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3.

OBJETIVO
Cubrir las necesidades de la administracion mediante el proceso de contratacion por licitacion pablica.

ALCANCE
Desde la necesidad hasta la liquidacién del contrato realizado mediante el proceso licitacion publica.

POLITICAS DE OPERACION

Procedimiento aplicable a los procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el 10%
de la Menor Cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto.

A

Se publicara una invitacion, por un término no inferior a un dia habil, en la cual se sefialara el objeto a
contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asf como'las condiciones técnicas exigidas. -

El término previsto en la invitacion para presentar la oferta no podr4 ser inferior a un dia habil.

La entidad seleccionara, mediante comunicacién de aéeptacion de la oferta, la propuesta con el menor
precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.

“La comunicacién de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato

celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

Las particularidades del procedimiento prewsto en este numeral, asl como la posibilidad que tengan las
entidades de realizar estas adquisiciones en establecimientos que correspondan a la definicion de “gran
almaceén” sefialada por la Superuntendenma de lndustna y Comercio, se determinaran en eI reg[amento
gue para el efecto expida el Gobierno Nacional.”

La minuta del contrato debera ser revisada por el Coordinador del Grupo de Contratacion, qulen una
vez realizados los ajustes le dara su visto bueno.

Para la firma de los contratos, el contratista debera acercarse a la oficina del Grupo de Contratacion.
Los contratos seran firmados por el ordenador del gasto una vez sean firmados por el Contratista y el
Coordinador del Grupo de Contratacion.

Todos los pagos de los contratos se realizaran dentro de los noventa (90) dias calendario siguiente al
recibo a satisfaccion.

BASE LEGAL

Ver nomograma del proceso en el Icono “Documentos” en la Suite Visién Empresarial.
DEFINICIONES

Ver modulo definiciones en Suite vision Empresarial.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Recibir y registrar la entrada del eco en GC {(certificado de
disponibilidad presupuestal, certificacién plan de compras) de | Técnico de apoyo
acuerdo a reparto.

Verificar de acuerdo
alaley 80

2. Entregar el estudio previo al profesional de defensa
asignado

Técnico de apoyo
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3. Analizar el estudio previo y verifica que cumpla con los
requisitos minimos de lay. si no se devuelve con
observaciones para correcciones de quish lo origino.

Profesional de defensa
del proceso '

4. Nombrar de los integrantes de los comités estructuradores y
evaluadores, asl como el gerente del proyecto, se notifican
mediante oficios personalmente a cada uno.

Profesional de defensa
encargado del proceso

Resolucién
notificada

5. Estructurar proyecto de pliego de condiciones.

Profesional de defensa
encargado del proceso
~ comités — gerente del
proyecto.

6. Publicar electrénicamente a la cdmara de comercio la
informacién sobre el proceso licitatorio

Téchico de apoyo

7. Verificar en

pagina web.

7. Elaborar avise de convocataria ptblica

Profesional de defensa
encargado del proceso

8. Publicar aviso de convocatoria publica y proyecto de pliego
de condiciones

Técnico de apoyo
encargado
publicaciones portal
unico de contratacion
estatal.

Publicar en el portal
Unico de
contratacion

9. Realizar audiencia informativa y de asignacion de riesgos
previsibles

Profesional de defensa
encargado del proceso
— gerente y comités.

10. Elaborar ac}a de la audiencia previa informativa, donde se
absolveran las inquietudes de! proyecto de pliego de
condiciones y las respuestas a las mismas sera publicada en
la pagina del portal Unico de contratacién estatal.

Profesional de defensa
encargado del proceso

11. Recibir observaciones y recomendaciones al proyecto de
pliego de condiGiones

Profesional de defensa
encargado del proceso

12. Enviar mediante oficio fotocopia de las observaciones al
gerente del proyecto y a los comites estructuradores en
solicitud de respuesta a las observaciones.

Profesional de defensa
encargado del proceso

13. Recibir respuestas de los comités a las observaciones
presentadas por los oferentes al proyecto de pliego de
condiciones.

Profesional de defensa
encargado del proceso

14. Elaborar de los pliegos de condiciones definitivos teniendo
en cuenta los ajustes aprobados.

Profesional de defensa
encargado del proceso

Verificar en la
prensa

15.Publicar en la pagina de la DGSM y en el SECOP del aviso
dentro de los 10 a 20 dias anteriores a la apertura de la
licitacién, que contendra la naturaleza, el objeto y la cuantia
del contrato en diarios de amplia circulacion dentro del
territorio nacional.

Técnico de apoyo

Se publica en la
pagina web

16. Elaborar acta del comité de adquisiciones aprobando el
pliego de condicionses definitive recomendando la apertura del
proceso.

Profesicnal de defensa
encargado del proceso

17. Elaborar la resolucién de apertura del proceso licitatorio la
cual contendra la justificacion, el objeto y la cuantia del
proceso

Profesional de defansa
encargado del proceso.

Resolucion de

comité debidamente

firmada

18. Subdirector administrativo y financiero y coordinador grupo
de contratacién

Firma de la resolucion
de apertura del proceso

19. Publicar el pliego definitivo de condiciones en el portal
Unicc de contratacion estatal.

Técnico de apoyo
publicaciones portal
Unico contratacion
ostatal.

Publicar en el portal
tinico
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20. Publicar la resolucion de apertura y el pliego de
condiciones definitivo en el portat Unico de contratacion

Técnlco de serwc:los
encargado
publicaciones portal
Unice de contratacion
estatal.

21. Recibir las cbservaciones al pliego de condiciones.

Profesional de defensa
encargado del proceso

22, Enviar mediante oficio las observaciones al gerente del
proyecto y comités estructuradores y evaluadores en solicitud
de la respuesta.

Profesional de defensa

encargado del proceso

23. Recibir respuestas de los comités a las observaciones
presentadas por los oferentes al proyecic de pliego de
condiciones.

Profesional de defensa
encargado del proceso

Verificar radicado
del oficio

24. Recibir las intenciones de participar en el proceso por los
posibles oferentes

Profesional de defensa
encargado del proceso

25. Publicar en el portal Unico de contratacidn estatal del
listado de los posibles oferentes que manifestaron interés en
participar.

Técnico de apoyo
encargado
publicaciones portal
tnico de contratacion
gstatal.

26. Elaborar adendas numerados, firmados por el subdirector
administrativo y financiero si las observaciones son
| aceptadas, se publican en el portal Gnico de contratacién
estatal y se envia a cada interesado, si no se continua al
cierre y recepcidn de ofertas

Profesional de defensa
encargado del .
proceso- gerente de
proyecto- comités

Verificar documento
firmado

27. Efectuar el cierre del proceso y la recepcidn de ofertas por
parte de las firmas que manifestaron interés en participar
elaborando la planilla de cierre y recepcion de ofertas.

Profesionat de defensa
encargado del
proceso— gerente de
proyecto- comités

28. Realizar la apertura de los sobres y la elaboracion de la
respectiva acta.

Profesional de defensa
encargado del
proceso— gerente de
proyecto- comités

29. Enviar ofertas mediante oficios a los comités evaluadores
para los conceptos respectivos

Profesional de defensa
encargado del proceso

30. Solicitar mediante oficio a las firmas participantes los
documentos o informacién de aclaracion si resulta procedente
respecto de las ofertas presentadas fijando un plazo.

Comité respectivo —
gerente del proyecto
Técnico de apoyo

31. Recibir las respuestas enviadas por parte de las firmas
participantes, registrar las respuestas recibidas en el libro de
correspondencia llegada GC.

Técnico de apoyo

Mediante oficio

32. Entregar las respuestas al profesional de defensa
encargado del proceso

Técnico de apoyo

Realizar Ia
notificacion

33. Recibir los informes y conceptos de evaluacion de las
ofertas y publicar en el portal {inico de contratacion estatal por
cinco (5) dias habiles.

Té&cnico de apoyo;
portal Gnico

34. Publicar en el portal de contratacion  los informes de
evaluacion técnico, econdmice y juridico, a las ofertas
presentadas por los oferentes.

Téchico de apoyo
encargado
publicaciones portal
unico de contratacion
estatal.

Publicar en el portal
ahico.

3b. Recibir las observaciones realizadas por parte de las
‘firmas participantes, a los informes de evaluacion de las

Técnico de apoyo
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ofertas publicados en &l portal. 3

38. Entregar las observaciones emitidas por' los proponehtés a
los informes de evaluacion de las ofertas, al grupo de
contratacion y a los comités. '

Profesional de defensa
encargado del proceso

37. Publicar en el portal de contratacién, respuestas a las
observaciones a los informes de evaluacién técnico,

oferentes.

econémico y juridico, a las ofertas presentadas por los

Técnico de apoyo
encargado
publicaciones portal
tnico de contratacion
estatal.

Publicar en el portal
Unhico

38. Realizar la ponencia al comité de adquisiciones para
recomendar adjudicar o declarar desierto el proceso de
contratacion.

Profesional de defensa
encargado , gerente de
proyecto, comités

39. Elaborar acta para recomendar la adjudicacion o
declaratoria de desierto del proceso de contratacién.

Profesional de defensa
encargado

40. Realizar la audiencia pUlblica de adjudicacién o
declaratoria de desierta

Subdirector
administrativo y
financiero

41, Elaborar acta de la audiencia publica

| Profesional de defensa

encargado

42, Firmar el a&a de la audiencia publica

Subdirector
administrativo y

L : financiero
43. Elaborar acto administrativo de adjudicacidn o declaratoria | Profesional de defensa
de desierta. encargado

44, Firmar del acto administrativo de adjudicacion o
declaratoria de desisrta

Subdirector
administrativo y
financiero

Verificar documento
con firmas

45, Publicar acto administrativo de adjudicacion y/o
declaratoria de desierta en el portal Gnico de contratacion
estatal

Técnico de apoyo

Publicar en el portal
Unico.

46. Elaborar oficio de nofificacion de adjudicacion al
proponente favorecido, firmado por el ordenador del gasto.

Profesional de defensa
encargado

47. Notificar personalmente al representante legal de firma
adjudicataria del contrato

Ordenador del gasto.

48. Elaborar la minuta del contrato. verificando y foliar los

Profesional de defensa

Revisar notificacién

documentos soporte encargado

49. Revisar y analizar, el contenido de la minuta que cumpla | Coordinador grupo de

con los parametros legales. contratacion

50. Verificar y controlar que el contrato se firme dentro del | Profesional de defensa | Verificar con el
término establecido en el cronograma del proceso encargado cronograma

51. Firmar la minuta del contrato y documentos de notificacion

Subdirector
administrativo y f

52. Enviar fotocopia del contrato a la seccién de presupuesto,
elaborando un oficio y solicitando la expedicion del registro
presupuestal.

Profesional de defensa
encargado

53. Recibir el registro presupuestal y se radica en el libro de
{ correspondencia

Técnico de apoyo

54. Entregar el registro presupuestal al encargado de elaborar
el formato de poliza

Técnico de apoyo
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contratista Ia expedicmn del

e s
Informar  al
presupuestal y envia formato para la constitucién de fa
garant/a tnica.

55.

registro

T_écnico de apoyo

Verificar formato

56. Recibir por parte del contratista la garantia Unica para la
aprobacion por el ordenador del gasto.

Técnico de apoyo

57. Elaborar el formato de la aprobacion de la garantia tinica
con firma del coordinador del grupo de contratacion y del
ordenador del gasto.

Técnico de apoyo

58. Revisar la péliza tinica de garantia, y da VO. BO. para ser
aprobada

Técnico de apoyo

59. Aprobar la péliza Unica de garantia, firmando el formato

Coordinador grupo de

Verificar las firmas

respectivo contratacion en la péliza
60. Registrar en el beneficiario cuenta en el SIiF. Técnico de apoyo
61. Notificar mediante oficio el cual es enviado via fax Verificar I

informando al contratista, la fecha de iniciacién del plazo de
ejecucion

Té&cnico de servicios

notificacidn via fax

62. Entregar oficio enviando copia de los documentos
necesarios al supervisor del contrato para que ejerza sus
funciones

Téchico de servicios

63. Realizar la enfrada de los bienes en el sistema de
informacién

Técnico de servicios

64. Informar al contratista, informe de superwsnén respecto de
cumplimiento o incumplimiento del contrato

Superviscr del contrato

65. Analizar tomar la decision de emitir multa, dentro de los
quince (15) dias hdébiles al recibo del informe la
administracién, o de continuar con los pagos

Subdirector
administrativo y
financiero

66. Elaborar acta de legalizacién de la muita impuesta al
contratista

Profesional de defensa
encargado del proceso

67. Firmar el acta de legalizacion de la multa

Subdirector
administrativo y
financiero

68. Enviar informe de la multa impuesta al contratista y a la
camara de comercio

Técnico de apoyo

Verificar con
camara de comercio

69. Recibir los documentos soportes de pago por parte del
supervisor del contrato.

Técnico de apoyo

70. Verificar los soportes para tramitar el pago del contrato, de
acuerdo a la forma y condiciones descritas en el confrato

Tecnico de apoyo

71. Elaborar el acta de liquidacion con los soportes firmada
por el supetrvisor, visto bueno del coordinador del grupo de
contratacion y firma del ordenador del gasto.

Técnico de apoyo

Verificar acta de
liquidacion

72. Alistar la carpeta con los antecedentes del 74. confrato, de
acuerdo con la lista de verificacion acorde con el proceso
dependiendo de la cuantia y se termina de foliar las carpetas
para archivo y escaneo.

Auxiliar del grupo de
gestién documental.

73. Archivar y escanea la carpeta

Auxiliar del grupo de
gestidn documental.

“-h
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7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Formalo acta de inicio.
Formato control de consulta.
Formato Informe supervisién mensual y/o periddico de contratos - certificaciones de pago y acta recibo a
satisfaccion. ‘ 4
Formato informe final de supervision.






