. SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
BOGOT’\ ‘E)IIJSRI!EIITC:‘L PROCESO: GESTION CONTRACTUAL CODIGO 2311600-PR-056
PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS ABIERTO VERSION 01
1. PROPOSITO.

Contratar servicios de consultoria o proyectos a través de la modalidad de seleccion de Concurso de Méritos Abierto, Inicia con la consolidacion del pliego de condiciones
definitivo, finaliza con la entrega de la minuta del contrato con el fin de dar inicio al procedimiento de perfeccionamiento y legalizacion.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

» Acta de Liquidacion. Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucién del contrato con sujecién a lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

* Acuerdos Comerciales. Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras
publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

* Acuerdos Marco de Precios. Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las
Entidades de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

» Adenda(s). Son los documentos que se expiden dentro de un proceso licitatorio, seleccion abreviada de menor cuantia, seleccién abreviada de subasta inversa, concurso
de méritos, invitacion tratAndose de contratacion de minima cuantia, con el fin de aclarar, modificar o precisar los términos de los Pliegos o la Invitacion, con posterioridad
a su expedicion, y que formaran parte del pliego o de la invitacion.

» Adicién. Modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion, con el fin de incrementar el valor originalmente pactado, el cual no podréa ser superior al
50% del valor inicialmente pactado expresado en SMLV. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato.

+ Adjudicacion. Es la decisién emanada de la SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL, por medio de la cual determina el Adjudicatario del contrato, y a quien en consecuencia
correspondera, como derecho y como obligacion, el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato.

» Adjudicatario. Es el proponente que resulte favorecido con la adjudicacion dentro de un proceso de seleccion.

» Analisis de sector. Es el analisis necesario que debe realizarse durante la etapa de planeacién, para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de Analisis de Riesgo. Permite establecer el contexto del Proceso de Contratacion, identificar
algunos de los Riesgos y determinar los requisitos habilitantes.
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01

 Anticipo. Entrega anticipada de un porcentaje del valor del contrato. El contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo, con
una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la Entidad debe entregar el valor del anticipo. Los recursos entregados por la
Entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio de ésta para conformar el patrimonio auténomo. De acuerdo con lo sefialado en el paragrafo del articulo 40 de
la Ley 80 de 1993, si se pacta un anticipo éste no podra exceder del 50% del valor del contrato.

+ Area de Origen. Son las dependencias que requieren la contratacién de bienes o servicios, las cuales con la estructura actual de la SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
son las siguientes: la Despacho Secretaria Juridica, las Direcciones de Gestion, y Jefatura de Oficina.

* Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes son los bienes y servicios de comun utilizacién. Son aquellos que cuentan con especificaciones técnicas
y patrones de desempenio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicién, y a los que
se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

» Capacidad Residual o K de Contratacion. Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento que expide el Jefe de la Direccién de Gestién Corporativa de la entidad o quien haga sus veces, con el cual
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se efectlia el correspondiente registro presupuestal. El certificado de disponibilidad presupuestal seré expedido por el responsable
de presupuesto, previamente a la iniciacion del proceso de seleccidn y con base en el valor que determine en el Analisis Econdémico de Sector.

* Clases o tipos de contratos estatales. Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el
articulo segundo de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los
que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32 del mismo estatuto.

* Clasificador de Bienes y Servicios. Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

+ Clausula penal. Es una estipulacion propia del derecho comiin que se puede pactar bien sea como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar
por el incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razon del incumplimiento del contrato. Cuando se
declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento.

» Comité Evaluador: Son los Servidores publicos o los particulares contratados para el efecto, designados para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para
cada Proceso de Contratacion por licitacion, seleccion abreviada, concurso de méritos y minima cuantia. El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada
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« Competencia para contratar. Atribucion legal para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa, para
escoger a los contratistas y celebrar los contratos.

» Concurso de Méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en las que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o
con precalificacion.

« Contratista. Es el proponente cuya propuesta ha sido adjudicada por LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL y con quien se ha celebrado el contrato.

» Contrato de prestacion de servicios: Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32, de la Ley 80 de 1993, son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas
naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.

» Cronograma. Es el documento en el cual la Entidad establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que
éstas deben llevarse a cabo.

« Dia(s) corriente(s) o Dia(s) calendario. Es cualquier dia del calendario, entendido como el espacio de tiempo de 24 horas, sin tener en cuenta si se trata de un dia hébil
0 no habil. En el evento en que la fecha en que finalice un plazo establecido en el presente pliego de condiciones resulte ser un sdbado o domingo u otro dia no habil, el
ultimo dia de tal periodo o la fecha correspondiente, se trasladara al dia habil siguiente.

+ Dia Habil. Es cualquier dia comprendido entre el lunes y el viernes de cada semana entre las 8:30 a.m. y las 5:00 p.m., excluyendo de éstos los dias festivos determinados
por Ley en la Republica de Colombia. Para efectos del presente procedimiento los dias establecidos en la descripcién de actividades se entienden habiles.

» Documentos del proceso de seleccion. Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las
Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion. Son los
gue contienen la informacion general y particular y las instrucciones para los proponentes.

 Estudio de mercado. Es el andlisis de precios del mercado, que debe efectuarse a los bienes o servicios de especificaciones y condiciones similares a lo que pretende
contratarse, con el fin de determinar el valor del presupuesto oficial.fr

» Estudios y documentos previos. Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, o
documento que haga sus veces, de manera que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de
riesgos que la entidad propone. Los estudios y documentos previos se publicaran de manera simultdnea con el proyecto de pliego de condiciones y deben contener lo
sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos establecidos por los articulos 2.2.1.1.2.1.1.y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto
1082 de 2015, segun corresponda.
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+ Fichatécnica. Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte del Area de Origen de la entidad, cuando se adelanten procesos de seleccion abreviada
para la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, siempre y cuando los mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La
entidad elaborara una ficha técnica del bien o servicio la cual debe incluir: (a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; (b) la
identificacién adicional requerida; (c) la unidad de medida; (d) la calidad minima, y (e) los patrones de desempefio minimos.

» Forma de los contratos. Hace referencia a las formalidades externas que revisten los contratos, son documentos escritos firmados por las partes en que se incluyen,
ademas de los elementos esenciales del contrato, las demas clausulas a que haya lugar, segun el tipo del contrato.

* Grandes Superficies. Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

* Interpretacion de las normas de contratacion. En la interpretacién de las normas sobre contratos estatales, relativas a procedimientos y escogencia de contratistas y
en la de las clausulas y estipulaciones de los contratos, se tendran en consideracion los fines y los principios de que trata la Ley 80 de 1993, los mandatos de la buena fe,
la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los contratos conmutativos

* Interventor. Persona natural o juridica contratada, encargada del seguimiento técnico sobre el cumplimiento del contrato, cuando el mismo suponga conocimiento
especializado en la materia o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

* Manual de Contratacion. Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion publica los flujos de proceso y organigrama
que cada Entidad desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual.

* Multas. Sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercién, coaccion y presion o apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones,
cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esté al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer
oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

* Naturaleza de las partes. Teniendo en cuenta la naturaleza de las partes, los contratos se denominaran interadministrativos si en su celebracién intervienen dos o méas
entidades de las enunciadas en el articulo segundo de la Ley 80 de 1993. Si una de las partes de la relacion es una persona natural o juridica de derecho privado,
simplemente se denominara contrato. Se denominaran convenios los compromisos adquiridos que carecen de valor, independientemente de la naturaleza de las partes.

 Nimero del contrato. Corresponde a la numeracion consecutiva de todos los Contratos y Convenios de la SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL que se asigna en el
momento de la elaboracion del documento.

» Oferta mas favorable: En la licitacion y la seleccion abreviada de menor cuantia, la oferta mas favorable sera aquella que teniendo en cuenta los factores técnicos y
econdémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones 0 sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa
para le entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido
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no sera objeto de evaluacion. La entidad efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del
mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello. En los procesos de seleccién en los que se tenga en
cuenta los factores técnicos y econémicos la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna de las siguientes alternativas: (a) la ponderacion, elementos de
calidad y precio soportados en puntajes o formulas sefialadas en el pliego de condiciones; o (b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la
mejor relacién de costo-beneficio para la entidad.

* Pago anticipado. Constituye una forma de pago acordada por las partes en la cual la entidad contratante, anticipadamente entrega al contratista una parte del valor
acordado, antes del recibo del bien o servicio a adquirir, pago que en ningun caso podra exceder el 50% del valor total del contrato y que es imputable al valor del mismo,
razon por la cual el contratista no tiene que devolver o amortizar lo que se ha pagado de forma anticipada, salvo en caso de incumplimiento

* Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la ley
anual del presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que las entidades deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto 1082 de 2015. El
Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y
(ii) disefiar estrategias de contratacidon basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

* Plazo de ejecucién. Es el plazo dentro del cual se debe verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, término dentro del cual debe cumplir el
objeto del contrato. Si existen varias obligaciones con diferentes plazos asi debera discriminarse la estipulaciéon en los contratos.

+ Pliego de condiciones. Documento que elabora la SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL en los procesos de licitacion pablica, seleccion abreviada, concurso de méritos,
el cual debe detallar claramente los requerimientos para la presentacion de la propuesta, las condiciones de participacion, los factores de evaluacion y las demas reglas del
proceso. El numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y en el Decreto Reglamentario 1082 de 2015, determinan la informacion minima que debe incluirse en el pliego
de condiciones.

» Ponderacion. Para efectos del proceso de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada de menor cuantia y concurso de méritos se ponderaran las ofertas calificadas
como HABILITADAS en las verificaciones de capacidad juridica, experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes. La ponderacion se efectuara
aplicando las férmulas o puntajes establecidos en el capitulo respectivo del pliego de condiciones.

* Proceso de Contratacion. Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias
de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas
tarde.

* Proceso de seleccion. Hace referencia al proceso de seleccion objetiva conducente a la escogencia de una persona natural o juridica con el fin de celebrar un contrato.
Conforme con la legislacién vigente, existen cinco (5) modalidades de seleccion de los contratistas regulados por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, y 1474 de 2011,
clasificadas de la siguiente manera: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia.
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* Proponente. Es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal que, bajo cualquier modalidad de asociacién permitida por la ley, presenta una propuesta para
participar en un proceso de contratacion.

* Proponentes Habilitados. Es el proponente que cumple con los requisitos habilitantes previstos en el pliego de condiciones y por ende su oferta puede ser ponderada,
cuando a ello hubiere lugar.

» Propuesta. Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro de un proceso de seleccion, siempre que retna los requisitos del articulo
846 del Cédigo de Comercio.

* Propuesta Rechazada. Es la propuesta que incurre en causal de rechazo establecida en el Pliego de Condiciones o en la Invitacion.

* Relacion costo beneficio. En los procesos de seleccion por licitacion y la seleccidn abreviada de menor cuantia, la oferta méas favorable para la entidad se debe determinar
teniendo en cuenta: (a) la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas; o (b) la ponderacién de los elementos de calidad y precio
que representen la mejor relacion de costo-beneficio de conformidad con lo sefialado en el pliego de condiciones.

* Requisitos habilitantes. Son aquellos requisitos que seran objeto de verificacién de cumplimiento como habilitantes para la participacion en el proceso de seleccién y no
otorgaran puntaje, salvo en los procesos para seleccidon de consultores. Estos requisitos son los siguientes: la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacién de los proponentes. Su exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

+ Responsable del Area de Origen. Secretario(a) Juridico(a), Subsecretario(a) Juridico(a), Director(a), Jefe(a) de Oficina, quienes son las dependencias que requieren, la
contratacion de bienes o servicios para el cumplimiento de sus funciones.

* Riesgo. Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.
* RUP. Es el registro Unico de proponentes que llevan las cAmaras de comercio y en el cual los interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.
» SECOP Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

 Servicios Nacionales. Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad
con la legislacion colombiana.

» Servidor en el Area de Origen: Persona encargada de efectuar los estudios y documentos previos, y los aspectos técnicos, financieros y econémicos del pliego de

condiciones o documento que haga sus veces.

» Servidor encargado del Proceso. Es la persona a quien se le asigne adelantar el Proceso de Seleccion del contratista de acuerdo con las modalidades de seleccion
previstas en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y la solicitud de contratacion o de elaborar contrato formulada por un Area de Origen.
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* SMMLV. Es el salario minimo mensual legal vigente expedido por Decreto del Gobierno Nacional.

« Supervisor. Son las personas designadas por LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL para realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando no requieren conocimientos especializados y en este evento es ejercida por la misma entidad.

« Verificacion de requisitos habilitantes. Se entiende por verificacion de requisitos habilitantes de las propuestas, las actividades mediante las cuales el Comité Evaluador
verifica el cumplimiento por parte del proponente de los requisitos habilitantes previstos en el pliego para su participacién en el proceso, siendo éstos la capacidad juridica,
las condiciones de experiencia, la capacidad financiera y de organizacién de los proponentes, de conformidad con lo establecido en el articulo 5° numeral 1 de la Ley 1150
de 2007.

3. MARCO OPERACIONAL.

e Las areas de origen de que trata el presente procedimiento son la Secretaria Juridica, Direcciones y Oficinas, las cuales deberan contar con un Servidor
responsable de adelantar las respectivas actividades establecidas en los procedimientos de la Etapa de Planeacion y Estudios Previos para la contratacion de
los bienes o servicios incluidas en el PAA. Los servidores responsables de las areas de origen deberan:

e Realizar las actividades correspondientes a la planeacién de la contratacion, es decir desarrollar los elementos de los Estudios y Documentos Previos, previstos
en los articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

e Obtener la informacion necesaria requerida para elaborar el Estudio de Sector, dentro del cual se puede tomar como referencia la Guia para la Elaboracién de
Estudios de Sector, expedida por Colombia Compra Eficiente.

e Establecer los requisitos habilitantes técnicos, juridicos y financieros, asi como las condiciones de experiencia que deben acreditar los proponentes interesados
en participar. Estos requisitos habilitantes se deben establecer de acuerdo con lo previsto por el articulo 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015,
es decir, teniendo en cuenta: (a) El Riesgo del Proceso de Contratacion, (b) el valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion, (c) el analisis del sector
economico 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

. Los Responsables del Area de Origen, son responsables de todas las actividades a su cargo asi como de la informacién 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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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Consolida teniendo en cuenta el pliego modelo adoptado por la Direccion de
Consolidar el . Gestion corporativa - para cada modalidad de seleccién, con base en la .
1 proyecto de pliego Profesional / informacion suministrada dentro del estudio previo, asi como demas 2 Proyecto pliego de
de condiciones. Especializado documentos previos por el area de origen en los campos VARIABLES del condiciones
respectivo pliego de condiciones.
o Convocar al Comité de Contratacidon para aprobar las condiciones técnicas,
Convocar al Comité | Secretario Técnico |juridicas y financieras establecidas dentro del proyecto de pliego de Acta
2 de Contratacion del Comite de | condiciones, asf como el estudio previo y demas documentos que integran el 1 2310100-FT-048
Contratacion proceso.
Proyecta el Aviso de Convocatoria Publica del proceso de contratacion con la
Elaborar el Aviso de Profesional informacion sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto Reglamentario Aviso de
C i Especializado - 1082 de 2015. .
3 onvocatoria : - 1 convocatoria
Pablica Director de Gestion . v . 2311600-FT-096
Corporativa Para el efecto diligencia los campos e imprime el documento “Aviso de
Convocatoria Publica”.
Publica los siguientes documentos de manera simultdnea en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica — SECOP:
Publicar todos los e Aviso de convocatoria.
documentos que | Ayxiliar / Técnico a5 RS Previos. Registro impreso
4 conforman el Direccién de P L Tele| Sectog . 1 publicacién en
proceso de Gestion Corporativa e Proyecto de Pliego de Condiciones SECOP
seleccion e Los demas que se consideren necesarios de contenido técnico.
En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 2.2.1.1.1.7.1.y 2.2.1.1.2.1.4
del Decreto Reglamentario 1082 de 2015 por el término de ley establecido que
para el caso del Concurso de Méritos Abierto es de CINCO (5) dias habiles.
- . Se analiza las observaciones recibidas por parte de los proponentes El
Recibir Profesional . . : " . .
5 . " interesados, y conforme a su contenido se remiten al Responsable del Area de | establecido Correo electronico
observaciones al Contratos/Area de ; . . ; .
Origen, o al profesional financiero, para que se emita respuesta. en el
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO | copico | 2311600PR056 | VERSION | 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Proyecto de Pliego | Origen/Profesional cronograma
de Condiciones. Financiero del proceso
Responder las . Area de . Remitir al profesional encargado del proceso el documento de analisis sobre las
- Origen/Profesional - . .
observaciones . . . | mismas, aceptando o rechazando la observacién, lo cual debera hacerse de
——— Financiero/Profesio - .
6 presentadas al - - manera motivada. 2 Correo electronico
- nal Universitario / e . . . -
proyecto de Pliego - Igualmente, remitird los ajustes pertinentes al pliego de condiciones, cuando
— Especializado .
de Condiciones hubiere lugar a ello.
Contratos
. Consolidar y revisar el documento motivado que contiene las apreciaciones de
. . Profesional - . . o Documento de
Consolidar y revisar . - la entidad sobre las observaciones al proyecto de Pliego de Condiciones.
Universitario / respuesta a las
7 el documento - 1 .
. Especializado . . < . observaciones
motivado Contratos Consolida con base en las respuestas emitidas por el Area de Origen o el 2311600-ET-097
profesional financiero,
Dar Vo.Bo. al Documento de
documento de . Obtener el Vo.Bo. del profesional de Contratos, y de quienes proyectaron las
Profesional / . L . Y P . respuesta a las
8 respuestas a las E ializad respuestas de contenido técnico y financiero, asi como del responsable del area 1 b .
observaciones al specializado de origen observaciones
: ’ 2311600-FT-097
proyecto de pliego.
Firmar el Responsable del Documento de
Area de . .
documento de . . Documento de respuestas sobre las observaciones al proyecto de Pliego de respuesta a las
9 Origen/Director(a) . 1 .
respuestas de la de Gestion Condiciones. observaciones
entidad - 2311600-FT-097
Corporativa
Convocar al Comité de Contratacion para aprobar las condiciones técnicas,
... | Secretario Técnico | juridicas y financieras establecidas dentro del pliego de condiciones definitivo.
Convocar al Comité . Acta
10 - del Comité de 1
de Contratacioén L A . L o - 2310100-FT-048
Contratacion Al decidir no continuar con el proceso de contratacion continle con la Siguiente
Actividad, de lo contrario continuar con la Actividad 12.
Modificar estado del Auxi_liar /_Técnico Al no continuar con el proceso se procede a modificar el estado del proceso de *Regis_tro i_rppreso
11 Direccion de borrador ha descartado dentro del portal del SECOP. 1 publicacion en

proceso

Gestion Corporativa

SECOP
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Pasa a FIN
Publicar el o Teenico | PUbIi B Electroni la C i6n Publica — SECOP el —
documento de Auxiliar / Técnico ublicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica — e Registro impreso
12 respuestas a las Direccién de documento de respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de 1 publicacion en
observaciones Gestion Corporativa | Pliego de Condiciones. SECOP
A partir de la decisién de continuar con el proceso de seleccion:
Determinar si la convocatoria sera limitada a Mipyme nacionales. Verificara si
fueron presentadas solicitudes que retnan los requisitos sefialados en el
Decreto 1082 de 2015, dejara constancia del analisis realizado y procedera a
) limitar la convocatoria exclusivamente a Mipyme nacionales (micro, pequefia y
Consolidar el Pliego Profesional mediana empresa) en el pliego de condiciones y en el Acto Administrativo de )
13 de Condiciones Especializado - | apertura del Proceso de Seleccion. 2 _Pliegode
definitivo Director de Gestion condiciones definitivo
Corporativa Consolidar el pliego de condiciones definitivo y realizar los ajustes de
conformidad con las observaciones acogidas por parte de la entidad, en el
documento de respuestas a las observaciones.
El pliego definitivo debe contener toda la informacién establecida en el Decreto
1082 de 2015.
Elabora, para firma del Ordenador del Gasto competente, el Acto Administrativo
Proyectar el Acto de Apertura del proceso de seleccion el cual debe contener la informacion
Administrativo de Profesional sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015 Acto Administrativo
14 Universitario/Especi | y cuando corresponda incluira la convocatoria limitada a Mipyme nacionales. 1 de Apertura del

Aperturay solicitar
Vo.Bo.

alizado de contratos

Para este efecto se debe elaborar Acto Administrativo de Apertura de proceso
de seleccion.

Proceso
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Revisar y dar Vo. Profesional
Bo. al proyecto de Especializado o | El Profesional Especializado da su Vo.Bo y cuando corresponda solicita el Vo.
15 | acto administrativo | pirector de Gestion | BO- del Director de Gestion Corporativa. 1 N.A.
de apertura Corporativa
Remitir al
%rgsigagogciil Director de Gestion | Remitir para firma del Ordenador del Gasto competente de acuerdo con la
16 o . Corporativa- Resolucion de delegaciones vigente en la entidad el Acto Administrativo de 1 N.A
Administrativo de Profesional A del P d leccid A
Apertura del S pertura del Proceso de Seleccion..
p Especializado
Proceso.
Firmar el Acto Secretario(a) Firmar el Acto Administrativo de Apertura del Proceso de Seleccion
Administrativo de Juridico(a) o i g . .
17 Apertura del Director de Gestion Urr(lji;/seé firmado el Acto Administrativo lo devuelve al Profesional encargado del 1 N.A
Proceso Corporativa P :
Publicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP el
. . pliego de condiciones definitivo, resolucion de apertura y deméas documentos
Publicar el pliego del proceso
de condiciones Auxiliar / Técnico Registro impreso
18 dgfmltlvo y de;nalts Direccién de 1 publicacién en
ocurrgt(e:r;tsc:)s € | Gestion Corporativa | Ep caso de recibir observaciones, continuar con la Siguiente Actividad, si se SECOP
P ' requiere la elaboracion de adendas al pliego continuar con la Actividad 24, en
caso contrario continuar con la Actividad 28.
Recibir )
observaciones al LTr:ic\);szic:gﬁL En el evento en que éstas se presenten se remiten al area respectiva,
19 Pliego de dependiendo del contenido de las mismas, que sean de caracter técnico, 1 Correo electronico

Condiciones
Definitivo y enviar.

/Especializado
Contratos

juridico, econémico o financiero.
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO | copico | 2311600PR056 | VERSION | 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Responder las Area de Remitir al profesional encargado del proceso el documento de analisis sobre las
p ; 1 .
observaciones Origen/Profesional | Mismas, aceptando o rechazando la observacion, lo cual debera hacerse de
20 presentadas al Financiero/Profesio | Manera motivada. 2 Correo electrénico
- proyecto de P||eqo nal Universitario / L, . i i .
de Condiciones Especializado Igualmente, remitira los ajustes pertinentes al pliego de condiciones, cuando
* Contratos hubiere lugar a ello.
Consolidar y revisar el documento de respuestas a las observaciones al pliego
Consolidar y revisar Profesional dg c_ond!cu?n_es de_flnltlv_o con b_a_se en las r,espuestas gmltldas de contenido Documento de
2 documento de Universitario / técnico, juridico y financiero, emitidas por el area respectiva. . respuesta a las
respuestas a las Especializado Cuando hubiere lugar a modificar el pliego es procedera a expedir adenda por observaciones
observaciones Contratos medio de la cual se modificaran los numerales del pliego objeto de modificacion 2311600-FT-097
0 supresion, segln corresponda.
dl?)?:ru\r/noéﬁfd Sle ) Obtener el Vo.Bo. del profesional de Contratos, y de quienes proyectaron las Documento de
29 I Profesional /| respuestas de contenido técnico y financiero, asi como del responsable del area 1 respuesta a las
respuestas alas Especializado de origen observaciones
observaciones ’ 2311600-FT-097
Documento de respuestas sobre las observaciones al Pliego de Condiciones
Firmar el Responsable del | Definitivo. Documento de
documento de _ Areade respuesta a las
23 respuestas dela | Origen/Director(a) 1 observaciones
entidad de Gestion Si se requiere la elaboracion de adendas al pliego continuar con la Siguiente 2311600-FT-097
Corporativa Actividad, en caso contrario continuar con la Actividad 28
Cuando a ello hubiere lugar, con base en la informacion remitida por el area | Dentro del
Elaborar |la Adenda | Profesional respectiva se procedera a expedir “Adenda”y entregar para Vo. Bo. término
24 al Pliego de Universitario / establecido Adenda
= condiciones Especializado La entidad puede expedir “Adendas” a mas tardar el dia habil anterior al | en el pliego
definitivo Contratos vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal |de
presentacion en el pliego de condiciones. condiciones
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Las Adendas deberan numerarse en forma consecutiva.
Revisar y dar Vo. . El fesional do del ision del Profesional
Bo. ala Adenda al Profesional profesional encargado del proceso pasa a revision del Profesiona
Plieqo de Especializado / | ESpecializado y da Vo. Bo., y a su vez obtiene el Vo.Bo. del Director de Gestion
25 condigciones Director de Gestion | Corporativa cuando la ordenacién del gasto corresponda al Secretario(a) 1 N.A.
definitivo. Corporativa | Juridico(@).
Remitir Adenda al )
pliego de Profesional Enviar a firma del Ordenador del Gasto competente de acuerdo con la
26 condiciones, para Especializado o | Resolucién de delegaciones vigente en la entidad, la Adenda al pliego de 1 N.A.
firma del Ordenador | Director de Gestion | condiciones
del Gasto. Corporativa
_ Secretario(a) _ - ) _ . o
Firmar Adenday | jyridico(a)/ Director | Una vez firmada la adenda la envia el profesional universitario / especializado
27 devolverla de Gestion encargado del proceso. 1 N.A.
Corporativa
Se publican las observaciones y comentarios formulados al pliego de
condiciones definitivo, el documento de respuestas y la Adenda, si a ello hubiere
lugar.
Publicar en el Auxiliar / Técnico | Estas public.aciones deberan gfectuarse en Iqs dias hébiles;l/horgri.os Iabqrales, Registro impreso
28 SECOP Direccién de entre las 7:00 am. y las 7:00 p.m. a mas tardar el dia habil anterior al 1 publicacion en

Gestion Corporativa

vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal
presentacion

El Profesional Especializado debera hacer seguimiento a la efectiva publicacién
del documento.

SECOP
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PROCEDIMIENTO

CONCURSO DE MERITOS ABIERTO | copico | 2311600PR056 | VERSION | 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Conformar el comité de contratacion con los profesionales designados por parte
i del area de origen con el fin de evaluar los aspectos técnicos y quien designe el
Responsable Area |Director de Gestién Corporativa para la evaluacion de los aspectos juridicos,
29 Conformar el de Origen / Director |financieros y econémicos. 1 Memorando
Comite Evaluador de Gestion 2311520-FT-018
Corporativa Para este efecto se elabora memorando por medio del cual se informa de la
Designacion del comité evaluador a los profesionales indicados para tal fin.
Dzranrevr;]s;?a?]té(e;ngeal Profesional Obtiene el Vo. Bo. del Profesional de contratos y el del Director de Gestién
30 : . Especializado - Corporativa cuando la ordenaciéon del gasto por la cuantia del proceso 1 N.A
Designacion del ; i4 . hr A
A Director de Gestion | corresponda al Secretario(a) Juridico.
comite evaluador Corporativa
Remitir memorando
dfo?nﬁ?ég;vﬁho;dgsl Profesional Enviar a firma del Ordenador del Gasto competente de acuerdo con la
31 . Especializado o | Resolucién de delegaciones vigente en la entidad, memorando de Designaci6n 1 N.A
para firma del i i . A
Director de Gestion | de| comité evaluador
Ordenador del Corporativa Y
Gasto
Firmar memorando Secretario(a)
de Dggdgnacién del | juridico(a)/ Director | Una vez firmada la designacion del comité evaluador se devuelve al profesional Memorando
32 | comité evaluador y de Gestion universitario / especializado encargado del proceso. 1 2311520-FT-018
devolver Corporativa
Comunicar Comunicar a los integrantes del Comité Evaluador la designacion del Ordenador
designacion a los Profesional del Gasto como evaluadores en el respectivo proceso de seleccion.
33 miembros del gg“;irizltiiggé Los integrantes del Comité adelantaran la verificacion, evaluacion y ponderacion 1 zsllﬂfsrggtia:r'}(fgm
comité de (E,)ontratos de las ofertas en las condiciones establecidas por el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del
contratacion Decreto 1082 de 2015.
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO | copico | 2311600PR056 | VERSION | 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. APCTF:V\'/DQD RESPONSABLE TAREA (S) Té[E):,\gSP)O REGISTROS
o Dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, los interesados
Recibir ofertas por confeccionaran y presentaran las ofertas. El término
parte de los . . . g . _ | previsto en el | Planilla de radicacion
34 proponentes Auxiliar / Técnico | Si hay lugar a sorteo el plazo para la presentacion de las ofertas empezara a cronograma de propuestas
interesados. correr el dia habil siguiente a la fecha en la cual la SECRETARIA JURIDICA | proceso '
DISTRITAL informe a los interesados el resultado del sorteo.
En la fecha y hora previstas como limite para la presentacion de ofertas se
Elaborar el acta de Profesional efectuara el cierre del proceso de seleccion, de lo cual se dejara constancia en
cierre del proceso Especializado - acta en la que se registrara la fecha y hora de la entrega de las propuestas 231600-FT-098 Acta
35 de seleccion y Director de Gestion recibidas y los datos que se establezcan en el pliego de condiciones. 3 de cierre y entrega
firmarla. Corporativa Asi mismo, publicara el acta de cierre en el SECOP www.contratos.gov.co, de propuestas.
dentro de los 3 dias siguientes a su expedicion.
. Profesional Se debera publicar acta de cierre en el SECOP, dentro de los 3 dias siguientes . .
Publicar acta de o . Registro impreso
. Especializado - a la fecha de cierre y entrega de propuestas. .
36 cierre dentro del . - 1 publicacion en
plazo establecido Director de Qestlon . b, . - . . SECOP
' Corporativa El Profesional Especializado debera hacer seguimiento a la efectiva publicacion
del documento.
Remitir las copias de las ofertas recibidas a los integrantes del Comité Evaluador
Remitir las ofertas a Profesional para su evaluacion y ponderacion.
37 los integrantes del Especializado - | Remitir evaluador con el fin de evaluar los requisitos habilitantes técnicos, 1 Correo electrénico
Comité Evaluador | Director de Gestion | financieros, juridicos y de experiencia, segin corresponda, y los factores de
Corporativa ponderacion que se hayan establecido en el pliego de condiciones del proceso
de contratacion.
Efectuar |la La verificacion la realizan segun la responsabilidad del area a la cual pertenece Dfér;g]?n%el Informe de
38 verificacion del Comité Evaluador |el integrante del Comité, verificando el cumplimiento de los requisitos establecido Evaluacion
cumplimiento de los habilitantes para la participacion en el proceso, es decir capacidad juridica, en el pliego
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
requisitos condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizaciéon de los de
habilitantes. proponentes de conformidad con la normatividad vigente. condiciones
Revisar y . Dentro del
consolidar el Profesional El profesional encargado del proceso debera consolidar el informe de plazo
39 informe preliminar gg'\;irizltizggé evaqucién preliminar, el cual debe ser firmado por todos los integrantes del | preyisto en el E‘Jg{&iigi
de evaluacion de P Comite Evaluador. pliego de
Contratos ha
las ofertas. condiciones
Publicar el informe de evaluacién preliminar en el portal del SECOP, para que
los proponentes dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones formulen
las observaciones que consideren pertinentes.
) ) - o El profesional encargado del proceso realizara verificacion de la publicacién )
Publicar el informe | Auxiliar / Técnico | dentro del portal. Durante Tres | Registro Impreso de
40 de evaluacion Direccién de (3) dias la Publicacion en el
preliminar Gestion Corporativa | ) . . ] habiles SECOP
Si de conformidad con la evaluacion realizada por parte de los miembros del
comité evaluador, se requiere solicitar aclaraciones o subsanaciones a los
proponentes participes del proceso continuar con la Siguiente Actividad, de lo
contrario continuar con la Actividad 44.
Elaborar solicitud Elaborar la solicitud de aclaracion o subsanacion de acuerdo con el resultado
de aclaraciones o Profesional de la evaluacion, y remitir via correo electronico a los respectivos proponentes, Correo
a1 subsanacién de /Umvers:;ang fijandole un término perentorio para presentarlos. 1 electrénico/Publicaci
documentos al Especializado | igual manera se publicaran en el portal del SECOP las respectivas 6n en el SECOP
proponente Contratos solicitudes.
- R ] o Dentro del
Recibir los Recibir del proponente los respectivos documentos subsanables de requisitos o término
42 requisitos o Comité evaluador | documentos habilitantes solicitados, los cuales deben ser remitidos dentro del | estaplecido N.A.
documentos término establecido. en el
solicitados.
cronograma.
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Verifi | . . - ) Dentro del
erificar los Verificar que se hayan subsanado los requisitos habilitantes establecidos en el término
43 requisitos Comité evaluador | Pliego de condiciones, de conformidad con el resultado de la evaluacion | estaplecido NA.
habl“tantes pre“mlnar
subsanan en el
subsanables
cronograma.
Revisar Profesional Revisar las observaciones que se presenten al informe de evaluacién preliminar,
observaciones al Universitario/ | as cuales serén remitidas a los integrantes del Comité Evaluador, para que o
44 informe de Especializado | dentro del término establecido en el pliego de condiciones den respuesta a las 1 Correo electronico
evaluacion mismas
S Contratos :
preliminar
Analizar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los proponentes
Responder participes del proceso o terceros interesados sobre el informe de evaluacion | Dentro del
! ot S . P Documento de
Observaciones al preliminar, aceptando o rechazando la observacion, lo cual deberé hacerse de término respuesta a las
45 informe de Comité evaluador | manera motivada. establecido P .
evaluacion .y . . : L en el observaciones
oreliminar Igualmente, remitira los ajustes pertinentes al informe de evaluacién, cuando cronograma 2311600-FT-097
prefiminar hubiere lugar a ello. '
Consolidar el . . Documento de
documento de Consolidar el documento de respuestas a las observaciones formuladas por los
o . A S : respuesta a las
46 respuestas a las Comité evaluador | proponentes al informe de evaluacién preliminar y el cual debe ser firmado por 1 observaciones
observaciones cada uno de los miembros del comité evaluador. 2311600-ET-097
presentadas
Elaborar el informe definitivo de evaluacion y ponderacion de las propuestas, el
Elaborar Informe de cual debe contener la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos,
47 Eva|'ua(?ic’)n Comité evaluador financieros, juridicos y de experiencia, asi como los factores de ponderacion. 1 Informe_cje
Definitivo Evaluacion
El informe definitivo debe ser firmado por cada uno de los miembros del comité
evaluador.
48 Convocar al Comité Seg;leté:ag:)n;lt'g(argco Convocar al Comité de Contratacion con el fin de que este apruebe y 1 Acta
de Contratacion Contratacion recomiende al ordenador del gasto la adjudicacion del respectivo proceso con 2310100-FT-048
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
base en el resultado del informe evaluacion definitivo emitido por el comité de
contratacion.
Publicar Informe de Publica junto con el informe definitivo de evaluacion y ponderacién de las ofertas
evaluacion Auxiliar / Técnico |V las respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes al Redistro imoreso
definitivo y uxttiar 7 7 ecnl informe preliminar de evaluacion y ponderacion las propuestas. gIstro Imp
49 documento de Direccion de 1 publicacion en
respuesta a las Gestion Corporativa | EI Profesional encargado del proceso debera realizar la respectiva verificacion SECOP
observaciones. de publicacion de los documentos del proceso.
Dentro de la presente audiencia se a Entidad Estatal debe revisar la oferta
econdmica y verificar que esta en el rango del valor estimado consignado en los
documentos y estudios previos y del presupuesto asignado para el contrato.
Se realizara 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 la disponibilidad presupuestal del respectivo Proceso de | pentro del
Contratacion. (Numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto Nacional 1082 término
Realizar Audiencia | Director de Gestion | de 2015). - L
. establecido | Acta de Audiencia de
50 |de Aperturade Corporativa/Ordena
. . . . . enel Apertura de Sobres
Sobre dor del Gasto Si la Entidad Estatal y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad no | ¢ronograma
llegan a un acuerdo dejaran constancia de ello y la Entidad Estatal revisaracon | g proceso
el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los aspectos a los que
se refiere el numeral anterior. Si la Entidad Estatal y el oferente llegan a un
acuerdo dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.
Si la Entidad Estatal y el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad
no llegan a un acuerdo, la Entidad Estatal debe declarar desierto el Proceso de
Contratacion.
Revi - Revisar la oferta econdmica y verificar que esta en el rango del valor estimado | Dentro del
evisar y verificar ; . ; X . : P
51 Py Area de Origen consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto asignado término N.A
la oferta econémica .
para el contrato. previsto en el
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
pliego de
condiciones
De acuerdo con lo debatido en la Audiencia y la recomendacién sobre la
adjudicacion formulada por el Comité Evaluador, previo Vo.Bo. del Profesional
Proyectar la . S ) » . L Dentro del
! Profesional Especializado, del Director(a) de Gestion Corporativa y cuando la ordenacion P -
Resolucién de - I . P ) término Resolucién De
S Universitario / del gasto corresponda al Secretario(a) Juridica obtendra el Vo.Bo. del . A
52 adjudicacion Especializado Secretario(a) Juridica previsto en el Adjudicacion
debidamente S : pliego de 2311600-FT-099
motivada. En el evento en que el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacion condiciones
efectuada por el Comité Evaluador, debe justificar su decision.
Profesional
53 Revisar y dar V.O,' Es_pemahzado ) Revisar y dar Vo. Bo. a la Resolucion de Adjudicacion. 1 N.A
Bo. a la Resolucion Director(a) de
Gestion Corporativa
Suscribir el Acto de Secretari Suscribir el Acto de Adjudicacién o de declaratoria de desierto del proceso y
Adjudicacién o JSfideici(g)(? devolverla al profesional encargado del proceso.
54 d((ejcelsir;tt%rlgeclie Director de Gestion | En el evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacion L N-A
proceso Corporativa efectuada por el Comité Evaluador, debe justificar su decision.
Asignar numeracion
al Acto de Auxiliar / Técnico | Asignar numeracion al Acto de adjudicacion o declaratoria de desierto del
55 adjudicacion o Direccion de proceso de contratacion, de conformidad con el consecutivo interno de la 1 N.A
declaratoriade | oo g Corporativa | entidad.
desierto del
proceso
. Elabora el Acta de la audiencia de Apertura de Sobre.
Profesional L
Elaborar el Acta de Especializado - Acta Audiencia de
56 audiencia de Di?ector(a) de Los proponentes que concurran a la Audiencia de adjudicacion, asi como los 2 Apertura de Sobres y
adjudicacién . . miembros del comité evaluador y demdas asistentes, firmaran los registro de asistencia
Gestion Corporativa . . . .
correspondientes registros de asistencia.
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H VA RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Profesional

Revisar y dar Vo.

Especializado -

Cuando corresponda obtendra el Vo.Bo., del Director(a) de Gestion Corporativa

Acta

57 Bo. al Acta.de la Director(a) de y del Secretario(a) Juridica. L 2310100-FT-048
audiencia S .
Gestion Corporativa
Enviar para firma el Profesional
58 Acta de Audiencia Especializado - Envia el acta para firma del Ordenador del Gasto competente, de acuerdo con NA
de Apertura de Director(a) de la Resolucion de delegaciones vigente en la entidad. )
Sobres Gestién Corporativa
Secretario(a)
Suscribir el Acta de | Juridica, Director(a) Una vez firmado el respectivo acto lo devuelve al Profesional encargado del
59 Audiencia de de Gestion 1 Acta de Audiencia
Apertura de Sobres | Corporativa, Grupo proceso.
de Contratos
Publicar el Acto de Publicar en el SECOP la Resolucion de adjudicacion, o de declaratoria de
Adjudicaciony el Auxiliar / Técnico | desierto del proceso y el acta de la audiencia de apertura de sobres. Registro impreso
60 acta de audiencia Direccion de 1 publicacion en
de apertura de Gestion Corporativa | El Profesional Especializado debera hacer seguimiento a la efectiva publicacién SECOP
sobres del documento.
. Proyectar la minuta conforme a la tipologia del contrato y condiciones del
Profesional respectivo proceso establecidos en el pliego de condiciones e impone Vo.Bo
61 Elaborar la minuta Universitario / e 1 Minuta De Contrato
== de contrato. Especializado Pasa la minuta a revision del profesional especializado de la Direccion de 2311600-FT-101
Contratos Gestion Corporativa.
Revisar la minuta Profesional En el evento de devolver al Servidor encargado del Proceso, dejara constancia
del contrato y sus | Especializado - | 9° @ N€cho. Minuta De Contrato
62 antecedentes e 1

imponer su Vo.Bo.

Director de Gestion
Corporativa

Obtiene el Vo.Bo. del Director de Gestion Corporativa en el evento en que el
ordenador del gasto sea el Secretario(a) Juridico(a).

2311600-FT-101
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056 ‘ VERSION ‘ 01
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Responder las Area de
. :
> Origen/Profesional Documento de
observaciones . . .
T Financiero/Profesional respuesta a las
6 presentadas al . . . Cada vez que ocurra . A .
; Las respuestas deben emitirse de manera motivada, de igual Universitario / observaciones
proyecto de Pliego de . g >
— manera se debe realizar un andlisis de cada una de ellas y de Especializado 2311600-FT-097
Condiciones . -
- las consecuencias de la aceptacion o no de estas, toda vez Contratos
Responder las que no se pueden presentar cambios 0 ajustes sustanciales Area de
p - U ) :
observaciones dentro de los aspectos técnicos, de experiencia, presupuesto, Origen/Profesional Documento de
= entre otros. Financiero/Profesional respuesta a las
20 presentadas al Pliego Cada vez que ocurra ) o .
de Condiciones Unlver_sr[_arlo/ observaciones
—_— Especializado 2311600-FT-097
Definitivo.
- Contratos
Se debe expedir la respectiva adenda de manera motivada y
se deben tener en cuenta todos los aspectos necesarios a
Elaborar la Adenda al | modificar del pliego de condiciones definitivo. Profesional
Pliego de Universitario /
24 condiciones Tener en cuenta el termino fijado en la ley para la expedicion Cada vez que ocurra Especializado Adenda
definitivo de adendas, el cual es a mas tardar el dia habil anterior al Contratos
vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada
para tal presentacion en el pliego de condiciones..
Los miembros del comité evaluador deben realizar una
Efectuar la pertinente verificacion del cumplimiento de los requisitos
verificacion del habilitantes para la participacion en el proceso dentro de cada Informe de Evaluacién
38 cumplimiento delos |yna de las propuestas presentadas, es decir capacidad | Cada vez que ocurra Comité Evaluador Preliminar
requisitos juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera y
habilitantes de organizacion de los proponentes de conformidad con la
normatividad vigente.
Verificar los Verificar que se hayan subsanado lo requerido dentro del
requisitos informe de evaluacion preliminar para el cumplimiento de los . i
43 habilitantes requisitos habilitantes establecidos en el pliego de| Cada vez que ocurra Comité Evaluador Informe de Evaluacion

subsanables

condiciones.

Preliminar
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PROCEDIMIENTO

CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-056

‘ VERSION ‘ 01

Tener en cuenta que los factores susceptibles de ponderacion
no son subsanables, de conformidad con lo establecido en el
paragrafo primero del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

Responder
Observaciones al

45 informe de
evaluacion preliminar

Analizar y dar respuesta a las observaciones formuladas por
los proponentes participes del proceso o terceros interesados
sobre el informe de evaluacion preliminar, aceptando o
rechazando la observacion, lo cual debera hacerse de
manera motivada.

Cada vez que ocurra

Comité evaluador

Documento de

respuesta a las

observaciones
2311600-FT-097

Elaborar la minuta de

Proyectar la minuta conforme a la tipologia del contrato y

Profesional
Universitario /

Minuta De Contrato

61 contrato. ggngc;ﬂgir;ie:ngzl respectivo proceso establecidos en el pliego | Cada vez que ocurra Especializado 2311600-FT-101
) Contratos
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS.
e Flujograma del procedimiento.
7. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS FEgEQB?gL VERSION
Creacion del Documento N. A. 18/04/2018 01
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO Luis Gabriel Espitia Contratista 18/04/2018
REVISO Ximena Robayo Contreras Profesional Especializado Contratos 18/04/2018
APROBO Ethel Vasquez Rojas Directora de Gestion Corporativa 18/04/2018
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