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1. PROPOSITO.

Contratar bienes y servicios a través de la modalidad de seleccién de minima cuantia, Inicia con el reparto de la Solicitud de inicio del proceso de seleccién de
minima cuantia y finaliza la entrega de la Comunicacion de Aceptacion de la Oferta o el Acto Administrativo de declaratoria de desierto.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Los términos y definiciones utilizados en este procedimiento corresponden a los contenidos en el numeral 4.1 “TERMINOS GENERALES EN LA GESTION
CONTRACTUAL” del Manual de Contratacion de la Secretaria Juridica Distrital.

3. MARCO OPERACIONAL.

e Realizar las actividades correspondientes a la planeacién de la contratacion, es decir desarrollar los elementos de los Estudios y Documentos Previos,
previstos en la normatividad legal vigente (ver nomograma) atendiendo la modalidad de seleccion de que se trate.

e Establecer los requisitos habilitantes de condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacién de los proponentes. Estos requisitos
habilitantes se deben establecer de acuerdo con lo previsto por el Nomograma de la Secretaria Juridica Distritales decir, teniendo en cuenta: (a) El
Riesgo del Proceso de Contratacion, (b) el valor del contrato objeto del Proceso de Contratacién, (c) el analisis del sector econémico respectivo; (d) el
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial. Igualmente, debera consultarse el “Manual para determinar y verificar
los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion”, expedido por Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra publicado en la pagina

www.contratos.gov.co

e El Area de Origen es responsable de todas las actividades a su cargo asi como de la informacion suscrita por los mismos y suministrada en los
documentos precontractuales para adelantar el respectivo proceso de seleccion o para suscribir el contrato.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Recibir solicitud Profesional
del proceso de Contratos / Recibir la solicitud de inicio del proceso de seleccién de minima cuantia y 2311520-FT-
1 seleccién y Director(a) de asignar al Profesional Contratos de la Direccion de Gestion Corporativa, 1 018
elaboracion del Gestion seguln corresponda. MEMORANDO
contrato. Corporativa
Asignar al Profesional Se asigna a un profesional para que se encargue de adelantar el proceso de
> profesional Universitario/Espe | minima cuantia hasta la elaboracién de la comunicacion de Aceptacion de la 10 N/A
encargado del cializado Oferta y su respectiva publicacién, todo mediante la plataforma del SECOP Il
Proceso. Contratos y atendiendo la Guia de Colombia Compra sobre este tipo de procesos.
Se recibe la solicitud, se revisa y estudia junto con los documentos anexos
Profesional para determinar si los mismos cumplen con los requisitos legales o requieren 2311520-FT-
3 ReC|b_|r_y analizar Umversﬂarlo/Espe ajustes. 3 018
la solicitud. cializado MEMORANDO
Contratos Si el contrato requiere ajustes Continte con la Siguiente Actividad, de lo
contrario pase a Actividad 7
CORREO
Profesional ELECTRONIC
4 Solicitar ajustes | Universitario/Espe | Consolidar el requerimiento a efectuar al Area de Origen, cuando fuere 3 (o)Xe)
al estudio previo cializado necesario. MEMORANDO
Contratos 2311520-FT-
018
Realizar ajustes a 2311520-FT-
5 los estudios | Area de Origen Revisa, realiza los ajustes y devuelve a la Direccion de Gestion Corporativa. 2 018
previos. MEMORANDO
Re(_:ll_)w la _Prof_esu_)nal 2311520-ET-
solicitud de | Universitario/Espe . . . . -
6 ajuste estudios cializado Recibir y verificar que se hayan realizado los ajustes solicitados. 1 018
X MEMORANDO
previos Contratos
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Elaborada la Invitacién Publica, o la Invitacion, con sujecion al procedimiento
y reglas establecidos en el Manual de Contratacion y el Nomograma de la
Elaborar ;
Ry Entidad.
Invitacion
Egr%“crz c(L)Jan dlg Uni\?é?sfﬁzlr?c?/%ls e Obtiene previamente el Vo.Bo. del Profesional de Contratos, y posteriormente MODELO
7 P o PE | del Director(a) de Gestion Corporativa y pasa para la firma del Ordenador del 2 INVITACION
se trate de cializado .
) Gasto, si es del caso. PUBLICA
Adquisicion  en Contratos
Grandes C N G
e Cuando se trate adquisicion en Grandes Superficies elaborar Invitacion a
Superficies. 7 o . ?
Grandes Superficies, con base en las condiciones establecidas por el Area
de Origen, dentro del Portal de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
Incluir la MODELO
designacion del Profesional Se incluye la designacion del Comité Evaluador dentro de la invitacion -
8 S - 1 INVITACION
Comité Contratos Publica.
PUBLICA
Evaluador.
Remitir al
Gostion | UniversitarolEspe MODELO
9 . L P& | Enviar Invitacién Pablica para revision. 1 INVITACION
Corporativa, cializado
. PUBLICA
segun Contratos
corresponda
Apf."b"?“, la Sgcrgtarla Jungima Se da Vo Bo por parte del profesional de contratos y mediante la plataforma Plataforma del
10 |Invitacion Distrital 0 a quien o - 1
P del Secop Il el (Ia) ordenador (a) del gasto da la aprobacion respectiva. SECOP I
Pablica delegue
Publicar los A%Xg;iéf/e-sriiﬂ;f ° Registro
Estudios y . - Publica los documentos en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica impreso
11 Direccion de 1 T
Documentos o — SECORP L. publicacién en
; Gestion
Previos vy la . SECOP I
Corporativa
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Invitacion
Puablica.
Recibir
observaciones a : Dentro del
e Profesional . " . . P Plataforma del
la Invitacion . - Envia al Responsable del Area de Origen las observaciones presentadas a| Término
- Universitario/Espe . b A o . SECOP II/
13 |Pudblica o a la cializado través de la plataforma SECOP II, sobre la Invitacion Publica o la Invitacion a | establecido Correo
Invitacion a Grandes Superficies, con el fin de que emita la respuesta correspondiente. enla P
Contratos o Electrénico
Grandes Invitacion
Superficies.
Proyectar la . . o - ~
Responde en forma motivada las observaciones técnicas recibidas sefialando | Dentro del Correo
respuesta a las . L L
. las razones que dan lugar a aceptarlas o0 no. En el evento de requerirse | Término electronico/
observaciones A . e w o L . .
14 g Area de Origen | modificacion de la Invitacion (adenda) remitira los términos de la misma con la | establecido| Memorando
recibidas a la oo . . ; e g
Invitacion |nd|cac.|9n de Iqs numerales de la Invitacién objeto de adicion, modificacién o en |a..' 2311520-FT-
P supresion, segun corresponda. Invitacion 018
Pablica
2311600-FT-
Consolida el documento de respuesta a las observaciones recibidas a la 097
Profesional Invitaciébn Publica y cuando hubiere lugar a modificaciones sustanciales se DOCUMENTO
15 Consolidar el | Universitario/Espe | procede a maodificar la Invitacién, mediante adenda. 1 DE
documento cializado RESPUESTAS
Contratos Obtiene el Vo.Bo del profesional de contratos y posteriormente del (la) A LAS
ordenador (a) del Gasto. OBSERVACIO
NES
Enviar para firma Profesional 2311600-FT-
del Direpctor(a) de | Universitario/Espe Remite el documento de respuestas a las observaciones recibidas a la 097
16 > o P€ | Invitacién Pablica o a la Invitacion a Grandes Superficies junto con la adenda, 1 DOCUMENTO
Gestion cializado .
Corporativa Contratos cuando a ello hubiere lugar. DE
RESPUESTAS
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
A LAS
OBSERVACIO
NES
2311600-FT-
Profesional 097
. DOCUMENTO
Firmar Contratos/ . . - o
17 | documento de Director(a) de Flfm_a el documento de respuestas a las obser_vacmnes recibidas a la Invitacién 1 DE
N Publica y la Adenda y lo devuelve a la Profesional. RESPUESTAS
respuestas Gestion A LAS
Corporativa OBSERVACIO
NES /ADENDA
Profesional
Publicar el | Universitario/Espe | Publicar el documento de respuestas a las observaciones recibidas a la | Dentro del .
S o, S . P Registro
documento de cializado Invitacién Publica y la Adenda, cuando hubiese lugar, todo lo cual debe ser| Término imbreso
18 |respuesta a las Contratos / publicada a través de la plataforma del SECOP I, a mas tardar el dia habil | establecido Publicgcic')n en
observaciones Director(a) de anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal enla SECOP |
recibidas Gestion presentacion. Invitacion
Corporativa
Dentro del
Profesional término
. S Dentro del plazo previsto en la Invitacién Publica los interesados presentaran | establecido Registro
- Universitario/Espe : o .
19 Recibir cializado mediante la plataforma del SECOP Il, propuesta con la documentacion que enla impreso
Propuestas. ; soporte los requisitos de habilitacion y cumplimiento de condiciones técnicas, | Invitacion y | publicacion en
Contratos/Areade | T~ P . S P ;
Origen juridicas y econdémicas que se hayan establecido en la Invitacion Publica. publicada el SECOP II
en el
SECOPII
. De conformidad con las personas seleccionadas en las dependencias| Dentro del N
Designar el| Ordenador del ; o P Publicacion en
20 2 responsables, se establecera el comité evaluador de las propuestas allegadas | término
Comité evaluador Gasto . . - . i : SECOP I
y se elaborard a través del SIGA el memorando electrénico de designacion | establecido
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
para la firma del Ordenador del Gasto. Dentro del mismo se estableceran los enla
funcionarios que evaluaran técnica, financiera y juridicamente la propuestas | Invitacién
recibidas
Remitir las Profesional . o . N
. N Envia al Comité Evaluador las propuestas a los respectivos miembros del
propuestas al | Universitario/Espe o ; - Correo
21 o g comité evaluador, para que realice la evaluacion de acuerdo con lo 1 L
Comité para su cializado ; P - electrénico
. establecido en la Invitacion Puablica.
evaluacion. Contratos
Tratandose de Invitacién Publica, el Comité Evaluador revisara las ofertas y
verificard que la de menor precio cumpla con las condiciones establecidas en
la Invitacion Puablica. Si ésta no cumple con las condiciones de la Invitacién, el
. Comité deberé verificar el cumplimiento de los requisitos de la Invitacion de la
Revisar |a oferta oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente
econdmica de 9 jorp Y ' Dentro del
menor precio 'y o En ambos casos en el evento de presentarse solo una oferta, la SJD podra Termln_o
22 |verificar gue | Comité Evaluador. : o " . establecido N.A.
aceptarla siempre que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y
cumpla con las : < ; LT enla
. satisfaga los requisitos contenidos en la Invitacion Publica. Igualmente, cuando s
condiciones de la , . . Invitaciéon
Invitacién se pre_sente empate se aceptara la oferta que haya sido presentada primero
' en el tiempo.
Si requiere solicitar aclaraciones continuar con la Siguiente Actividad de lo
contrario continuar con la Actividad 29.
rocedencia de Dentro del
Proce Se establece la necesidad de solicitar aclaraciones y/ documentos habilitantes | Término 2311520-FT-
solicitar . . N L " . o .
23 aclaraciones  v/o Comité Evaluador. | contenidos en la Invitacion Publica y remitira la respectiva solicitud a la | establecido 018
y Direccion de Gestion Corporativa. enla MEMORANDO
documentos e
. Invitacion
habilitantes.
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SELECCION DE MINIMA CUANTIA

PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-052 ‘ VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Dentro del
Solicitar Consolida el oficio de solicitud de aclaraciones o solicitud documentos al | término 2/I3Ell\{I502%AFI\_II_DO
24 |aclaraciones al | Comité Evaluador | proponente o cotizante, fijandole un término para que subsane y lo remite para | establecido
. 018y/o correo
oferente. firma del Ordenador del Gasto. enla -
o electrénico
Invitacion
Dentro del
Firmar Oficio de Se firma el oficio dirigido al proponente y se remite al la Direccion de Gestion termino 2311530-FT-
25 |solicitud de | Comité Evaluador. . 9 prop y establecido 019
; Corporativa.
aclaraciones enla OFICIO
Invitacion
Recibir los
requisitos o] Profesional Dentro del
26 documentos Universitario/Espe | Recibe aclaraciones o requisitos del proponente y los envia al integrante del | Término Correo
habilitantes cializado Comité Evaluador que solicité el documento o la aclaracion. fijado en la Electrénico
presentados por Contratos Invitacion
el proponente.
Profesional
Universitario/Espe Dentro del
. cializado . . : término
Enviar las Enviar las aclaraciones o documentos del proponente a los miembros del ; Correo
27 . Contratos / o , establecido -
aclaraciones. ; comité evaluador segln corresponda. Electrénico
Director(a) de la
Gestion invitacion
Corporativa
Dentro del | CONSOLIDAD
Verificar - . . . término O INFORME
28 | requisitos Comité Evaluador I\:]c\e/?[fflic(::?(;lgue se hayan subsanado los requisitos habilitantes establecidos en la establecido DE
habilitantes. y enla EVALUACION
Invitacion | PRELIMINAR
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PROCEDIMIENTO

SELECCION DE MINIMA CUANTIA

‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-052 ‘ VERSION ‘

02

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Y/O
DEFINITIVO
Consolida el informe preliminar sobre la evaluacion de la oferta econémica de CONSOLIDAD
menor precio seleccionada y la verificacién de los requisitos habilitantes o de O INFORME
otro tipo establecidos en la Invitacién. DE
Consolidar el . . ' L, o . D,ent_ro del | EVALUACION
informe de N Remite debldamente_ﬁrma_lqo el Informg de evaluaqon preliminar al Profesional | término _ PRELIMINAR
29 2 Comité Evaluador | de Contratos de la Direccidon de Gestion Corporativa. establecido Y/O
evaluacion
preliminar. _ 3 o _ en _Ia 3 DEFINI_TIVO/
El informe de evaluacion preliminar debe estar suscrito por el evaluador | Invitacion Registro
designado o por todos los integrantes del Comité Evaluador, y debe enviarse impreso
a la Direccion de Gestion Corporativa, segun corresponda para su publicacién Publicacion en
a través de la plataforma del SECIOP II. SECOP I
Se publica en el SECOP II, durante el término de un (1) dia habil para que los
Publicar proponentes formulen las observaciones que consideren pertinentes.
30 |informe Comité Evaluador 1 N.A.
evaluacion El Profesional de Contratos o quien haga sus veces deberd verificar la efectiva
publicacion del informe.
Recibir y revisar CORREO
31 las Comité Evaluador Se reciben las observaciones formuladas al informe de evaluacién y remitirlas 1 ELECTRONIC
observaciones al Comité Evaluador para que efectlen el correspondiente andlisis. O/MEMORAN
formuladas DO
Analizar Se consolida y presenta el informe de evaluacion definitivo sobre la oferta | Dentro del | CONSOLIDAD
observaciones econdémica de menor precio y la verificacion de los requisitos habilitantes o de | término O INFORME
32 |formuladas Comité Evaluador | otro tipo contenidos en la Invitacion, dejando constancia de las observaciones | sefialado DE
presentar formuladas al informe preliminar, asi como de las respuestas sobre las mismas enla EVALUACION
Informe y la recomendacion al Ordenador del Gasto en relacion con la aceptacion | Invitacion DEFINITIVO
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‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-052 ‘ VERSION ‘

02

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Evaluacion de la oferta de menor precio que cumpla con las condiciones establecidas en
Definitivo la Invitacion.
El informe de evaluacion definitivo debe estar suscrito por el evaluador
designado o por todos los integrantes del Comité Evaluador y debe enviarse a
la Direccién de Gestidon Corporativa, segln corresponda para su publicacién
en el SECOP II.
Se elabora la Aceptacién de la Oferta, y se pasa a revision y Vo.Bo. del
Profesional Especializado o Director de Gestion Corporativa, o0 quien haga sus
veces, segun corresponda, previa organizacion en orden cronolégico y
foliacion de los documentos.
Elaborar la Profesional
. Universitario/Espe | La oferta y su aceptaciéon constituyen el contrato, segin lo dispuesto en el Plataforma del
33 |Aceptacion de la S . 1
cializado Nomograma de la Entidad. SECOP I
Oferta.
Contratos
Cuando se presenten motivos o causas que impidan la escogencia objetiva,
se procedera a declarar de desierto el proceso, evento en el cual, proyectara
el respectivo acto administrativo y obtendra el Vo.Bo. del Responsable de
Contratos.
Revisar la Profesional
Comunicacion de | Universitario/Espe / . iy
0 o La persona encargada revisa e impone su Vo. Bo. sobre la Aceptacion de la
Aceptacién de la cializado - : : .
Oferta 0 el Acto Administrativo de declaratoria de desierto del proceso y se
34 |Oferta o el Acto Contratos / remite a firma de la Secretaria Juridica Distrital 0 a quien este delegado segun ! N-A.
Administrativo de Director(a) de q 9 9
i N corresponda
declaratoria de Gestion
desierto. Corporativa
Entregar la , Con el Vo. Bo. del Profesional Contratos, o quien haga sus veces, segin
L Profesional . - .
35 |Aceptacion de la : o corresponda, junto con la carpeta del proceso de contratacion debidamente 1 N.A.
Universitario/Espe . g )
Oferta o0 el Acto organizada en orden cronolégico y foliado, se entrega al encargado de
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Administrativo de cializado adelantar las actividades para la suscripcion por parte del ordenador (a) del
declaratoria de Contratos gasto.
desierto.
Para tal efecto, se dejara constancia de la fecha de entrega de la carpeta para
trdmites de perfeccionamiento y legalizacion.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar las
respuestas a
las . A . . Cada vez que se Profesional 2311520 FT-019 OFICIO o
14 | observaciones Rea_llzar un analisis de las observacpne_s prese_:nt,at_ias y revisar su genere una| Contratos/Area Registro Publicacién en
o ertinencia respecto a los aspectos técnicos Yy juridicos. o ;
recibidas ala |P solicitud de origen SECOP I
invitacién
publica
Designar el Cada vez que se Ordenador del
20 Comité Verificar cuales son las personas designadas en el memorando | genere la G Publicacién en SECOP Il
e : o ; asto
evaluador electrénico como integrantes del Comité Evaluador necesidad
Revisar la
oferta
rﬁgﬂg??;ggig? Eval_uar de conformidad con lo e_stab_lecido de_ntr_o_de la invitaci_c’)n Cada vez que se Profesional _ )
22 o publica en el SECOP II, en aplicacion al principio de seleccién | genere una | Contratos/Comité | INFORME DE EVLUACION
verificar que - o
objetiva solicitud evaluador

cumpla con las
condiciones de
la Invitacion.
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‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-052 ‘ VERSION ‘ 02

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Comité CONSOLIDADO INFORME
Verificar ; . ... .. |Cada vez que se Eyaluador/Profes DE EVALUACION
o8 requisitos Eyal_uar de confor_njldad cpn_lo_ establemdc_),dentr_o Qe la invitacion genere Lina |0an Contratos/ PRELIMINAR Y/O
habilitantes publica en aplicacion al principio de seleccion objetiva. solicitud D|rectc_)[ de DEFINITIVO O REGISTRO
' Gestion PUBLICACION EN SECOP
Corporativa Il
Profesional
Contratos/
Analizar las . - . . Directorde | ~\sOLIDADO INFORME
observaciones | Se realiza un analisis de las observaciones presentadas y revisar Gestion DE EVALUACION
formuladas y |su pertinencia respecto a los aspectos técnicos y juridicos. Cada vez que se Corporativa PRELIMINAR Y/O
32 presentar el genere una Area de DEEINITIVO O REGISTRO

Informe.c,ie Eyal_uar de copformldad cpn_lo_ establemdq,dentr_o Fje la invitacion | solicitud Origen/Profesion PUBLICACION EN SECOP
Evaluacion publica en aplicacion al principio de seleccién objetiva al Contratos/ I
Definitivo. Director de
Gestion
Corporativa
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE MINIMA CUANTIA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-052 ‘ VERSION ‘ 02
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL p
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creaciéon documento N/A 19/12/2017 01

Actualizar el documento de acuerdo con la

Se actualiz6 el documento de acuerdo con la version 03 del formato

version 03 del formato 2310100-FT-002 2310100-FT-002 05/11/2019 02
) Se unifican los términos con el Manual de Contratacion.
Numeral 2. TERMINOS Y DEFINICIONES. Se trasladaron al Manual de Contratacién en virtud del Decreto 430 de 05/11/2019 02
2018, en aplicacion de la politica de mejora y racionalizacién normativa.
Se realizaron cambios en varias de las actividades, tareas, responsable y
) registro y de esta manera su adecuacion a la plataforma transaccional
Numeral 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. SECORP lI, eliminando formatos que no existen y no aplican. Ademas, se 05/11/2019 02
efectuaron cambios en la actividad de designacién del comité evaluador de
acuerdo al plan de mejoramiento de la Contraloria.
Se ajustaron conforme a los cambios en el procedimiento.
Numeral 5. PUNTOS DE CONTROL S_e_senalo punto de control .sobre la designacion del comité gv_aluador 05/11/2019 02
verificando las personas designadas en el memorando electronico como
integrantes del Comité Evaluador
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