Version: 7.0

~ [T PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
Y Pt Fecha: 08/11/2019

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

Cédigo: GCT-P-02

1. OBJETIVO: Adquirir bienes y servicios, atendiendo los parametros sefialados por la
normativa vigente, para satisfacer las necesidades del Ministerio y/o FONVIVIENDA a
través de licitacion publica.

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratacién por parte de la dependencia, continta
con las etapas precontractual, contractual y postcontractual, y termina con la entrega del
expediente al archivo de gestién.

3. RESPONSABLES

Area solicitante.

Ordenador del Gasto.

Grupo de Contratos.

Subdireccion de Finanzas y Presupuesto.
Comité de Contratacion.

Comité Evaluador.

Contratista.

4. DEFINICIONES: Las definiciones aplicables al presente procedimiento son las sefaladas
en la legislacion vigente, los reglamentos expedidos por el Gobierno Nacional y mediante
los reglamentos internos y manuales que expida el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA. En todo caso, los términos y
definiciones deberan entenderse en su sentido legal o natural, segun corresponda.

5. POLITICAS DE OPERACION

e Toda carpeta de contrato debera contener los documentos pertinentes para
adelantar la contratacion, relacionados en el formato Lista de chequeo documentos
para solicitudes contractuales.

e La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion
publica, en los eventos en que el objeto del contrato sea complejo y para los casos
que la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios no sefialen una causal que
establezca el procedimiento de seleccion a seguir.

e Enrazédn al principio de transparencia, se deberan publicar en el Sistema Electrénico
de Contratacién Publica SECOP los documentos pertinentes.



6. CONTENIDO

N° | DESCRIPCION

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

Planeacion de
adquisicién
bienes

el  proceso
licitacion publica

la

de
ylo
servicios mediante
de

Grupo de trabajo
designado por el
Viceministro,
Secretario
General, Director,
Subdirector, Jefe o
Coordinador de la
dependencia
solicitante

Estudio
previo,
estudio
mercado,
estudio de
sector y
demas
documentos
de planeacion
contractual

de

Plan anual de
adquisiciones

El estudio previo debe contener las
condiciones estipuladas en el articulo
2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015,
de conformidad con los formatos que
adopte el MINISTERIO.

El estudio de sector debe contener las
condiciones establecidas en el articulo
2.2.1.1.1.6.1. y siguientes del Decreto
1082 de 2015.

La dependencia que tenga la necesidad
de la contratacién debera estructurar el
objeto, obligaciones especificas
(acordes con el objeto contractual), asi
como las condiciones particulares que
deber& contener el contrato, tales como
plazo, entregables, valor o aportes y
forma de pago o desembolsos, analisis
del sector y matriz de riesgos.

El estudio previo se deberan estructurar
ademas los criterios habilitantes y
evaluables para adelantar el proceso de
licitacion publica determinando la
capacidad juridica, financiera,
organizacional y técnica que deberan
acreditar los proponentes, asi como los
criterios  evaluables, factores de
desempate, entre otros.

Los indicadores de capacidad financiera
y organizacional deberan ser revisados
y aprobados por la Subdireccion de
Finanzas y Presupuesto, para lo cual el
area solicitante deberd aportar los
documentos que los soporten.

Debe contener la justificacion de la
necesidad de forma, clara, argumentada
y soportada para que el MINISTERIO o
FONVIVIENDA pueda sustentar la
decision de adelantar un proceso de
licitacion publica desde el punto de vista
de la seleccion objetiva, transparencia,
eficiencia, eficacia y economia.

La necesidad debe encontrarse incluida
en el Plan Anual de Adquisiciones y el
valor programado debe corresponder al
resultado del estudio de mercado.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE/ | EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Se solicita de acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del mercado o la
i . proyecciébn de la necesidad, el
Viceministro, o . L
. Certificado de Disponibilidad
Secretario
- . Presupuestal que debe respaldar la
Solicitar el | General, Director, - S .
iy . Certificado de | contratacion, incluyendo el IVA, segln
certificado de | Subdirector, Jefe, | . -
2 | : Disponibilidad | corresponda.
disponibilidad Coordinador o}
Presupuestal
presupuestal Asesor de la o :
) Este se realizara de conformidad con el
dependencia L
solicitante procedimiento y los plazos que
determine la Secretaria General del
Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio.
) i Radicar memorando debidamente
Viceministro, .
; suscrito por el responsable en el cual se
. Secretario . !
Radicar carpeta . solicite al Coordinador del Grupo de
General, Director, | Memorando
con . . Contratos adelantar el proceso de
L, Subdirector, Jefe, |de solicitud y |, ... Yy a
3 | documentacion . licitacion publica junto con la carpeta
. Coordinador 0 | documentos . . . .
necesaria para la que contenga: estudio previo, estudio de
. Asesor de la|soporte
contratacion. : sector, documentos que soportan el
dependencia . .
- estudio de mercado, CDP y demas
solicitante . .
anexos al estudio previo.
Secretaria
: X Memorando y
ejecutiva 0 . C
- sus anexosde |Se reciben para radicaciébn el
Recibir el proceso | personal de apoyo . .
4 L e solicitud memorando junto con los documentos
de contratacion a la gestion del ; ”
Do de debidamente |del proceso de contratacién.
grup radicados.
contratos.
El Coordinador asigna el proceso para
Asignar el proceso | Coordinador  del . su tramite a un abogado del Grupo de
5 Nota interna | Contratos.

para su tramite.

Grupo de contratos

Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
El responsable recibe y verifica que los
requerimientos programados se
encuentren en el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA.
Revisa el estudio previo, el analisis del
sector, estudio de mercado, la matriz de
riesgos y verifica que el proceso de
contratacion cumpla con los requisitos
legales, que cuente con CDP, y demas
documentos exigidos en la ley, asi como
que el valor de la oferta no sobrepase el
. Abogado
Revisar los . presupuesto.
6 | documentos designado por el |Plan Anual de
soporte coordlr(;ador t tdel Adquisiciones En caso que no cumpla, se procedera
grupo de contratos de la siguiente forma:
6.1. Si encuentra incongruencias u
observaciones, se notifica por una (1)
sola vez mediante correo electrénico a
la dependencia solicitante para
subsanar.
6.2. Si transcurrido el término del 6.1
no subsana se devuelve para
correcciones, mediante memorando y
nueva radicacién del proceso.
Plazo: Hasta cuatro (4) dias habiles
Para continuar con el trdmite se seguira
Abogado o . .
oL . . Sy el procedimiento previsto para el Comité
7 Citacion a comité | designado por el | Citacion | de Contratacion
de contratacion coordinador del | comité. '
grupo de contratos Plazo: Un (1) dia hébil.
Elaboracion de Abqgado Proyecto  de Una vez_,aprobado por el comité d(?
. designado por el| . contratacion el responsable debera
proyecto de pliego . pliego de .
S Coordinador  del . elaborar el proyecto de pliego de
8 |de condiciones vy condiciones y - . .
. Grupo de contratos | . condiciones y aviso de convocatoria
aviso de aviso de
convocatoria del ~ grupo  de convocatoria
contratos Plazo: Hasta tres (3) dias hébiles
Publicar en Abqgado .
SECOP el proyecto designado por el El responsable debera realizar la
de liedo de coordinador del | Soporte  de | publicacion los documentos previos, el
condiciF())negs sus | 9rupo de contratos | publicacién en | proyecto (_je pliego de cqndicione;,
9 |anexos ’ublicar el SECOP vy |anexos, aviso de convocatoria y demas
en el S'Eé(;)P en Profesional de la|en la péagina|documentos en las plataformas
y oficina de|web de la|indicadas.

la pagina web de la
Entidad el aviso de
convocatoria.

Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones.

Entidad.

Plazo: Un (1) dia habil
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Las observaciones presentadas frente
Presentar Abogado al prgyecto de pliego de,condlmo_nes y
. . Soporte  de | deméas documentos, seran recopiladas
observaciones al|designado por el o -
10 . . publicacién en | por el responsable para ser remitidas a
proyecto de pliego | coordinador del .
- el SECOP las &reas de acuerdo con el punto 11.
de condiciones. grupo de contratos
Plazo: Diez (10) dias habiles
El responsable debera clasificar las
observaciones de acuerdo con su
tipologia y remitirlas de la siguiente
forma:
¢ En lo relacionado con temas técnicos
deberan remitirse a la dependencia
solicitante, para que se dé respuesta
escrita y se remita al Grupo de
Contratos para su consolidacion y
ajustes al pliego de condiciones, de ser
pertinente. En caso de requerirse
ajustes al estudio previo, la
dependencia solicitante debera
realizarlos y remitirlo dando alcance al
mismo.
Viceministro, sLas que corregpondan a ftemas
S : financieros se envian a la Subdireccion
ecretario de Finanzas y Presupuesto para su
General, Director, respuesta esc?/ita se?emitaeﬂGru 0
Subdirector, Jefe o P y al rup
. de Contratos para su consolidacion y
- Coordinador de la . . -
Remitir las dependencia Memorando ajustes al pliego de condiciones, de ser
observaciones al be del pertinente. En caso de requerirse
. solicitante . : . -
proyecto de pliegos responsable ajustes al estudio previo, debera
11 |de gond|C|ones Y | subdireccién de de _Ia remitirse _Ias _rgspuestas a la
demas Finanzas y dependencia dependencia solicitante para que se
documentos  del Presupuesto solicitante. realicen los ajustes correspondientes.
proceso elLas que correspondan a temas
Abogado juridicos seran revisadas y
contestadas por el profesional

designado por el
coordinador del
grupo de contratos

asignado del Grupo de Contratos y se
realizard el ajuste pertinente en el
pliego de condiciones. En caso de
requerirse ajustes al estudio previo,
debera remitirse las respuestas a la
dependencia solicitante para que se
realicen los ajustes correspondientes.

Se elabora un consolidado de preguntas
y respuestas y se publica en SECOP
para conocimiento de todos los
interesados.

Plazo: Un (1) dia h&bil para remisiény la
remision de las respuesta y ajustes a los
documentos del proceso dependeran
del cronograma del proceso de licitacion
publica.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Pliedo de El responsable elabora pliego de
Elaborar pliego de Con%iciones condiciones definitivo, lo cual se realiza
condiciones Abogado definitivo an basg en las respléestas a Ilas
definitvo y acto |designado por el observaciones presentadas por los
12 L . : posibles oferentes y ajustes realizados
administrativo  de | coordinador del | Proyecto de de conformidad con el punto 11
apertura del | grupo de contratos | resolucion de P '
Proceso. a;r)(;eCrtGUSr: del Adicionalmente deber& elaborar el acto
P administrativo de apertura del proceso.
Revisar acto | Coordinador  del lucid . | - :
13 | administrativo  de | Grupo de Resolucién de | Revisa e acto' administrativo de
apertura Contratos apertura apertura y da su visto bueno
14 ggtzcg%%()igistrat?vﬂ Ordenador del sejghurgonc?; Revisa y suscribe el acto administrativo
de apertura Gasto pfoceso gue ordena la apertura del proceso.
Abogado Sovorte  de Publicar el acto administrativo de
15 Apertura del | designado por el utF))Iicacic')n en apertura del proceso, junto con el pliego
proceso licitatorio | coordinador del gl SECOP de condiciones junto con sus anexos y
grupo de contratos el estudio previo.
Mediante memorando la responsable de
la dependencia solicitante, el
Viceministro Subdirector de Finanzas y Presupuesto
Secretario ' y el Coordinador del Grupo de Contratos
. Memorandos | deberéan recomendaran los
Memorando de | General, Director, : .
L . de profesionales para ser designados
16 | recomendacion de | Subdirector, Jefe o i . iy
comité evaluador | Coordinador de la recomendacio | como miembros gel _comlte_evalu_ador de
dependencia n los aspectos técnicos, financieros y
sol?citante juridicos, segun corresponda.
Plazo: Un (1) dia habil después de la
apertura del proceso licitatorio
Documento El responsable debera elaborar el
Abogado de memorando de designacién de comité
17 Designacién del | designado por el desianacion evaluador para la firma del ordenador
comité evaluador | coordinador del 9 ... | del gasto.
del comité
grupo de contratos evaluador
Plazo: Un (1) dia habil.
Memorando El ordenador del gasto previa revision,
Ordenador del de suscribe el memorando de designacién
Firma la | gasto designacion de supervision.
designacion del comité - .
18 | comité evaluador | Abogado evaluador. U(;lra Vglz rggggi?];é;bo%i?o dﬁjs%nagg
por el ordenador| designado por el Eontratos este informarég z los
del gasto. coordinador del | Constancia de X

grupo de contratos

recibido  del
memorando

miembros del comité evaluador.

Plazo: Un (1) dia habil.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
El responsable debera clasificar las
observaciones de acuerdo con su
tipologia y remitirlas de la siguiente
forma:
¢ En lo relacionado con temas técnicos
deberan remitirse a la dependencia
solicitante, para que se dé respuesta
escrita y se remita al Grupo de
Contratos para su consolidaciéon y
adenda al pliego de condiciones, de
Viceministro, ser pertinente.
Secretario
General, Director sLas que correspondan a temas
Subdireétor Jefe o’ flnan_meros se envian a la Subdireccion
Coordinado,r de la de Finanzas y Presupues_to para su
dependencia Memorando respuesta escrita y se remlta'al G_r,upo
_ solicitante del de Contratos_para su consphdamon y
Observaciones al responsable | adenda al pliego de condiciones, de
19 pllegp_ de Subdireccién  de dela _ ser pertinente.
condiciones . dependencia
Finanzas y -
Presupuesto solicitante. -!_a’s_ gue corrgspondan_ a temas
juridicos seran revisadas y
Abogado coptestadas por el profesional
designado por el asgnadp del Grupo de Contratos y se
coordinador del reallga_ra la adenda al pliego de
grupo de contratos condiciones.
Se elabora un consolidado de preguntas
y respuestas y se publica en SECOP
para conocimiento de todos los
interesados por el Grupo de Contratos.
Plazo: Un (1) dia habil para remisién de
las observaciones y la remisién de las
respuesta y ajustes a los documentos
del proceso dependeran del
cronograma del proceso de licitacion
publica.
S‘s;gﬁggo por el Para ,Ia realizacion de la audiencia
coordinador del debera contarse con el personal Qe la
Audiencia de | grupo de dependencia _sollc_lt,ante, un profesmnal
asignacion de | contratos, de la Subdireccion de Finanzas y
20 riesgos y | profesional de la|Acta y listado Presupuesto y del Grupo de Contratos.
aclaracion de | Subdirecciébn  de | de asistencia . e
pliego de | Finanzas y En I{i misma, se pqdra adicionalmente
condiciones presupuesto v precisar el cpr)tenldo y ,alcance. del
personal de la pllegq de condiciones, si aS|_Io requieren
dependencia los . mtgresados que asistan a la
solicitante. audiencia.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
El responsable del Grupo de Contratos
de acuerdo con las observaciones
presentadas o en caso de evidenciar
deficiencias en el pliego de condiciones,
elaborara la adenda mediante la cual se
modifique el pliego de condiciones y sus
Elaborar las anexos, previa solicitud de la
Abogado Adenda y | dependencia  solicitante, de la
adendas, en caso : : 2 .
. designado por el |soporte de | Subdireccion de Finanzas y
21 | de que apliquen y . Y
1 coordinador del | publicacién en | Presupuesto  y/o del Grupo de
publicarlas en el d | SECOP
SECOP grupo de contratos | el SECO Contratos.
Esta debera ser remitida para revision,
aprobacion y suscripcion del ordenador
del gasto.
Una vez aprobadas se debera publicar
por el responsable en el SECOP.
Larecepcion de ofertas se hace a través
de la plataforma del SECOP
L, . administrada por Colombia Compra
Recepcion y cierre Soporte  de| .. .
Plataforma del e Eficiente.
22 |de las ofertas recepcion del
SECOP
presentadas SECOP . , . .
El cierre se efectla a través de la misma
plataforma de acuerdo con el
cronograma del proceso.
Apertura de las Entrega la designacién del comité
23 prop_ues’ng y Grupo de contratos | SECOP evaluador_ al Coordinador Qel Grupo
publicacion del para su visto bueno y posterior entrega
acta de cierre. al ordenador del gasto para firma
Abqgado Correo El responsable deberd remitir copia
Traslado de las|designado por el P -
24 . electronico de | digital de las propuestas a cada uno de
propuestas coordinador del . A
traslado los miembros del comité evaluador.
grupo de contratos
El comité evaluador designado elabora
_ el documento en el cual se solicita a los
L Requerimient
Evaluacion de las s proponentes presentar los documentos
25 Comité Evaluador |o de . -
propuestas. i susceptibles de subsanabilidad de
subsanacion. )
acuerdo a las reglas establecidas en el
pliego de condiciones.
Recepcion
documentos - Soportf-z, de Se reciben los documentos requeridos a
26 : Comité evaluador |recepcion del .
susceptibles de los proponentes a través de SECOP.
Y SECOP
subsanabilidad
El comité evaluador deberéa elaborar un
informe de evaluacién debidamente
. motivado en donde se analice el
Elaboracion de -
: o Informe de | cumplimiento de cada uno de los
27 | informe de | Comité evaluador luacié - uridi .
evaluacion evaluacién requisitos  juridicos,  técnicos y

financieros habilitantes y el puntaje de la
evaluacion de los habilitados en el
respectivo proceso.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Publicacién del
informe de Abqgado Publicacion del informe de evaluacién
L designado por el |Soporte de < .
evaluacion en : o en el SECOP, el cual también estard
28 coordinador del | publicaciénen | . ;
SECOP para el Do de | el SECOP disponible para su consulta en el Grupo
correspondiente grup de Contratos.
traslado. contratos.
Los proponentes remiten las
observaciones que consideren
L Proponentes Soporte de - Ny :
Presentacion  de recencion del pertinentes en relacion con el informe de
observaciones al Ab P evaluacion a través del SECOP
informe de qgado SECOP
29 - designado por el - .
evaluacion y : Una vez recibidas el abogado designado
..~ | coordinador del | Correo :
traslado al comité - por el coordinador del grupo de
it grupo de | electrénico de . o
de contratacion. contratos traslado contratos, dard traslado al comité
' ‘ evaluador para su consideracion y
respuesta.
Informe final | El comité evaluador da respuesta a las
Elabora s de evaluacion | observaciones formuladas y realiza
Comité evaluador : ; 7
documento de ajustes al informe de evaluacion para su
respuesta a las Abogado Documento publicacion.
30 | observaciones d 9 de respuesta
esignado por el .
presentadas al . a Se elabora un consolidado de preguntas
; coordinador del . .
informe de observacione |y respuestas y se publica en SECOP
L grupo de contratos ; T
evaluacion. s al informe|para conocimiento de todos los
de evaluacion | interesados por el Grupo de Contratos.
Abogado El responsable deberd proyectar el
Elaboracion de | designado por el borrador de la resolucibn de
borrador de | coordinador del adjudicacién o declaratoria de desierto,
31 resolucién de | grupo de contratos | Borrador de | con fundamento en el informe final de
adjudicacion o} resolucion evaluacion y la entrega al Coordinador
declaratoria de | Coordinador  del del Grupo para su visto bueno.
desierto Grupo de
Contratos Plazo: Un (1) dia antes de la audiencia
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
En la fecha y hora establecidas en el
cronograma del proceso se debe
realizar la audiencia de adjudicacién de
que trata el numeral 11 del articulo 30
de la Ley 80 de 1993, a la cual deben
asistir el ordenador del gasto, los
Ordenador del miembros del comité evaluador, el
gasto Viceministro, Secretario General,
Comité Evaluador Director, Subdirector, Jefe 0
Coordinador de la  dependencia
Viceministro, solicitante y los demas profesionales
Secretario gue se estime necesario.
General, Director, | Acta, listado
Realizar audiencia Subdir_ector, Jefe o | de asisten_c,ia De la aqdiencia se levantara un acta,
32 | publica de Coordlnado_r de la|y grabacion |que serd una ay_uda de memoria del
adjudicacion depe_ndenua de o la | desarrollo de la misma.
' solicitante audiencia.
El desarrollo de la audiencia sera
Abogado grabado y dicho audio reposara en el
designado por el expediente del proceso.
coordinador del
grupo de contratos 32a. Si se declara desierto, los
proponentes podran interponer en esta
el recurso de reposicién contra el acto
administrativo adoptado, el que ser&
resuelto en la misma. Pasa a la
actividad 33
32b. Si se adjudica pasa a la actividad
34
Proyecta resolucion de declaratoria de
desierta del proceso, la pasa para visto
Proyeccion, Abogado bueno del Coordinador del Grupo y se
revision y firma del | designado por el remite para firma del ordenador del
33 | acto administrativo | coordinador  del | Resolucién gasto.
de declaratoria de | grupo de
desierta. contratos. La revisibon y firma del acto
administrativo de hacerse en la misma
audiencia. Pasa a la actividad 35
Abogado
designado por el
Remite la coordinador del o _
resolucion para grupo de contratos La _revision 'y firma del _acto
s . . administrativo de hacerse en la misma
34 | revision y firma del . Resolucién . ,
ordenador del Coordinador  del aqdlenma, del cual se daré lectura en la
Gasto grupo de contratos misma.
Ordenador del
Gasto
Se remite el acto administrativo al
Numera y fecha la | Profesional / . funcionario encargado de la numeracion
35 Resolucién

Resolucién

Secretaria General

del acto administrativo, en la Secretaria
General
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Publicacién de la
Re_sol_ucprj de Abqgado Publica en el SECOP Il la resolucion de
adjudicacion o | designado por el o ; .
36 . : adjudicacién o declaratoria de desierta 'y
declaratoria coordinador del SO
) el acta de audiencia.
desierta y el acta |grupo de contratos
de audiencia
El responsable elabora minuta de
Abogado contrato, la cual es revisada por el
Elaboracion minuta | designado por el Coordinador del Grupo de Contratos.
37 . Contrato
contrato coordinador del
grupo de contratos Plazo: Dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la adjudicacion
Revision de Minuta . Revisar y poner visto bueno en la
. Coordinador  del ;
por el Coordinador minuta.
38 Grupo de | Contrato
del Grupo de contratos
Contratos ' Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
Secretaria Libro de : . L
s . X . Se remite la minuta para revision del
Remision de | ejecutiva 0 | registro de . :
. equipo de profesionales y asesores del
Minuta al | personal de apoyo | entrega en el
39 . Ordenador del Gasto.
Ordenador del|a la gestion del|despacho
Gasto grupo de | correspondie Plazo: Un (1) dia habil.
contratos. nte.
Contrato / . : .
Asesor 0 ! Revisar y poner visto bueno en la minuta
L . . convenio y - . P
Revisién de Minuta | profesional de la Acto y al acto administrativo de justificacion
40 | por el ordenador | dependencia del - . (cuando sea el caso).
Administrativo
del Gasto. ordenador del (cuando
gasto. ) Plazo: Hasta dos (2) dias héabiles.
aplique)
Una vez se suscribe por parte del
Suscriocion or ordenador del gasto, se remite al Grupo
P P Contrato /| de Contratos para el tramite de firma por
parte del | Ordenador del : . L
41 convenio parte del contratista y su legalizacion.
Ordenador del | gasto .
Gasto suscrito _
Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
Informar al contratista para que suscriba
el contrato
Abogado Una vez suscrito por las partes se
designado por el procede a numerar y fechar el contrato o
coordinador del convenio.
grupo de Comunicar al contratista o convenido la
Perfeccionamiento, | contratos. disponibilidad del contrato o0 convenio,
A Soporte  de .
publicacion y . para su aceptacion en la plataforma
42 - : publicacién en
aceptacion del | Secretaria SECOP.
, X el SECOP
contrato. ejecutiva 0

personal de apoyo
a la gestion del

Una vez aceptado, se carga en la
carpeta compartida (sharepoint o

grupo de equivalente) el expediente contractual e

contratos. informa por correo electronico a la
Coordinacion de Presupuesto, para que
expida el certificado de registro
presupuestal.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Una vez el contratista haya entregado y
subido la subido la garantia en SECOP
L Abogado L I, se revisa y se pasa para su
Presentacion y . Aprobacién L .
i designado por el o aprobacion al Coordinador del Grupo de
43 | Aprobacién de : de polizas
. coordinador del Contratos.
Garantias SECOP II
grupo de contratos
Comunicar al supervisor del contrato, la
legalizacién del mismo.
Una vez se encuentre cumplido los
requisitos de perfeccionamiento, el
responsable notificara por correo
electrénico al supervisor sobre su
Abogado . . : . .
. designacion para lo cual adjuntara copia
designado por el de la desi i6n d . .
coordinador  del e la designacion de supervision, copia
del contrato, copia de la garantia Unica.
e, grupo de | Correo
Notificacion de -
44 gy contratos. electronico de .
supervision e Para el registro presupuestal, el
/ Personal | notificacion . 8 :
. supervisor debera requerirlo al Grupo de
designado por el . -
. Presupuesto de la Subdireccion de
Coordinador de .
Finanzas y Presupuesto.
Talento Humano.
Plazo: Un (1) dias hébil, contado a partir
del cumplimiento de los requisitos de
ejecucion
El supervisor deberé elaborar y suscribir
. con el contratista el acta de inicio y
Supervisor del -
o ... [remitirla al Grupo de Contratos para que
45 | Acta de inicio contrato o0 | Acta de inicio .
X repose en el expediente contractual.
convenio
Plazo: Hasta tres (3) dias habiles.
Una vez perfeccionado e iniciada la
ejecucion del contrato o convenio, lo
Abogado Recibo por | cual se soporta con el acta de inicio
Traslado del . ;
) designado por el |parte del | correspondiente, el abogado
expediente al : : . ;
46 : .. | coordinador del | Archivo de [responsable remite el expediente
archivo de gestion - X . )
grupo de | Gestion debidamente foliado al archivo de
contractual A
contratos Contractual. | gestidon contractual.
Plazo: Hasta tres (3) dias hébiles.
FIN
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
MODIFICA

VERSION DEL
DOCUMENTO QUE

VERSION ACTUAL
DEL DOCUMENTO

MOTIVO DE LA MODIFICACION

30/07/2014 1.0

2.0

- Se actualizan participantes,
definiciones y normativa

- Se actualizan algunas actividades
y responsables de ejecucion de las
mismas

20/03/2015 2.0

3.0

Actualizacion de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion de
acuerdo con las directrices de
Presidencia de la Republica y el
Manual de Identidad Visual de
entidades del gobierno

26/08/2015 3.0

4.0

Actualizacién normativa de acuerdo
al Decreto 1082 de 2015

12/02/2016 4.0

5.0

Se actualiza: definiciones, politicas
de operacion y se complementan las
actividades

16/11/2017 5.0

6.0

de
la

formato
incluyé

Se actualizé el
procedimiento y se
herramienta SECOP I

08/11/2019 6.0

7.0

Actualizacion del procedimiento de
acuerdo al formato establecido por el
SIG, ademas se complement6 el
objeto, alcance y las politicas de
operacion, el contenido fue ajustado
y se definieron los tiempos de
ejecucion de las actividades.

8. FLUJOGRAMAS (OPCIONAL)

NO APLICA

9. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboro:
Sergio Pérez Rodriguez

Reviso:
Sergio Pérez Rodriguez

Aprobo:
Judith Millan Duran

Cargo: Coordinador Grupo
de Contratos

Cargo: Coordinador Grupo

de Contratos

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 01/10/2019

Fecha: 04/10/2019

Fecha: 08/11/2019
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