Etapa
Contractual.

4.3 Subasta Abreviada por subasta inversa

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibir y responder observaciones al pliego de condiciones
definitivo
En caso que se presenten observaciones al pliego definitivo y
demas documentos antes de la presentacion de las ofertas, estas
deberan ser analizados en conjunto con el area de origen y el
profesional financiero de la Subdireccion de Compras y Contratos
0 quien haga sus veces, a fin de dar respuesta integral en
documento motivado con las apreciaciones de la entidad y enviarlo
al Subdirector de Compras y Contratos o quien haga sus veces.
Dicho documento debera ser publicado en SECOP.
2. Aprobar la respuesta a las observaciones presentadas
Al recibir la respuesta, los jefes de las areas correspondientes
analizan desde sus competencias las respuestas y las
implicaciones en el Proceso de contratacion, genera las

Sustanciador

Subdirector de Comprasy
Contratos o quien haga sus

A . veces
modificaciones que crean pertinentes y aprueba los documentos a
publicar. < .

L o . Area de origen
La aprobacion se realizara de acuerdo a las competencias de cada
area.

3. Publicar respuestas a las observaciones al pliego definitivo
Con el documento aprobado de respuesta a las observaciones
procede a publicarlo en SECOP, dentro del tiempo estipulado y si
es el caso adjunta los documentos que hayan sido modificados.
4. ¢;Existen modificaciones a las condiciones iniciales
definidas?

Si las respuestas a las observaciones implican el cambio de las
condiciones iniciales definidas en el pliego definitivo, continua con
la siguiente actividad.

De lo contrario continua a la actividad No 6.

5. Tramitar y publicar adendas

Si con la respuesta a las observaciones se modifico el pliego de
condiciones y deméas documentos, el sustanciador juridico debe
elaborar la Adenda al pliego de condiciones (segun plantilla) Sustanciador
acorde a las observaciones aceptadas por la entidad.
Posteriormente debera tramitar la revision por el Subdirector de
Compras y Contratos o quien haga sus veces y la aprobacion y

Sustanciador

Sustanciador
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firma por el Ordenador del Gasto. Una vez se cumpla con esto,
procede a publicar la adenda en el SECOP
6. Realizar cierre del Proceso de seleccidon y presentacion de

ofertas
En la fecha y hora prevista en el pliego de condiciones y/o
adendas, realiza el cierre del Proceso dejando constancia de los Sustanciador

proponentes que participan en el Proceso (para Secop 2 se
descarga la constancia a través de la plataforma) y los documentos
aportados.

7. Designar el Comité Evaluador

Teniendo en cuenta la necesidad de adquisicion, en conjunto con
el Ordenador del Gasto y el Subdirector de Compras y Contratos o
quien haga sus veces establece los funcionarios que deben
pertenecer al Comité Evaluador. Elabora el oficio de designacion
del Comité el cual debe verificar las propuestas presentadas. Este
oficio deber ser suscrito por el Ordenador del Gasto y comunicado
a cada uno de los designados.

8. Realizar manifestacion de no presentar inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés

Al recibir la notificacion de designacion en el Comité Evaluador,
cada uno de los integrantes debe manifestar por escrito al
sustanciador, si existe conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad.

9. ¢ Es viable el Comité evaluador?

Al recibir de cada miembro del Comité la manifestacion
correspondiente, establece si el Comité definido es viable, les
informa mediante oficio sobre las ofertas y solicita su evaluacion y Sustanciador
continua con la siguiente actividad. En caso contrario, es decir que
exista algun miembro que presente inhabilidad, conflicto de interés
o incompatibilidad, debe devolverse a la actividad 7.

Para el caso de Secop I, se crearan los usuarios de consulta en
dicha plataforma, y se les informa por correo electronico.

10. Evaluar las ofertas recibidas

Una vez informados mediante oficio/correo electrénico se reuniran
y procederan a realizar la verificacion de requisitos habilitantes de
cada oferta. Para la evaluacion juridica debera diligenciarse el
formato FT-ADF-2064 Verificacion requisitos juridicos. En caso de
existir requerimientos a los proponentes debera remitir al
sustanciador de la Subdireccion de Compras y Contratos o quien
haga sus veces la solicitud de aclaracion de los requisitos
habilitantes, previendo el plazo de presentaciéon de los mismos
para que puedan evaluarse en el periodo previsto para la
evaluacion.

11. ¢ Existen requerimientos de aclaracion o subsanacion?

Sustanciador

Comité Evaluador

Comité Evaluador
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Segun la solicitud del Comité establece si es necesario realizar
solicitudes a los interesados para aclarar o subsanar aspectos de Sustanciador
los documentos presentados. En caso de requerirse continua en la
siguiente actividad. En caso contrario continua con la actividad No
13.

12. Tramitar la solicitud de aclaracion a la oferta presentada
Conforme la solicitud de aclaracion elevada por el Comité
Evaluador, elabora y tramita con el proponente la solicitud de Sustanciador
aclaracion de los requisitos habilitantes, previendo que el plazo de
presentacion de los mismos esté dentro del periodo previsto para
la evaluacion.

13. Consolidar, publicar el informe preliminar de evaluacion
habilitante

Una vez se hayan consolidado las respuestas en el formato FT-
ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de ofertas y se haya Sustanciador
suscrito se debe publicar en SECOP a fin de que los interesados
conozcan el resultado de la evaluacion. En caso que los
proponentes remitan respuestas o/y observaciones, las mismas
deben ser enviadas al Comité evaluador para que sean
verificadas.

14. Tramitar observaciones y subsanaciones de Ilos
proponentes, consolidar y realizar el informe definitivo de

evaluacion
Al recibir respuesta a las observaciones y subsanaciones de parte
de los proponentes, se reunen los integrantes del Comité para Comité Evaluador

verificar que las mismas cumplan con lo solicitado en el informe
preliminar. Verificadas las respuestas se procede a elaborar,
aprobar y suscribir el informe definitivo de evaluacion de las ofertas
formato FT-ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de
ofertas y enviarlo al funcionario sustanciador responsable.

15. ¢La subasta es electrénica?

Si la subasta es electrénica se realiza la conforme a lo previsto en
el pliego de condiciones, en donde una vez se culmina con ella Sustanciador
resulta el reporte de la subasta realizada a través de la plataforma
Secop 2 y continta en la actividad 18.

Caso contrario, es decir que sea una subasta presencial, continua
con la siguiente actividad.

16. Realizar la audiencia de subasta

Con los oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en el
pliego de condiciones se realizara la Audiencia de subasta, de | Subdirector de Comprasy
conformidad con las reglas establecidas en el pliego de | Contratos o quien haga sus
condiciones. Ademas, debe asistir como minimo el Ordenador del veces

gasto, Comité Evaluador y el Subdirector de Compras y Contratos
0 quien haga sus veces.
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Se procede a dar inicio a la subasta inversa con la presentacion de
los lances de los oferentes habilitados y se realiza conforme las
reglas del pliego de condiciones.

17. Establecer adjudicacion o declaratoria de desierto del
Proceso.

Una vez terminada la subasta inversa se procede a identificar el
proponente seleccionado, para lo cual el Comité evaluador de
acuerdo con lo sucedido en la audiencia (analiza los lances y saca | Subdirector de Compras y
el resultado) recomienda la adjudicacion o declaratoria desierta del | Contratos o quien haga sus
Proceso de seleccion. veces

Si la audiencia es presencial, el Sustanciador de la Subdireccién
de Compras y Contratos o quien haga sus veces elabora el acta
de Audiencia Subasta Inversa, la cual debe ser firmada por los
asistentes a la audiencia.

18. Elaborar el proyecto de resolucién de adjudicacion o
declaratoria de Proceso desierto

De acuerdo con el resultado de la evaluacion del Comité evaluador Sustanciador
y de la subasta, se realiza el proyecto del Acto Administrativo de
adjudicacion o de declaratoria de Proceso desierto.

19. Aprobar la resolucién de adjudicaciéon o declaratoria de

Proceso desierto Subdirector de Compras y
De acuerdo con el resultado aprueba la resolucion de adjudicacion | Contratos o quien haga sus
0 declaratoria de Proceso desierto y la envia al Ordenador del veces

Gasto para firma.

20. Suscribir la resolucién de adjudicacion o declaratoria de
Proceso desierto

Firma la resoluciéon de adjudicacion o declaratoria de Proceso Ordenador del Gasto
desierto y solicita la publicacion respectiva al sustanciador del
Proceso de seleccion.

21. Numerar y Publicar de la resoluciéon de adjudicacion o
declaratoria de Proceso desierto

Al recibir la Resolucion solicita su numeracion de acuerdo al
procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciébn, Comunicacién y/o
Publicacion, realizando el respectivo registro en el sistema de
gestién documental.

Una vez se encuentre numerada la publica en la plataforma
SECOP.

22. ¢ El Proceso fue declarado desierto?

En caso que fuera declarado el Proceso desierto, resuelve los
recursos de reposicibn que puedan existir en contra de la
resolucion y espera a que quede en firme la misma a fin de
continuar en la siguiente actividad. En caso contrario, es decir si
se adjudico, continuar con la actividad 24.

23. Evaluar si persiste la necesidad Area de Origen

Sustanciador

Sustanciador
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Se analiza si persiste la necesidad de solicitar inicio de un nuevo
Proceso de seleccion. Si persiste, debe realizar los ajustes
respectivos, iniciando nuevamente el procedimiento PR-ADF-0435
Etapa Precontractual.

En caso de no ser necesario el Proceso de contratacion, finaliza
este instructivo y el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa
Precontractual.

24, Continuar con el Proceso contractual

Una vez se encuentre en firme la resolucion de adjudicacion, se
continua con lo previsto en el procedimiento PR-ADF-0433 Etapa
Contractual.

Sustanciador

4.4 Concurso de Méritos

continua con la actividad No 3.
De lo contrario con la actividad No 24.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Verificar si el Proceso es con precalificacion
Establece con base en los documentos soporte si el Proceso de
seleccién debe adelantarse con precalificacion, caso en el cual Sustanciador

2. Elaborar aviso de convocatoria

Teniendo en cuenta la fecha prevista para la adquisicion de la
necesidad del area de origen, con la debida antelacién requerida
proyecta el aviso de convocatoria correspondiente, al cual le
colocara visto bueno en constancia de cumplimiento de las normas
legales vigentes.

Sustanciador

3. El aviso de convocatoria se encuentra correcto?

Con base en la informacion del estudio previo establece si el aviso
de convocatoria segun lo definido por la ley requiere correcciones,
caso en el cual continua con la siguiente actividad. En caso
contrario continua con la actividad No 5.

Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus
veces

4. Realizar correcciones aviso de convocatoria

De acuerdo con los comentarios recibidos del Subdirector de
Compras y Contratos o quien haga sus veces, realiza los ajustes
al documento y lo presenta de nuevo para su aprobacion.

Sustanciador

5. Aprobar aviso de convocatoria
Verifica que se hayan realizado las correcciones solicitadas y
aprueba los documentos.

Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus
veces

6. Publicar el aviso de convocatoriay los demas documentos
precontractuales

De acuerdo con la modalidad de contratacién establece los
documentos precontractuales que deben ser publicados junto con
el aviso de convocatoria / invitacién publica y procede a realizar la

Sustanciador

IN-ADF-0226
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misma en SECOP y en la pagina web de la entidad cuando se
requiera.

7. Recibir y responder observaciones de los interesados

En caso que se presenten observaciones a los documentos
publicados por parte de la ciudadania e interesados, estos deberan
ser analizados en conjunto con el area de origen y el profesional
financiero de la Subdireccion de Compras y Contratos 0 quien Sustanciador
haga sus veces, a fin de dar respuesta integral en documento
motivado con las apreciaciones de la entidad. En caso de
requerirse  realiza modificaciones a los documentos
precontractuales.

8. Aprobar la respuesta a las observaciones presentadas

Al recibir la respuesta, los jefes de las areas correspondientes
analizan desde sus competencias las respuestas y las
implicaciones en el Proceso de contratacion, genera las

Subdirector de Comprasy
Contratos o quien haga sus

e ) veces
modificaciones que crean pertinentes y aprueba los documentos a

publicar. 5 o _ Area de Origen
La aprobacion se realizara de acuerdo a las competencias de cada

area.

9. Publicar respuestas observaciones y modificar aviso de
convocatoria

Con el documento aprobado de respuesta a las observaciones
procede a publicarlo en SECOP dentro del tiempo estipulado y si
es el caso adjunta los documentos que hayan sido modificados.
10. Tramitar y publicar aviso de convocatoria definitivo
Teniendo en cuenta las modificaciones al pliego de condiciones,
elabora y tramita la aprobaciéon con Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus veces, de las adendas aplicables al
aviso de convocatoria y posteriormente las publica en SECOP.
11. Recibir manifestaciones de interés para participar en el
Proceso de seleccion

Los interesados a través del mecanismo y las condiciones
establecidas en el aviso de convocatoria, expresaran su intension
en participar en el Proceso de seleccién y la acompafiaran de los
documentos habilitantes.

12. Apertura de manifestaciones de interés de participar en el
Proceso de seleccion y publicacién de lista de oferentes

En la fecha y hora previstas para la apertura de las
manifestaciones de interés se realiza la actividad definida,
estableciendo y publicando la lista de oferentes que participaron
en las manifestaciones de interés.

13. Designar el Comité Evaluador

Teniendo en cuenta la necesidad de adquisicién, en conjunto con
el Ordenador del Gasto establece los funcionarios que deben Sustanciador
pertenecer al Comité Evaluador. Elabora el oficio de designacion
del Comité el cual debe verificar las propuestas presentadas.

Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador




MODALIDAD DE SELECCION IN_ADF_O226

Proceso: Administrativo y Financiero Version 2 Péagina 17 de 32

Este oficio deber ser suscrito por el Ordenador del Gasto y
comunicado a cada uno de los designados.

14. Realizar manifestacion de no presentar inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés

Al recibir la notificaciébn de designacién en el Comité Evaluador,
cada uno de los integrantes debe manifestar por escrito al
sustanciador, si existe conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad.

15. ¢ Es viable el Comité evaluador?

Al recibir de cada miembro del Comité la manifestacion
correspondiente, establece si el Comité definido es viable, les
informa mediante oficio / correo electronico las ofertas y continua
con la siguiente actividad.

En caso contrario, es decir que exista algin miembro que presente
inhabilidad, conflicto de interés o incompatibilidad, debe
devolverse a la actividad No 13.

Para el caso de Secop Il, se crearan los usuarios de consulta en
dicha plataforma, y se les informa por correo electrénico.

16. Evaluar las ofertas recibidas

Reciben los documentos presentados para la precalificacion. Para
cada uno de los interesados se sometera a verificacion el
cumplimiento de requisitos desde el punto de vista juridico, Comité Evaluador
financiero y técnico. La evaluacién juridica se realizara mediante
el formato Verificacibn de requisitos juridicos FT-ADF-2064
Verificacién requisitos juridicos.

17. ¢ Existen requerimientos de aclaracion o subsanacion?
Segun las solicitudes del Comité Evaluador establece si es
necesario realizar solicitudes a los interesados para aclarar o
subsanar aspectos de la propuesta presentada. En caso de
requerirse continua en la siguiente actividad. En caso contrario
continua con la actividad No 19.

18. Tramitar la solicitud de aclaracién a la oferta presentada
Conforme la solicitud de aclaracion elevada por el Comité
Evaluador, elabora y tramita con el interesado la solicitud de
aclaracion o gestiona la subsanabilidad de los requisitos
habilitantes, previendo que el plazo de presentacion de los mismos
esté dentro del periodo previsto para la evaluacion.

19. Consolidar y publicar el informe preliminar de evaluacion
habilitante - en caso de haberse optado por reglas con
Precalificacion

Con las respuestas de los interesados, se reunirdn para verificar Comité Evaluador
el cumplimiento de requisitos y consolidar el resultado de la
evaluacion en el formato FT-ADF-2307 Informe consolidado de
evaluacion de ofertas.

Comité Evaluador

Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador
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20. Publicar Informe de evaluacion de ofertas - Precalificacion
y remitir respuestas al Comité

Una vez se encuentre suscrito el informe se debe publicar en
SECOP, a fin de que los interesados establezcan el resultado de Sustanciador
la evaluacion. En caso que los proponentes remitan respuestas y
observaciones, las mismas deben ser enviadas al Comité
evaluador a fin de que sean verificadas.

21. Tramitar observaciones y subsanaciones de los
proponentes

Al recibir respuesta a las observaciones y subsanaciones de parte
de los interesados, se retnen los integrantes a fin de consolidar la
informacion y elaborar, aprobar y suscribir la respuesta a las
mismas.

22. Publicar Informe definitivo de evaluacion habilitante vy
elaborar el proyecto de resolucion de conformacion de lista
de precalificados

Publica en SECOP el Informe definitivo de evaluacion habilitante
formato FT-ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de
ofertas y con base en el mismo proyecta la resoluciéon del Acto
Administrativo de conformacién de lista de precalificados,
conforme a las reglas establecidas en el aviso de convocatoria.
23. Realizar la audiencia publica de precalificacion y
establecer la lista de interesados precalificados en caso de
haberse optado por reglas con precalificacién

Se realiza la audiencia publica, de la cual se dejara registro en acta
firmada por los asistentes. En primera instancia se contestan las
observaciones realizadas por los interesados al informe de
precalificacion. Si la entidad establecié un nimero maximo para
conformar la lista de precalificados y el nimero de interesados que
cumple con las condiciones es superior, se debe hacer el sorteo
para conformar la lista de acuerdo con lo que se haya establecido
en el aviso de convocatoria. Cuando se hayan aclarado todas las
observaciones presentadas y el Comité Evaluador recomiende la
lista definitiva de precalificados, de acuerdo a lo establecido por la
ley, procederd a su aceptacion o rechazo. Una vez se cuente con
la decision definitiva procede a la suscripcién de la resolucién que
conforma la lista de interesados precalificados, se notifica de
acuerdo con lo establecido en la ley segun procedimiento PR-ADF-
0159 Notificacién, Comunicacion y/o Publicacion y solicita la
publicacion respectiva en SECOP. Si la entidad no puede
conformar la lista de precalificados, puede continuar con el
Proceso de contratacion en la modalidad de concurso de méritos
abierto.

24. Elaborar pliego de condiciones y uUnicamente aviso de
convocatoria cuando no haya precalificacién

Comité Evaluador

Sustanciador

Ordenador del Gasto

Sustanciador
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Proyecta el pliego de condiciones y aviso de convocatoria (cuando
no haya precalificacion), correspondiente con los antecedentes
radicados y dara visto bueno al mismo como constancia del
cumplimiento de los requisitos legales.

25. Revisar pliego de condiciones y Unicamente aviso de

convocatoria cuando no haya precalificacion Subdirector de Compras y
El Subdirector de Compras y Contratos o quien haga sus veces | Contratos o quien haga sus
revisa el pliego de condiciones y al aviso de convocatoria cuando veces

haya lugar.

26. Publicacién del pliego de condiciones y del aviso de
convocatoriay demas documentos precontractuales

Publicar en SECOP el aviso de convocatoria, los estudios,
documentos previos y el proyecto de pliegos de condiciones. Sustanciador
Igualmente se debe publicar en la Pagina Web de la Entidad
conforme lo dispuesto en el articulo 224 del Decreto 019 de 2012
y demas normas que lo modifiquen o complementen.

27. Recibir y responder observaciones de los interesados

En caso que se presenten observaciones a los documentos
publicados por parte de la ciudadania e interesados, estos deberan
ser analizados en conjunto con el area de origen y el profesional
financiero de la Subdireccion de Compras y Contratos o quien Sustanciador
haga sus veces, a fin de dar respuesta integral en documento
motivado con las apreciaciones de la entidad. En caso de
requerirse  realiza modificaciones a los documentos
precontractuales.

28. Elaborar resolucién de apertura y consolidar pliegos
definitivos

Una vez se han ajustado todos los documentos para iniciar el
Proceso de seleccion, elabora la resoluciéon de apertura para el
Proceso de seleccion correspondiente y consolidar los pliegos
definitivos.

29. Aprobar laresoluciéon de aperturay pliegos definitivos
Verifica que la resolucién y los documentos a publicar para el | Subdirector de Compras'y
Proceso de selecciéon se encuentran correctos y completos de | Contratos o quien haga sus
acuerdo a la modalidad, los aprueba y los remite al Ordenador del veces

Gasto.

30. Suscribir laresolucion de apertura

Suscribe la resolucion de apertura y solicita a la Subdireccion de
Compras y Contratos o quien haga sus veces la notificaciéon
respectiva (procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion,
Comunicacion y/o Publicacion) y el registro en el sistema de
gestion documental.

31. Realizar aperturadel Proceso -publicacion de laresolucion
de aperturay el pliego de condiciones definitivo Sustanciador
Publica el Proceso de seleccién (resolucion y documentos soporte)
en SECOP y en la Pagina Web de la Entidad.

Sustanciador

Ordenador del Gasto
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32. ¢El concurso tiene lista de precalificados?

Cuando en el Proceso se haya definido lista de precalificados,
realiza el documento de invitacion respectivo, lo envia al
Ordenador del Gasto y continua en la actividad siguiente. De lo
contrario continua con la actividad No 34.

Sustanciador

33. Suscribir las cartas de invitacion, asegurar el envio
correspondiente y publicacién en SECOP.

Al recibir las cartas de los Integrantes de la lista de precalificados
las firma y le solicita al sustanciador encargado del Proceso el
envio de la misma y la publicacién correspondiente en SECOP.

Ordenador del Gasto

34. Recibir observaciones al pliego de condiciones definitivo
Durante el tiempo de publicacién del pliego definitivo y antes de la
presentaciobn de ofertas podran presentarse observaciones de
indole juridico, técnico o financiero, las cuales deberan ser
organizadas y remitidas al profesional financiero o al area de
origen, a fin de que las mismas sean atendidas en lo concerniente
a cada uno.

Sustanciador

35. Revisar y responder observaciones al
condiciones definitivo

Si se presentaron observaciones al pliego definitivo y demas
documentos, deberan ser analizados en conjunto con el area de
origen y el profesional financiero de la Subdireccion de Compras y
Contratos o quien haga sus veces, a fin de realizar un informe
Unico de respuestas, en el que se refleje la motivacion de las

mismas.

pliego de

Sustanciador

36. Aprobar la respuesta a las observaciones presentadas

Al recibir la respuesta, los jefes de las areas correspondientes
analizan desde sus competencias las respuestas y las
implicaciones en el Proceso de contratacion, genera las
modificaciones que crean pertinentes y aprueba los documentos a
publicar.

La aprobacién se realizara de acuerdo a las competencias de cada
area.

Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus
veces

Area de Origen

37. Publicar la respuesta a las observaciones al pliego
definitivo

A través del SECOP y en el tiempo establecido procede a publicar
el documento con las respuestas a las observaciones.

Sustanciador

38. ¢ El pliego de condiciones debe ser modificado?

Si con la respuesta a las observaciones se modificé el pliego de
condiciones y demas documentos, debera tramitar la adenda al
pliego de condiciones, para lo cual requiere aprobacion del
Subdirector de Compras y Contratos o quien haga sus veces y la
firma correspondiente del Ordenador del Gasto.

En caso que no se requiera modificar el pliego, continua con la
actividad 40.

Sustanciador

39. Publicar adendas y documentos modificados en SECOP

Sustanciador

IN-ADF-0226
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Una vez se encuentren suscritas las adendas y los documentos
modificados hayan sido aprobados, se procede a su publicacion
en SECOP.

40. Realizar cierre del Proceso de seleccidon y presentacion de
ofertas

En la fecha y hora prevista en el pliego de condiciones y/o
adendas, realiza el cierre del Proceso dejando constancia de los
proponentes que participan en el Proceso y los documentos
aportados.

41. Designar el Comité Evaluador

Teniendo en cuenta la necesidad de adquisicion, en conjunto con
el ordenador del gasto y el Subdirector de Compras y Contratos o Sustanciador
quien haga sus veces establece los funcionarios que deben
pertenecer al Comité Evaluador. Elabora el oficio de designacion
del Comité el cual debe verificar las propuestas presentadas. Este
oficio deber ser suscrito por el Ordenador del Gasto y comunicado
a cada uno de los designados.

42. Realizar manifestacion de no presentar inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés

Al recibir la notificaciébn de designacién en el Comité Evaluador,
cada uno de los integrantes debe manifestar por escrito al
sustanciador, si existe conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad.

43. ¢ Es viable el Comité evaluador?

Al recibir de cada miembro del Comité la manifestacion
correspondiente, establece si el Comité definido es viable, les
informa mediante oficio o correo electrénico sobre las ofertas y
solicita su evaluacién y continua con la siguiente actividad. En
caso contrario, es decir que exista algin miembro que presente
inhabilidad, conflicto de interés o incompatibilidad, debe
devolverse a la actividad 41.

Para el caso de Secop I, se crearan los usuarios de consulta en
dicha plataforma, y se les informa por correo electrénico.

44. Evaluar las ofertas recibidas

Una vez informados mediante oficio/correo electrénico se retdnen
y proceden a realizar la verificacion de requisitos juridicos de cada
proponente en el formato FT-ADF-2064 Verificacion requisitos
juridicos. En caso de existir requerimientos a los proponentes
deber& remitir al sustanciador de la Subdireccion de Compras y Comité Evaluador
Contratos o0 quien haga sus veces la solicitud de la aclaracion de
los requisitos habilitantes, previendo el plazo de presentacion de
los mismos para que puedan evaluarse en el periodo previsto para
la evaluacion (si fue con precalificacion la evaluaciéon seré de lo
técnico y ponderable).

45. ¢ Existen requerimientos de aclaracion o subsanacion? Sustanciador

Sustanciador

Comité Evaluador

Sustanciador
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Segun la solicitud del Comité Evaluador establece si es necesario
realizar solicitudes a los interesados para aclarar o subsanar
aspectos de la propuesta presentada. En caso de requerirse
continua en la siguiente actividad. En caso contrario continua con
la actividad No 47.

46. Tramitar la solicitud de aclaracién a la oferta presentada
Conforme la solicitud de aclaraciébn elevada por el Comité
Evaluador, elabora y tramita con el proponente la solicitud de Sustanciador
aclaracion de los requisitos habilitantes, previendo que el plazo de
presentacién de los mismos esté dentro del periodo previsto para
la evaluacion.

47. Consolidar, publicar el informe preliminar de evaluacion y
ponderacién de ofertas, y remitir respuestas al Comité

Una vez se hayan consolidado las respuestas en el formato FT-
ADF-2307 Informe consolidado de evaluacién de ofertas y se haya
suscrito se debe publicar en SECOP a fin de que los interesados Sustanciador
conozcan el resultado de la evaluacion. En caso que los
proponentes remitan respuestas o/y observaciones, las mismas
deben ser enviadas al Comité evaluador para que sean
verificadas.

48. Tramitar observaciones y subsanaciones de los
proponentes, consolidar y realizar el informe definitivo de
evaluacion

Al recibir respuesta a las observaciones y subsanaciones de parte
de los proponentes, se retnen los integrantes del Comité para
verificar que las mismas cumplan con lo solicitado en el informe
preliminar. Verificadas las respuestas se procede a elaborar,
aprobar y suscribir el informe definitivo de evaluacién de las ofertas
formato FT-ADF-2307 Informe consolidado de evaluacion de
ofertas y enviarlo al funcionario sustanciador responsable.

49. Publicar Informe definitivo de evaluacion, abrir propuesta
econdémicay citar al proponente calificado en primer lugar
Publica en SECOP el Informe definitivo de evaluacion y cita a Sustanciador
través de la plataforma al proponente que quedé calificado en
primer lugar para efectuar la revision de coherencia y consistencia
de la propuesta.

50. Efectuar la revision de coherencia y consistencia de la
propuesta con el oferente calificado en el primer orden de
elegibilidad.

En reunion con el oferente se abre y se revisa la oferta econdmica,
verificando que esté en el rango del valor estimado consignado en
los documentos y estudios previos y del presupuesto asignado
para el contrato. Acto seguido realizaran la revision sobre: (i) la
necesidad identificada por la Entidad Estatal y el alcance de la
oferta, (ii) la consultoria ofrecida y el precio ofrecido, (iii) el precio
ofrecido y el CDP. Dejaran constancia sobre el resultado de esta

Comité Evaluador

Comité Evaluador
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verificacibn mediante acta, en la cual ademas se incluye la
recomendacién del Ordenador del Gasto respecto a la oferta y si
se logré acuerdo o no. Las partes suscriben el acta con el fin de
que se incluyan en el respectivo contrato. En caso de no acuerdo,
solicitan realizar la misma citacion y actividad al segundo
proponente en orden de elegibilidad.

51. Elaborar el proyecto de resolucién de adjudicacién o
declaratoria de Proceso desierto

De acuerdo con el resultado de la evaluacion del Comité y del acta

o X . ) Sustanciador
de revisidbn de coherencia y consistencia de la propuesta, se
realiza el proyecto del Acto Administrativo de adjudicacion o de
declaratoria de Proceso desierto y lo envia al Subdirector de
Compras y Contratos o quien haga sus veces.
52. Aprobar la resolucién de adjudicaciéon o declaratoria de
Proceso desierto Subdirector de Comprasy
De acuerdo con el resultado aprueba la resolucién de adjudicacién | Contratos o quien haga sus
o declaratoria de Proceso desierto y la enviara al Ordenador del veces

Gasto.

53. Suscribir la resolucidon de adjudicacion o declaratoria de
Proceso desierto

Firma la resolucion de adjudicacion o declaratoria de Proceso Ordenador del Gasto
desierto y la envia para la publicacion respectiva al sustanciador
del Proceso de seleccion.

54. Numerar y Publicar la resolucion de adjudicaciéon o
declaratoria de Proceso desierto

Al recibir la Resolucion solicita su numeracion de acuerdo al
procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicaciéon y/o
Publicacion, realizando el respectivo registro en el sistema de
gestion documental. Una vez se encuentre numerada la publica en
la plataforma SECOP.

55. ¢ El Proceso fue declarado desierto?

En caso que fuera declarado el Proceso desierto, resuelve los
recursos de reposiciobn que puedan existir en contra de la
resolucion y espera a que quede en firme la misma a fin de
continuar en la siguiente actividad. En caso contrario, es decir si
se adjudico, continuar con la actividad 57.

56. Evaluar si persiste la necesidad

Se analiza si persiste la necesidad de solicitar inicio de un nuevo
Proceso de seleccion. Si persiste, debe realizar los ajustes
respectivos, iniciando nuevamente el procedimiento PR-ADF-0435 Area de Origen
Etapa Precontractual.

En caso de no ser necesario el Proceso de contratacion, finaliza
este instructivo y el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa
Precontractual.

57. Continuar con el Proceso contractual Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador
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Una vez se encuentre en firme la resolucion de adjudicacion, se
continua con lo previsto en el procedimiento PR-ADF-0433 Etapa
Contractual.

4.5 Minima Cuantia

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Tramitar y publicar adendas
Con la respuesta publicadas a la invitacion publica determina las
observaciones aceptadas y con base en ellas elabora las adendas
al pliego de condiciones que correspondan.
Solicita la aprobacién de la adenda al Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus veces Yy la suscripcion al Ordenador
del Gasto, para poder publicarla en SECOP.
2. Recibir ofertas para participar en el Proceso de seleccion
Los proponentes a través del mecanismo y las condiciones
establecidas en la invitacion publica, presentan su oferta y la
acompanfaran de los documentos solicitados.
3. Designar el Comité Evaluador
Teniendo en cuenta la necesidad de adquisicion, en conjunto con
el ordenador del gasto y el Subdirector de Compras y Contratos o
quien haga sus veces establece los funcionarios que deben
pertenecer al Comité Evaluador. Elabora el oficio de designacién
del Comité el cual debe verificar las propuestas presentadas. Este
oficio deber ser suscrito por el Ordenador del Gasto y comunicado
a cada uno de los designados.
4. Realizar manifestacion de no presentar inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés
Al recibir la naotificacion de designaciéon en el Comité Evaluador,
cada uno de los integrantes debe manifestar por escrito al
sustanciador, si existe conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad.
5. ¢ Es viable el Comité evaluador?
Al recibir de cada miembro del Comité la manifestacion
correspondiente, establece si el Comité definido es viable, les
informa mediante oficio sobre las ofertas y solicita su evaluacion y
continua con la siguiente actividad. En caso contrario, es decir que Sustanciador
exista algun miembro que presente inhabilidad, conflicto de interés
o incompatibilidad, debe devolverse a la actividad 3.
Para el caso de Secop I, se crearan los usuarios de consulta en
dicha plataforma, y se les informa por correo electrénico.
6. Evaluar las ofertas recibidas Comité Evaluador

Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador

Comité Evaluador
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Una vez informados mediante oficio/correo electrénico se reuniran
y procederan a realizar la verificacién de los requisitos habilitantes
de la oferta con el menor precio de acuerdo a lo establecido en la
invitacion publica, si esta no cumple procederd a revisar la oferta
con el segundo menor precio y asi sucesivamente. Para la
evaluacién juridica debera diligenciarse el formato FT-ADF-2064
Verificacion requisitos juridicos. En caso de existir requerimientos
a los proponentes debera remitir al sustanciador de la Subdireccién
de Compras y Contratos o quien haga sus veces la solicitud de la
aclaracion de los requisitos habilitantes, previendo el plazo de
presentaciéon de los mismos para que puedan evaluarse en el
periodo previsto para la evaluacion.

7. ¢ Existen requerimientos de aclaracién o subsanacion?
Segun la solicitud del Comité Evaluador establece si es necesario
realizar solicitudes a los proponentes para aclarar o subsanar
aspectos de la propuesta presentada. En caso de requerirse
continua en la siguiente actividad. En caso contrario continua con
la actividad No 9.

8. Tramitar la solicitud de aclaracién a la oferta presentada
Conforme la solicitud de aclaracion elevada por el Comité
Evaluador, elabora y tramita con el interesado la solicitud de
aclaracion de los requisitos habilitantes, previendo que el plazo de
presentacion de los mismos esté dentro del periodo previsto para
la evaluacion.

9. Consolidar y publicar el informe preliminar de evaluacién
habilitante

Con las respuestas de los proponentes, se reuniran para verificar Comité Evaluador
el cumplimiento de requisitos y consolidar el resultado de la
evaluacion.

10. Publicar Informe de evaluacion de ofertas y remitir
respuestas al Comité

Una vez se encuentre suscrito el informe se debe publicar en
SECOP a fin de gue los proponentes establezcan el resultado de Sustanciador
la evaluacion. En caso que los proponentes remitan respuestas las
mismas deben ser enviadas al Comité evaluador a fin de que sean
verificadas.

11. Tramitar observaciones y subsanaciones de los
proponentes, consolidar el informe definitivo de evaluacion
habilitante

Al recibir respuesta a las observaciones y subsanaciones de parte Comité Evaluador
de los interesados, se reunen los integrantes para verificar que las
mismas cumplen con lo solicitado en el informe preliminar a fin de
consolidar, elaborar, aprobar y suscribir el informe definitivo de

Sustanciador

Sustanciador
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evaluacion de las ofertas y enviarlo al funcionario sustanciador
responsable.

12. Publicar Informe definitivo de evaluacién habilitante y
elaborar aceptacion de la oferta o la declaratoria de desierto
Publica en SECOP el Informe definitivo de evaluacion habilitante y
con base en el mismo proyecta la aceptacion de la oferta o la Sustanciador
declaratoria de desierto y lo envia al Subdirector de Compras y
Contratos o quien haga sus veces o al Jefe de la Division de
Gestién Administrativa y Financiera o quien haga sus veces.

13. Aprobar la aceptacion de oferta o declaratoria de desierto
Una vez recibe la aceptacion de oferta o declaratoria de desierto
verifica que cumpla los requisitos legales y de contratacion y
aprueba el mismo para que sea suscrito por el Ordenador del
Gasto.

14. Suscribir la aceptacion de oferta o declaratoria de desierto
Firma la aceptacion de oferta o declaratoria de desierto y devuelve
la misma para su publicacién al sustanciador del Proceso de
seleccion.

15. Numerar y Publicar la aceptacion de oferta o declaratoria
de Proceso desierto

Al recibir la aceptacion de oferta se procede a asignar el nUmero
de contrato segun lo dispuesto en el Manual de Contratacion MN-
ADF-0013.

Si es un acto administrativo de declaratoria de desierto solicita su Sustanciador
numeracion de acuerdo al procedimiento PR-ADF-0159
Notificaciébn, Comunicacion y/o Publicacion, realizando el
respectivo registro en el sistema de gestion documental.

Una vez se encuentre numerada la publica en la plataforma
SECOP.

16. ¢ El Proceso fue declarado desierto?

En caso que fuera declarado el Proceso desierto, resuelve los
recursos de reposicion que pudieren existir en contra de la
resolucion y espera a que quede en firme la misma a fin de
continuar en la siguiente actividad. En caso contrario, es decir si
se adjudico, continuar con la actividad No 18.

17. Evaluar si persiste la necesidad

Se analiza si persiste la necesidad de solicitar inicio de un nuevo
Proceso de seleccion. Si persiste, debe realizar los ajustes
respectivos, iniciando nuevamente el procedimiento PR-ADF-0435
Etapa Precontractual.

En caso de no ser necesario el Proceso de contratacion, finaliza
este instructivo y el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa
Precontractual.

18. Continuar con el Proceso contractual Sustanciador

Subdirector de Compras y
Contratos o Jefe Division
Administrativa y Financiera o
guien haga sus veces.

Ordenador del Gasto

Sustanciador

Area de Origen
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Una vez se encuentre en firme la resolucion de adjudicacion, se
continua con lo previsto en el procedimiento PR-ADF-0433 Etapa
Contractual.

4.6 Contratacion Directa

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitar oferta a la persona natural o juridica que tenga la
capacidad de ejecutar el objeto y las obligaciones del contrato
Solicita por escrito la oferta al proponente y los documentos que
acrediten la capacidad juridica, técnica y financiera (cuando Sustanciador
aplique), de acuerdo a lo definido en los estudios previos y verifica
el cumplimiento de acuerdo al Formato FT-ADF-2257 Lista de
Chequeo Contratacion Directa.
2. Evaluar la ofertay cumplimiento de requisitos
Para los contratos de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, se revisa la informacién remitida por el contratista y
verifica que cumpla con los requisitos juridicos y técnicos exigidos
en el estudio previo.
Para las demas causales de contratacion directa, se verifica que el
posible contratista cumpla con los requisitos de capacidad juridica,
técnica y financiera (cuando aplique), exigidos en el estudio
previos Contratacién Directa - otras causales (Acreditacion de
cumplimiento de las condiciones exigidas).
3. ¢Se trata de un contrato de prestacion de servicios
personales profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecuciéon de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales?
De acuerdo con la solicitud establece si la necesidad requiere un
contrato de prestacion de servicios y apoyo a la gestion y continua
con la actividad siguiente.
De lo contrario, cuando sea una contratacion directa enmarcada
en las otras causales continua con la actividad No 5.
4. Verificar que se haya expedido la certificaciéon de
insuficiencia de personal y certificacién de idoneidad
Verificar que se haya expedido: (i) Certificacion de insuficiencia o
inexistencia de personal y (ii) FT-ADF-2069 Certificacion de
idoneidad y experiencia y que las mismas cumplan con lo
dispuesto en los articulos 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015 y
siguientes y tramitarse las demas autorizaciones aplicables a la
posible contratacion.
5. ¢Se trata de suministro de bienes? Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador
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De acuerdo con la solicitud establece si la necesidad del contrato
es para el suministro de bienes, caso en el cual debe continuar con
la siguiente actividad.

Si es un contrato de prestacibn de servicios personales
profesionales y de apoyo a la gestion debe continuar con la
actividad No 12.

6.Verificar que se haya tramitado la solicitud de verificacidon
de existencias y suficiencia de bienes

Verificar que el Jefe de la Coordinacion de Servicios Generales o
quien haga sus veces y al Jefe de la Coordinacion de optimizacion
de la operacion logistica o quien haga sus veces en el nivel central
o al Jefe de la Divisibn Administrativa y Financiera o quien haga
sus veces en la Direccién seccional, haya remitido la respuesta a
la verificacion de la existencia y suficiencia de los bienes a adquirir.
7. ¢ Se cuenta con existencia o suficiencia de bienes?
Teniendo en cuenta la respuesta otorgada, si no existe inventarios
continua en la siguiente actividad.

Si se encuentra la existencia y suficiencia de bienes en la entidad
se termina el Proceso y procede con el procedimiento PR-ADF-
0310 Asignacién de Mercancias (Subproceso Operacion Logistica)
cuando el registro de existencia de bienes haya sido recibido de la
Coordinacién de optimizacién de la operacién logistica o quien
haga sus veces, o con el instructivo IN-ADF-0140 Traslado de
bienes entre cuentadante, si el registro de existencia de bienes fue
recibido de la Coordinacion de Servicios Generales (Subproceso
Recursos Administrativos).

8. Verificar que se haya tramitado la expedicién de la
autorizacién parainiciar contratacion (Cuando aplique)

Para iniciar Proceso de contratacion cuando se trate de contratos Sustanciador
de suministro, mantenimiento o reparacion de bienes muebles y
para la adquisicion de bienes inmuebles.

9. Elaborar acto administrativo de justificacion de
contrataciéon directa para las causales diferentes a servicios
profesionales

Con base en la informacion del estudio previo y de la informacion
del prestador del servicio, elabora el acto administrativo de Sustanciador
justificaciéon de contratacién directa y lo envia al Subdirector de
Compras y Contratos o quien haga sus veces o al Jefe de la
Division Administrativa y Financiera o quien haga sus veces, para
su aprobacion.

10. Aprobar el acto administrativo de justificacion de | Subdirector de Comprasy
contratacién directa Contratos o Jefe Division
Una vez revise el acto administrativo de justificacion de | Administrativa y Financiera
contratacion directa verifica que cumpla con los requisitos legales 0 quien haga sus veces

Sustanciador

Sustanciador
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y de contratacion y aprueba el mismo para que sea suscrito por el
Ordenador del Gasto.

11. Suscribir el acto administrativo de justificacion de
contratacion directa

Firmar el acto administrativo de justificacion de contratacion directa
y solicita al sustanciador continuar con el Proceso.

12. Continuar con el Proceso contractual

Una vez se encuentre en firme la resolucién de justificacion de
contratacion directa, se continua con lo previsto en el
procedimiento PR-ADF-0433 Etapa Contractual.

Ordenador del Gasto

Sustanciador
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4.6 Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Identificar la existencia de un acuerdo marco de precio
Identifica si la necesidad corresponde con la adquisicion de un bien
0 servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comdun
utilizacién, analizando la solicitud y los documentos previos para
determinar si los mismos cumplen con las normas de contratacion
que rigen la materia.
2. ¢Existe un Acuerdo Marco de Precios vigente?
En caso que exista acuerdo Marco de Precios continuar con la
siguiente actividad.
En caso contrario se termina el Proceso y se debe iniciar un
Proceso de seleccion conforme la cuantia y las caracteristicas de
los bienes y servicios a adquirir.
3. Crear el evento en la Tienda Virtual para solicitud de
cotizaciones de los proveedores
Ingresa con el usuario registrado en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano y crea la solicitud a fin de obtener la cotizacion.
4. Recibir y responder observaciones de los interesados
En caso que se presenten observaciones a los documentos
publicados por parte de la ciudadania e interesados, estos deberan
ser analizados en conjunto con el area de origen y el profesional
financiero de la Subdireccion de Compras y Contratos o quien Sustanciador
haga sus veces, a fin de dar respuesta integral en documento
motivado con las apreciaciones de la entidad. En caso de
requerirse  realiza  modificaciones a los documentos
precontractuales.
5. Recibir cotizaciones
A través de la plataforma electronica recibe las cotizaciones Sustanciador
presentadas por los proveedores
6. Seleccionar proveedor con base en las cotizaciones
recibidas
El 4rea de origen elabora el informe de evaluacion de las
cotizaciones recibidas, sefialando la cotizacion mas favorable
segun los criterios de seleccién establecidos en el respectivo Sustanciador
Acuerdo Marco de Precios.
En las Direcciones seccionales, el area de origen elabora la
evaluacion y la remite al Jefe de la Division Administrativa y
Financiera o quien haga sus veces en la Direccion seccional.
7. Realizar solicitud de compra Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador

Sustanciador
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Una vez definido el ganador de la oferta, ingresa a la Tienda Virtual
del Estado y diligencia los campos de la solicitud de compra
sefialados en el formulario electronico.

8. Enviar borrador de orden de compra para revision y

aprobacion
Imprimir el borrador de la orden de compra junto con el informe de
evaluacion, adjuntando el estudio previo y entregarlo al Sustanciador

Subdirector de Compras y Contratos o quien haga sus veces en el
nivel central o al Jefe de la Division Administrativa y Financiera o
quien haga sus veces en la Direccion seccional.

9. La Orden de Compra esté correcta?

Establecen que lo solicitado en el estudio previo y antecedentes | Subdirector de Comprasy
del Proceso, asi como el resultado de la evaluacién corresponda a Contratos o Jefe Divisiéon
lo definido en la orden de compra. En caso afirmativo lo envia al | Administrativa y Financiera
Ordenador del Gasto y continua con la siguiente actividad, de lo 0 quien haga sus veces
contrario continua en la actividad No 7.
10. Aprobar la Orden de compra

Al recibir la orden de compra con el visto bueno correspondiente Ordenador del Gasto
procede con la dltima revision y aprueba la misma.

11. Continuar con el Proceso contractual

Una vez se encuentre en firme la resolucion de adjudicacion, se
continua con lo previsto en el procedimiento PR-ADF-0433 Etapa
Contractual.

Sustanciador

5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Version
Desde Hasta

Descripcion de Cambios

Version inicial.
17/10/2019 04/11/2021 Se incluyen las actividades de cada una de las
modalidades de seleccion.

Version 2, que reemplaza la versiéon 1.

Se generaron ajustes en el documento relacionados
con el nombre del Proceso de acuerdo a la nueva
estructura de Procesos establecida en el
considerando de la Resolucién 060 del 11 de junio
2 05/11/2021 del 2020 y el Codigo alfabético del mismo. Ademas,
en la version de este y en el numeral 4. Desarrollo
del tema.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adiciono la frase "O quien
haga sus veces".
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Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la

nueva estructura establecida en el Decreto 1742 del
22 de Diciembre de 2020”.

Elaboré: Lina Constanza Mendieta  |Gestor Il del Sistema de |Coordinacion de Procesos y
Cano Gestion Riesgos Operacionales
Ajuste metodolbgico
ReViss: Camilo Octavio Contreras Subdirector gga?r';?gg'on de Compras 'y
eviso: Bravo
Aprobé: Liliam Amparo Cubillos Directora Direccion de Gestion Corporativa

Vargas

Er—




