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A.

PORTADA

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

1 04/11/2008

Lanzamiento del procedimiento.

2 25/11/2011

Modificacion de la normatividad.

3 28/09/2012

Modificacion de la normatividad, actualizacion de todos los capitulos del
procedimiento, se eliminan los puntos criticos del riesgo y se incluye el
capitulo 8 controles existentes del mapa de riesgos del proceso. Los
cambios se presentan en letra cursiva con base en el procedimiento de
administracion y control de documentos (PRO-GCD-003).

29/01/2014

Se incluye en el capitulo 6 de politicas y condiciones generales la
obligacion de realizar las revisiones periddicas cada seis (6) meses, de las
obras ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados por los
proveedores, de acuerdo a la ley 80 de 1993, articulo 4, numeral 4.

5 10/12/2014

Se actualiza el procedimiento de acuerdo a la nueva normatividad contractual
Decreto 1510 de 2013, la creacion del Grupo Interno de Trabajo Contratacion
Estatal mediante Resolucion No. 0159 del 21 de marzo de 2014 y Resolucion
No0.0513 del 31 de julio de 2014 “Por la cual se adopta el Manual de Contrataciéon
del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica — FONPRECON. Los
cambios se presentan en letra cursiva con base en el procedimiento de
administracion y control de documentos (PRO-GCD-003).

6 04/08/2016

Actualizacion del procedimiento de acuerdo al Decreto 1082 de 2015 por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional Titulo 1 Contratacion Estatal. Se incluye la contratacién por
acuerdo marco de precios.

7 15/05/2018

Actualizacion del procedimiento de acuerdo al Decreto 1082 de 2015 por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional Titulo 1 Contratacién Estatal. Se incluye la contratacion por
grandes superficies, Ley 1882 de 2018, Por la cual se adicionan, modifican y se
dictan ofras disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en
Colombia, la Ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones y articulo 183 de
Ley 1801 de 2016

8 23/07/2020

Se actualiza el procedimiento de contratacién, de acuerdo con la Circular
Externa No.1 de 2019 de la Agencia Nacional de Contratacion Puablica -
Colombia Compra Eficiente, mediante la cual, a partir del 01 de enero de
2020, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica debe
gestionar, exclusivamente, en el SECOP Il todos los procesos de
contratacidon que se inicien a partir de esa fecha, en todas las modalidades
de seleccion del Estatuto General de Contratacion Publica (licitacion
Publica, seleccion abreviada, concurso de meéritos, contratacion directa,
contratacion minima cuantia.

9 29/10/2021

Se incluye el formato de estudios previos para la contratacién por seleccién
abreviada de menor cuantia FO1-PRO-GAF-026

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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B.

REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Jesus Orlando Segura

Ledn
Cargo:

Subdireccién Administrativa y

Financi
Fecha:

Nombre: Luz Stella Restrepo
Henao

Cargo: Subdirectora
Administrativa y Financiera
Fecha: 28/10/2021

Contratista Abogado Cargo: Director General
Fecha: 29/10/2021
era — Contratacion

25/10/2021

REVISO

Nombre: Oscar Herrera Isaza

Cargo:

Calidad

Fecha:

Contratista Asesor de

27/10/2021

C. PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO

PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO

2
°

CARGO

Director General

Subdirectora de Prestaciones Econdmicas

Subdirectora Administrativa y Financiera

Jefe de la Oficina Asesora Juridica

Jefe de la Oficinas Asesora de Planeacion y Sistemas

Coordinador del Grupo de Trabajo Administrativo y de Gestién Judicial

Coordinador del Grupo de Tesoreria

Coordinador del Grupo Gestion Contable

OO |IN[OO|D|W[IN|F

Coordinador del Grupo Bienes y Servicios

[y
o

Coordinador del Grupo de Talento Humano

=
=

Coordinador Grupo de Archivo y Correspondencia

=
N

Coordinador de Grupo de Afiliacion, Recaudo e Historia Laboral

=
w

Abogado Contratista Grupo de Contratacion - Subdireccion Administrativa y Financiera

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO

Nombre: Francisco Ramirez Rivera
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer, las actividades, condiciones, controles,
responsables y decisiones necesarias, para efectuar contratacion por la modalidad de seleccion
abreviada de menor cuantia.

2. ALCANCE

Inicia con la recepciéon de los documentos, CDP, estudios previos, estudios del sector, de
factibilidad, matriz de riesgos, en la Subdireccion Administrativa y Financiera - Contratacion,
remitidos por la dependencia interesada en la contratacion. Continda con la elaboraciéon del
proyecto de pliego de condiciones, aviso de convocatoria, pliegos definitivos, acto administrativo
de apertura del proceso, contrato y finaliza con la aprobacién de la garantia Unica de
cumplimiento y registro presupuestal.

3. RESPONSABLES

Los responsables de ejecutar este procedimiento son: La Subdirectora Administrativa y
Financiera, el Coordinador del Grupo de Bienes y Servicios 0 quien haga sus veces, el jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, los servidores de la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Contratacion, y el jefe del area interesada en la contratacion.

4. BASE LEGAL
4.1 NORMAS DE CONTRATACION

Ley 80 de 1993.

Ley 1150 del 2007.

Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion: Articulo 94

Decreto 1082 de 2015 “por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del

sector administrativo de planeacion nacional”. Titulo 1 Contratacion Estatal

e Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y se dictan otras disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la Ley de infraestructura y se
dictan otras disposiciones”

e Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién
Pdblica (Anti tramites)

e Ley 1955 de 2019, “‘Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022
“pacto por Colombia, pacto por la equidad”.

e Ley 2013 de 2019, “Por medio del cual se busca garantizar el cumplimiento de los
principios de transparencia y publicidad mediante la publicacion de las declaraciones de
bienes, renta y el registro de los conflictos de interés.”

e Ley 2069 de 2020, “Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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4.2

Decreto 310 de 2021, “"Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019,
sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos
Marco de Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7. Y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional"

NORMAS COMPLEMENTARIAS

Decreto 3992 de 2008 “Por el cual se aprueba la modificacién de la estructura del
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica — FONPRECON”.

Decreto 3993 de 2008, “Por el cual se aprueba la modificacién de la planta de personal
del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica — FONPRECON”

Resolucion de delegacion No0.01509 de 1° de diciembre de 2008, expedida por
FONPRECON o las que la modifiquen o adicionen.

Manuales, Guias y Circulares Externas de Colombia Compra Eficiente

Manual del Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo SARLAFT version 5, adoptado mediante Resolucion 0118 del 14 de
marzo de 2018

Resolucion No. 0458 del 19 de julio de 2013, por medio de la cual se adopta la Versién
No. 2 de Manual del Sistema de Administracién de Riesgos de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo - SARLAFT del Fondo de Prevision Social del Congreso de
la Republica

Resolucion No. 0159 del 21 de marzo de 2014, por la cual se crea y organiza el Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion Estatal y se definen sus funciones en la Subdireccién
Administrativa y Financiera.

Circular Externa 052 del 25 de octubre de 2007, modificada mediante la Circular Externa
022 del 30 de julio de 2010 - Seguridad y Calidad en el manejo de informacién a través
de medios y canales de distribucion de productos y servicios para clientes y
usuarios, expedidas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Circular Externa No.1 de 2019 de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente, mediante la cual, a partir del 01 de enero de 2020, el Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica debe gestionar, exclusivamente, en el
SECOP Il todos los procesos de contratacion que se inicien a partir de esa fecha, en
todas las modalidades de seleccion del Estatuto General de Contratacion Publica
(licitacion Publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacion directa,
contratacion minima cuantia

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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e Articulo 50 de la Ley 789 del 2002 y articulo 23 de la Ley 1150 del 2007 — De los aportes
al Sistema de Seguridad Social.

e Articulos 183 y 184 de la Ley 1801 de 2016, “Por la cual se expide el Cddigo Nacional
de Policia y Convivencia”

5. DEFINICIONES

5.1 Autonomia de la voluntad contractual: Es la capacidad o facultad que tiene una
entidad o una persona juridica para adquirir obligaciones.

5.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Afecta el presupuesto de
FONPRECON al reservar los recursos presupuestales para la celebracibn de un
determinado contrato. Sin el CDP no se puede adelantar ningun proceso de seleccion de
contratistas ni suscribir contratos.

5.3.  Planeacion: Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para
realizarlo, y la determinacion de tiempos y nimeros necesarios para su realizacion.

5.4  Contratante: Quien paga por recibir el bien o servicio que contrata. Para el caso que
nos ocupa es FONPRECON

5.5. Contratista: Provee el bien o servicio contratado y recibir4 un pago por ello.

5.6. Dependencia Interesada: Dependencia que pertenece al FONDO DE PREVISION
SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA que tiene la necesidad de contratar un
bien o servicio.

5.7. Plan Anual De Adquisiciones (PAA): El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es el
instrumento de planeacion contractual que facilita la proyeccion financiera y presupuestal
y permite reconocer la naturaleza estratégica de las compras. Contiene la adquisicion de
bienes y servicios que requiere una entidad, con cargo a los recursos de funcionamiento.

5.8. Estudios Previos: Son aquellos encaminados a establecer la conveniencia y
oportunidad de la contratacion, determinar las especificaciones técnicas y el valor de la
obra, bien o servicio. Igualmente, obedece este concepto al conjunto de documentos que
sirven de soporte para la elaboracion de los pliegos de condiciones, de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad.

5.9. Estudio Técnico: Este estudio tiene un propdsito, una estructura, un modelo, una
evaluacion y una explicacion. Se hace para controlar y predecir las circunstancias del
contrato a suscribir, es explicativo con el fin de poder ejercer un mejor control.

5.10. Estudios de Precios del Mercado: Son las investigaciones o averiguaciones sobre
mercados con base en la conducta de los agentes involucrados, la cual desemboca en

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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5.11.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

5.12.

5.13

5.14.

caracteristicas especificas de la oferta y la demanda y, por ende, en la formacién de los
precios. Se realiza para determinar el valor o precio de los bienes o servicios a contratar
para suplir una necesidad que se tenga por parte de la Entidad.

Estudios y documentos previos: El articulo 2.2.1 1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015
establece que la entidad estatal debe elaborar unos estudios previos que deben
contener lo siguiente:

La descripcion de necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso
de Contratacion.

El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

La modalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos.

El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, Entidad debe incluir la forma como los calculd y
soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad estatal no
debe publicar variables utilizadas para calcular valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de
concesion, la Entidad no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias que la Entidad contempla exigir en Proceso de Contratacion.

La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.
de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

El articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 fija el procedimiento y las reglas que se deben
seguir para la contratacion por la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia.

Cronograma de la contratacion: Formato en el cual se encuentran los términos o
plazos estipulados para llevar a cabo todo el proceso de contratacion; desde la fase de
publicacion hasta la contractual.

Pliego de Condiciones: Es el conjunto de normas que rigen el proceso de seleccion y
el futuro contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular sus observaciones
y Su respectiva oferta para participar en el proceso de contratacion y tener la posibilidad
de obtener la calidad de adjudicatario del proceso de contratacion.

Acto Administrativo de Adjudicacion: Documento mediante el cual la administracion
determina el adjudicatario, toda vez que los factores juridicos, técnicos y financieros de
su propuesta cumplieron a cabalidad con los requisitos exigidos en los términos de
referencia.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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5.15 Acto Administrativo de Apertura del Proceso de Seleccion: La Entidad Estatal debe

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

ordenar la apertura del proceso de seleccién, mediante acto administrativo de caracter
general, sin perjuicio de lo dispuesto en las disposiciones especiales para las
modalidades de seleccion.

El acto administrativo debe sefalar:

1. El objeto de la contratacion a realizar.

2. La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.
3. El Cronograma.
4.

El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condi-
ciones y los estudios y documentos previos.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orga-
nicas correspondientes.

7. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

Observaciones: Manifestacion escrita de los posibles proponentes en el proceso de
seleccion sobre los términos de referencia establecidos por la administracion en los
pliegos de condiciones y demas documentos del proceso las cuales pueden ser de
caracter técnico, juridico o financiero.

Respuesta a las observaciones: Respuesta de la administracién a las observaciones
presentadas a los pliegos de condiciones, las cuales pueden o no modificar los términos
de referencia, siempre y cuando respete los principios de seleccion objetiva,
transparencia y demas principios que rigen la actividad contractual.

Liguidacion: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido la ejecucion
contractual, las partes verifican el cumplimiento de las obligaciones contraidas entre las
partes y de qué manera se cumplieron las obligaciones contractuales, con el fin de
establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su
ejecucion.

Declaracion desierta: La declaracion desierta procede cuando no se presenta
propuesta alguna o ninguna propuesta se ajuste a los factores técnicos, juridicos y
economicos establecidos en los pliegos de condiciones, también procede por motivos o
causas que impidan la escogencia objetiva.

Registro Presupuestal (RP): Documento mediante el cual la administracion
compromete los recursos una vez se surte el proceso de contrataciéon

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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5.21.

5.22.

5.23.
5.24.

5.25.

5.26.
5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse los tramites necesarios y exigidos
para una actividad en concreto

Péliza del Contrato: Garantia necesaria, que protege a la entidad de los riesgos
contractuales.

SARQO: Sistema para la Administracién de Riesgos Operativo.

SARLAFT: Sistema de Administracién de Riesgos de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP) a través del Portal
anico de Contratacion, cuyo sitio web: www.colombiacompra.gov.co, en donde se
publicaran todos los documentos que surgen en el trascurso del proceso

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

Supervisor del contrato: Se entiende como el servidor estatal que en representacion
de la Entidad controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucién del contrato con el &nimo
de que este se cumpla a cabalidad y en caso de incumplimientos, se tomen las medidas
gque sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Como regla general para lograr una adecuada supervision en los contratos, quien ejerza
esta actividad deberé tener en cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el
punto de vista administrativo, financiero y técnico.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Adelantan vigilancia y control en
las etapas preparatoria, pre-contractual y contractual del proceso de contratacion. Es
obligacion de las entidades estatales convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacion, para lo cual la Entidad debe suministrar toda la
informacién y la documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina web de la
entidad.

Declaracion Juramentada: Documento por medio del cual el proponente realiza bajo la
gravedad de juramento una declaracion de no estar incurso en inhabilidades,
incompatibilidades o poseer multas conforme a lo estipulado en la Ley 1801 de 2016.

Seleccion Abreviada: La seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccién
objetiva prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra o
servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestién contractual.

El procedimiento para la seleccion abreviada de menor cuantia se encuentra regulado
en el articulo 2.2.1.2.1.2.2.0. del Decreto 1082 de 2015.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

Se adelantara un proceso de seleccion abreviada por menor cuantia cuando se presente
alguna de las siguientes circunstancias:

e El valor del contrato sea igual o se encuentre dentro del rango de la menor
cuantia, la cual se determinard de acuerdo con el presupuesto anual de la
entidad contratante.

e El objeto para contratar no sea la adquisicién o suministro de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las
entidades publicas.

e Por la declaratoria de desierta de una licitacion publica, caso en el cual, de no
decidirse la entidad estatal por un nuevo proceso de licitacién, podréa iniciar el
proceso de seleccion abreviada de menor cuantia dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta.

e Y los demas establecidos en el Articulo 2.2.1.2.1.2.20 y subsiguientes del
Decreto 1082 de 2015

Cuando FONPRECON encuentre que se relne alguno de estos requisitos, tendra que iniciar un
proceso de seleccidn abreviada de menor cuantia.

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Las personas que desarrollen este procedimiento deben tener conocimientos en las
leyes y normas de regulacién aplicables a la contratacion.

Este procedimiento aplica para la celebracion de contratos de adquisicién de servicios y
bienes que no poseen caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

Las personas que apliguen este procedimiento deben tener una formacion profesional y
técnica en area de la contratacion estatal y en el manejo de la plataforma del SECOP Il
de Colombia Compra Eficiente.

Todos los procesos de contratacion son interdisciplinarios y la Subdireccion
Administrativa y Financiera - Contratacion responde por la parte juridica del proceso,
correspondiendo a las areas interesadas en el proceso la responsabilidad por los
aspectos técnicos, financieros, administrativos y operacionales.

Durante la ejecucion del contrato quien ejerce la vigilancia y control del mismo es el
supervisor del contrato.

Los documentos originales del proceso de contratacién permanecen en la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Contratacion. A partir de la obligatoriedad de la entidad de
tramitar todos sus procesos de contratacion a través de la plataforma SECOP II, estos
documentos se encuentran publicados en dicha plataforma.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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6.8 La dependencia interesada en la realizacion del proceso de seleccion, llevara a cabo los

6.9

6.10

6.11

6.12
6.12.1

6.12.2

estudios previos F01-PRO-GAF-026 y del sector sefialados en el Manual de
Contratacion de FONPRECON, dentro de los que se encuentra el certificado de
disponibilidad presupuestal. Asi mismo, elaborara, con fundamento en dichos estudios,
el anexo técnico el cual contendra las obligaciones que se deberan llevar a cabo para la
ejecucién del contrato y todas las demas especificaciones del objeto a contratar.

De igual forma. determinard, conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y
Financiera - Contratacion, el cronograma a seguir, en donde se especifiquen los
términos para cada una de las actividades a realizar.

Le corresponde al jefe de la dependencia interesada en la contratacion, la tipificacion,
estimaciéon y asignacion de los riesgos que puedan afectar el proceso y el equilibrio
econémico del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente la
probabilidad e impacto, y sefialard el sujeto contractual que soportara, total o
parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, para lo
cual utilizara la matriz de riesgo de Colombia Compra Eficiente y publicada en su pagina
web.

El Abogado Asesor de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Contratacion,
encargado de las actividades de contratacion, sera responsable de revisar los
documentos allegados por el area solicitante, realizar el correspondiente proyecto de
pliegos y pliegos definitivos, resolucion de apertura, adendas, asistir a las diferentes
audiencias que tenga el proceso, realizar la revision de los requisitos habilitantes de
orden juridico, la minuta del contrato, la resolucién de adjudicacién o declaratoria de
desierta y el contrato, asi como la revisibn de la garantia Unica de cumplimiento
expedida a favor de FONPRECON, para aprobacién del Subdirector Administrativo y
Financiero.

Se deben realizar las revisiones periddicas cada seis (6) meses, de las obras
ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados por los proveedores, de acuerdo
ala ley 80 de 1993, articulo 4, numeral 4

ACUERDOS MARCO DE PRECIO

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato entre un representante de los compradores
y uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio
méximo de adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como
las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.

Generalmente la entidad compradora se vincula a un Acuerdo Marco de Precios
mediante una manifestacion de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo y
la colocacion de una orden de compra para la adquisicion de los bienes o servicios
previstos en el acuerdo.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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6.12.3 La transaccion realizada por la entidad compradora, Fonprecon, inicia con la
identificacion de una necesidad y la decision de efectuar un gasto para satisfacerla.

6.12.4 Antes de adquirir bienes y servicios de caracteristicas uniformes, Fonprecon debe
verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios para ese bien y/o servicio. Si existe,
debe suscribirlo enviando para el efecto una comunicacién a Colombia Compra Eficiente
y poner la orden de compra en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de
Precios.

6.12.5 FONPRECON, a través del area interesada en el bien o servicio, estd obligada a
elaborar los estudios y documentos previos para adquirir bienes o servicios al amparo de
los Acuerdos Marco de Precios. Para el efecto, Colombia Compra Eficiente ha dispuesto
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano un formulario en el cual la Entidad
Compradora debe elaborar los estudios y documentos previos.

6.12.6 La Entidad, a través del ordenador del gasto delegado, debe seleccionar al proveedor
que ofrece las condiciones mas favorables, teniendo en cuenta que el criterio para
escoger la mejor oferta en esta seleccion abreviada es el precio. En los estudios y
documentos previos la Entidad debe dejar constancia del fundamento para considerar
las condiciones de uno u otro proveedor como las mas favorables. El funcionario
delegado es responsable de la seleccion del proveedor, la cual debe hacerse de
conformidad con la ley y el Acuerdo Marco de Precios.

6.12.7 La Orden de Compra es el contrato entre el Proveedor y la Entidad y el Acuerdo Marco
de Precios hace parte del mismo.

6.12.8 En el Acuerdo Marco de Precios los documentos del proceso para la Entidad son: (a) el
Acuerdo Marco de Precios; (b) los estudios y documentos previos que debe elaborar en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano; (c) la cotizacion cuando hay lugar a ella; y (d)
la Orden de Compra.

6.12.9 La Entidad Compradora debe identificar su necesidad, revisar qué acuerdo marco de
precios esta vigente, luego se solicita la cotizacién, se evalla la oferta con menor precio
y se solicita el CDP.

6.12.10 El USUARIO COMPRADOR debe verificar la cantidad de bienes y servicios que desea
adquirir y agregarlos al carrito de compras y diligenciar los campos requeridos siguiendo
la guia de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

6.12.11 Posteriormente debera ser aprobada por el USUARIO ORDENADOR DEL GASTO y
surtido este trdmite, la Tienda Virtual del Estado Colombiano expide una Orden de
Compra (contrato), la cual se imprime para efectos de registro presupuestal, luego se
hace entrega de los bienes en el Almacén General, si a ello hay lugar. La orden de
compra con los demas documentos se encuentra publicada en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
Estudios y documentos previos, que
deberan ser elaborados, recaudados y .
soportados por el Jefe de la dependencia Estudios y documentos
interesada en el formato preestablecido previos, FO1-PRO-GAF-
por la Entidad FO1-PRO-GAF-026 Jefe dependencia 026 certificado de
1. interesada en la disponibilidad
Los estudios y documentos previos contratacion presupuestal.
deben estar acordes con la modalidad del
proceso de seleccién y deberan contener
como minimo los sefialados en el Manual
de Contratacion de FONPRECON”:
Recepcion de los documentos, estudios . . .
; o ! e Servidores Subdireccion
previos, certificado de disponibilidad . : -
L ; Administrativa y Documento de remision de
presupuestal, anexo técnico enviados por la . : -
2. . . . Financiera - documentos y solicitud de
dependencia interesada y demas = L
i o Contratacion revision
documentos necesarios para iniciar el
proceso contractual
Servidores Subdireccién
Revisa, analiza y realiza observaciones de Adm‘”iS‘Taﬁ"a y Docgmentos, estudios
3. ’ . Financiera - previos FO1-PRO-GAF-
los documentos mencionados .
. Contratacion 026
anteriormente.
Elabora borrador de pliego de condiciones Serwdorgs_Sub(_jweccmn
. . Administrativa y .
4 de acuerdo con los estudios previos y Einanciera - Borrador de pliego de
' demas documentos enviados por la = condiciones
- Contratacion
dependencia interesada
Servidores Subdireccién
La Subdireccién Administrativa y Financiera Administrativa y :
- . . . Proyecto Aviso de
— Contratacién elabora el aviso de Financiera - o
5. y . & . S Convocatoria Publica
convocatoria publica, con el apoyo del area Contratacién
interesada. Jefe de dependencia
interesada
Servidores Subdireccién Borrador de pliedo de
Se remite a la Oficina Asesora Juridica para Administrativa y - plieg
o . ; . . . condiciones y Proyecto
revision y aval, previo a la firma del Director Financiera - . .
6. o Aviso de Convocatoria
General Contratacion -
- - Pulblica
Oficina Asesora Juridica

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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observaciones se
documentos a la

SI  se presentan
devuelven los

Servidores Subdirecciéon
Administrativa y
Financiera -

Borrador de pliego de
condiciones y/o Proyecto

7. Subdireccién Administrativa y Financiera - Contratacion Aviso de Convocatoria
Contratacibn para que realice las Oficina Asesora Publica
correcciones del caso. Juridica
Si NO tiene observaciones se inicia el
proceso de publicacién: ElI aviso de
convocatoria, el proyecto del pliego de . . .. | Aviso de Convocatoria
o . Servidores Subdireccion | . .
condiciones y los estudios y documentos Administrativa Pudblica, Documentos,
previos, el anexo técnico y la minuta del . : y estudios previos y
8. o . Financiera - )
contrato, se publicardn en la pagina web de Contratacién borrador de pliego de
la Entidad y en el SECOP Il, con una condiciones.
antelacion no inferior a cinco (5) dias Publicacion SECOP I
hébiles a la fecha del acto que ordena su
apertura.
Durante los cinco (5) dias habiles se
pueden presentar observaciones al
proyecto del pliego de condiciones y en Posibles oferentes Comunicacion de las
caso de presentarse, el area interesada Funci_onario observaciones
debera soportar la respuesta para que la | Dependencia Interesada | presentadas por los
9 Subdireccién Administrativa y Financiera — | Servidores Subdireccion | proponentes, respuestas a
' Contratacion, pueda contestar dentro del Administrativa y las observaciones por
mismo término. Financiera - parte de FONPRECON -
Contratacién en plataforma SECOP I
Dichas observaciones y respuestas se
publicaran en la pagina del SECOP Il el dia
de su expedicion
Servidores Subdireccion
Administrativa y
Las observaciones presentadas igualmente Financiera - .
; . Borrador de pliego de
10. |pueden dar lugar a cambios que se Contratacién -
! = 4 . ; ; condiciones
incluirdn en los pliegos definitivos. Funcionario
Dependencia Interesada
Servidores Subdireccion
La Subdireccion Administrativa y Financiera Adm'“'StTa“"a y . —
” . Financiera - Pliego definitivo de
— Contratacion elabora los pliegos " L
11. LS5 o Contratacion condiciones y proyecto
definitivos 'y proyecto de resolucion de . . .
. : Funcionario resolucion de apertura
apertura con el apoyo del area interesada .
Dependencia Interesada
Los pliegos definitivos y proyecto de | Servidores Subdireccion
resolucién de apertura se remite a la Oficina Administrativa y Pliego definitivo de
12. | Asesora Juridica para revision y aval, previo Financiera - condiciones y proyecto

a la firma del Director General

Contratacion
Oficina Asesora Juridica

resolucién de apertura

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Al dia habil sefialado en el cronograma del
proceso, se expide la resolucion de
apertura y se publica junto con los pliegos
definitivos y sus anexos, en la pagina del
SECORP I

13.

Director General
Servidores Subdirecciéon
Administrativa y
Financiera -
Contratacion
Direccion General

Resolucién de apertura,
Pliego de Condiciones,
Registro de publicacién en
el SECOP I

Dentro de los tres (3) dias habiles contados
a partir de la apertura del proceso, los
posibles oferentes presentan manifestacion
14. |de interés, con el fin de que se elabore una
lista de posibles oferentes. Manifestacion
gue se hara a través de la plataforma del
SECORP Il en link indicado

Posibles oferentes
Servidores Subdireccion
Administrativa y
Financiera -
Contratacion

Manifestaciones de interés
en plataforma SECOP Il

En caso de presentarse mas de diez (10)
manifestaciones de interés se dard lugar al
sorteo de consolidacién de oferentes para
escoger entre ellos un nimero no inferior a
este que podra presentar oferta. Este
sorteo, en caso de requerirse, se realizara
al dia habil siguiente del vencimiento del
término para la  presentacion de
manifestaciones  de interés, previa
15. comunicacion a los proponentes inscritos,
de lo cual se dejara acta que sera publicada
en la pagina web de la entidad y en el
SECOP I

En caso de presentarse un ndamero inferior
se continuard con los inscritos en el
proceso, de lo cual se levantarq acta de
consolidacion de  manifestaciones de
interés, que se publicara en la pagina web
de la entidad y en SECORP II.

Servidores Subdireccion
Administrativa y
Financiera -
Contratacion
Subdirector
Administrativo y
Financiero

Acta de audiencia publica

de sorteo o consolidacion

de oferentes

Registro de publicacién en
el SECOP Il

En caso de llevarse a cabo la audiencia de
sorteo, el término para la presentacion de
las propuestas se empezara a contar a
partir del dia habil siguiente a la fecha de
realizacion de dicha audiencia.

16. |De no llevarse a cabo la audiencia de
sorteo, el término para la presentacion de
las ofertas se empezara a contar a partir del
dia habil siguiente al vencimiento del
término para la  presentacion  de
manifestaciones de interés.

Proponentes

Registro en SECOP Il

A partir de la publicacion del pliego de

17. condiciones definitivo se pueden presentar

Proponentes
Jefe dependencia

Aclaraciones presentadas
por el proponente,

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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aclaraciones al mismo, las cuales se deben Interesada respuestas a las
contestar en el momento sefialado en el | Servidores Subdireccion | aclaraciones por parte de
cronograma del pliego de condiciones. Administrativa y FONPRECON
) ) Financiera - Registro de recepcion y
D|ch.as ) aclaraciones 'y respuestas  se Contratacion respuesta solo en el portal
publicaran en el SECOP I, el dia de su SECOP Il
expedicion
Servidores Subdireccion
Las aclaraciones presentadas pueden dar Administrativa y
lugar a modificar los pliegos mediante Financiera -
18. |adendas firmadas por el Director General o Contratacién Adendas.
el Subdirector Administrativo y Financiero, Jefe dependencia
segun corresponda Interesada
Director General
Servidores Subdireccion
L - . Adendas
De darse lugar a las adendas, se publicaran Administrativa y O
- . . : Publicacion en el SECOP
19. |en la pagina del SECOP Il el dia de su Financiera - Il v pagina. Web de la
expedicion. Contratacién y pagina.
entidad
En caso de presentarse las adendas Serwdorgs_Sub(_jwecuon Adendas
Y Lo . L Administrativa y S
después del término de inscripcion de . . Publicacion en el SECOP
20. . . . . . Financiera - .
manifestaciones de interés, estas se S Il'y pagina. Web de la
. Contratacion .
publicaran en el SECOP II. entidad
Proponentes
La Direccibn General o Subdirector
Administrativo y Financiero segun .
. - . Memorando Conformacion
21. |corresponda, ordenara la conformacion del Director General o
) . 3 de Comité
Comité Evaluador y designard sus
integrantes.
Proponentes o
Se presentan las ofertas en el término parti_culares inter_esad_os
previsto en el pliego de condiciones y se | Servidores Subdireccion
lleva a cabo el cierre del proceso en la Adr_mnlstratlvay
plataforma del SECOP I Financiera - Evidencia en el SECOP i
22. Contratacion
Una vez desencriptadas de la plataforma Subdirector
del SECOP Il las propuestas presentadas, Administrativo y
Contratacion remite a cada area integrante Financiero
del Comité evaluador, las ofertas Jefe dependencia
interesada
A partir del dia habil siguiente, se cuenta
con el término sefialado en el pliego de Comite Evaluador Ofertas
20 condiciones para la evaluacion de las Areas especificas Formatos de Evaluacion
propuestas por parte del Comité Evaluador.
Cuando haya necesidad de solicitar Informe preparado por los
21 documentos o requisitos que de acuerdo Comité Evaluador miembros del Comité
con la ley se pueden subsanar, el Comité Areas especificas Evaluador, en el area
Evaluador, en sus distintas areas, remite a correspondiente, para ser

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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Contratacion la solicitud para ser publicada
en la plataforma del SECOP 1l vy
comunicada a los proponentes requeridos
para subsanar documentos e informacién
de caracter habilitante, si se requiere,
dentro del término que se indique en el
cronogramad del pliego de condiciones

publicado en el SECOP I,
solicitando subsanar la
informaciéon o documentos
que se requieran

Se remiten los informes de la evaluacién y
su consolidado a la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Contratacion,

Comité Evaluador
Areas especificas
Servidores Subdireccion

Informes y consolidado de
la evaluacion

22. |a fin de correr traslado a los oferentes por Administrativa y "
g P S . . Publicacion en el SECOP
tres (3) dias habiles, con publicacion en el Financiera - i
SECOP I, para  que presenten Contratacién
observaciones. Proponentes
Las observaciones presentadas por los
oferentes son puestas a consideracion del Comité Evaluador Observaciones
comité evaluador, en cada una de las areas | Servidores Subdireccion | presentadas por los
23 especificas, para su analisis y respuesta a Administrativa y proponentes, respuestas a
" |la Subdirecciéon Administrativa y Financiera Financiera - las observaciones por
— Contratacion, a efectos de ser incluidas Contratacién parte de FONPRECON en
en la resolucion de adjudicacién o plataforma SECOP Il
declaratoria de desierta.
La Subdireccion Administrativa y Financiera Sewldorgs_Sub(_jwecmon
o " Administrativa y o
o - Coptratgmon proyecta la resoll_mon .de Financiera - Re_sollucm_n de
" | adjudicacién y la presenta a consideracion . adjudicacién
: ' Contratacion
del Director General para su firma. .
Director General
Se da lugar a la adjudicacién del contrato,
al proponente que haya obtenido el mayor
puntaje, de conformidad  con la Director General o
reco,mendauon del Comité Evaluador Y| gaonidores Subdireccion Publlcamor},en el SECOP
segun los requerimientos establecidos en el Administrativa y Il, _Resoluqon de
o5 pliego de condiciones. Financiera - adjudicacién y
' Contratacion comunicacion a todos los
La resolucién de adjudicacion se notificara proponentes mediante
al proponente favorecido a través del SECORP ILI.
SECOP y se comunicara a todos los demas
oferentes que participaron en el proceso en
la misma forma
Dentro del término previsto en el Pliego de D'reCtOr Gen?ral
. 4 . Subdireccion
condiciones se elaborara el clausulado del o .
) L ; Administrativa y Clausulado del Contrato,
27 contrato para la firma digital del Director . . o
o . . Financiera - publicacién en el SECOP
General y el adjudicatario a través de la S
Contratacion
plataforma del SECOP II. .
Contratista
28 Legalizacion y  perfeccionamiento  del Contratista Presentacion, revisién y
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contrato: constitucion de poliza por el Servidores de la aprobacion de las polizas
contratista, revision y aprobacién de la Subdireccién a través de la plataforma
poliza, solicitud y registro presupuestal Administrativa y de SECOP I

Registro Presupuestal en
el SIIF

Servidores de la
Subdireccion

Se remiten copias del contrato y garantia al Administrativa y Memorandos remitiendo
29 Supervisor y a la Subdireccién Financiera - copias del Contrato y
Administrativa y Financiera - Contratacion. Contratacion copia de Garantias
Supervisor
Terminado el contrato, se liquida y se envia Supervisor del contrato
30 |el acta de liquidacion al Subdireccion P : Acta de liquidacion
S : . X - Contratista
Administrativa y Financiera - Contratacion.
Se archiva el acta de liquidacion en la Servidore_s_Sungireccién
. Administrativa y Carpeta del contrato
31 carpeta del contrato y se publica en el . p ;
Financiera - Registro SECOP I
SECOP I o
Contratacion
CONTRATACION POR ACUERDOS MARCO DE PRECIO
DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
Necesidad del bien o servicio, con un < : Memorando, de
1 . e Area que lo requiera .
breve estudio de justificacion solicitud
En la Tienda Virtual del
2 | Solicitar cotizacién Usuario comprador Estado Colombiano
TVEC
Solicitud del Certificado de Disponibilidad . CDP
3 Usuario comprador
Presupuestal CDP
Diligenciar formato de compra en la En la Tienda Virtual del
4 | Tienda Virtual del Estado Colombiano Usuario comprador Estado Colombiano
TVEC TVEC
5 | Aprobacion de la orden de compra Usuario g;(d;gador del Orden de compra
6 | Solicitud de Registro Presupuestal Usuario g;d;gador del Registro presupuestal
Si el acuerdo marco de precios de
Colombia Compra Eficiente lo estipula, la . Garantias
. . . .| Supervisor de la Orden de
7 | entidad compradora debera exigir
. L Compra
garantias, de acuerdo con los términos
estipulados en dicho acuerdo
Recepcion de bienes y servicios . Comprobante de
8 e Almacenista
adquiridos entrada
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9 Traslado para a'rchivo y asignacion de Grupo Contratos Documentos del
numero consecutivo de contrato proceso
PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA
DOCUMENTO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
Verificar la inclusién del requerimiento Dependencia Solicitante Al iniciar el proceso
1 |enel Plan Anual de Adquisiciones contractual
Realizar el estudio de mercado, estudio | .
: - Con anterioridad a la
de sector, riesgos, requisitos : - Y, )
2 habili , o Dependencia Solicitante elaboracién del estudio
abilitantes, fichas técnicas y anexar X
licencias o autorizaciones previo.
Con anterioridad de
minimo ocho (8) dias
3 | Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante habiles a la fecha
sefialada en el PAA para
publicacion.
Con anterioridad de
- o . . minimo ocho (8) dias
4 ﬁ?é'g:}a;eesltgemﬁcado de Disponibilidad Dependencia Solicitante habiles a la fecha
P sefalada en el PAA para
publicacion
Con anterioridad de
. - . . Subdireccién minimo ocho (8) dias
5 E;(epselzjdrilrjeeslt&clzlert|f|cado de dispigioNigad Administrativa y Financiera habiles a la fecha
— Gestion Financiera sefalada en el PAA para
publicacion
Con anterioridad de
minimo ocho (8) dias
6 Realizar la solicitud de contratacion Dependencia Solicitante habiles a la fecha
sefialada en el PAA para
publicacién.
Elaborar el proyecto de pliego de . _Subgilreccpn .
7 p . Administrativa y Financiera
condiciones. o
- Contratacion
8 Se somete a revision juridica Oficina Asesora Juridica Cinco (5) dias antes de la
convocatoria
Elaboracion del aviso de convocatoria . _Sub(_j|reccu_)n : Un (1) dia antes de la
9 . Administrativa y Financiera .
publica. . convocatoria
- Contratacion
En plataforma SECOP II,
Publicar i) El aviso de convocatoria Subdireccion de conformidad con los
10 |pdublica, ii) El proyecto de pliego de | Administrativa y Financiera| plazos sefalados en el

condiciones y iii) Los estudios previos.

- Contratacion

Cronograma del proceso
de seleccion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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DOCUMENTO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
. . . En plataforma SECOP, II,
Recibir las observaciones realizadas al . . ;
. " Subdireccién de conformidad con los
proyecto de pliego y remitirlas a la - . X . p
11 . e Administrativa y Financiera | plazos sefialados en el
dependencia solicitante para que se S
. - Contratacion Cronograma del proceso
den las respuestas correspondientes. L
de seleccion.
Dependenqla so.l,|C|tante/ De conformidad con los
. . . Subdireccién ~
Analizar las observaciones recibidas al - . plazos sefialados en el
12 . Administrativa y
proyecto de pliego. . ) Cronograma del proceso
Financiera, cada uno en lo i
. de seleccion
de su competencia
Elaboracion del documento de| Dependencia solicitante/ | En plataforma SECOP I,
respuesta a las observaciones Yy Subdireccién de conformidad con los
13 |remision del mismo a la Subdireccién Administrativa y plazos sefialados en el
Administrativa 'y  Financiera para | Financiera, cada uno en lo | Cronograma del proceso
publicacién en SECORP I de su competencia de seleccion
Elaboracion del pliego de condiciones Subdireccién De conforr~n|dad con los
. "y " - X ; . plazos sefialados en el
14 | definitivo y revision por Oficina Asesora | Administrativa y Financiera
o ! ) o Cronograma del proceso
Juridica para firma del Director General. — Contratacion ”
de seleccion
Elaboracion de la resolucion que : .SUbQII’eCCan . De conformidad con los
Administrativa y Financiera ~
ordena la apertura del proceso vy e plazos sefalados en el
15 revision por Oficina Asesora Juridica — Contratacion Cronograma del proceso
on p . Oficina asesora Juridica gram P
para firma del Director General. . > de seleccién
Direccion General
En plataforma SECOP I,
Publicacidn de la resolucién de apertura Subdireccion de conformidad con los
16 |del proceso de seleccion y del pliego de | Administrativa y Financiera | plazos sefialados en el
condiciones definitivo - Contratacion Cronograma del proceso
de seleccién.
Se deberan publicar con
anterioridad de un (1) dia
Modificacion del documento de pliego Subdireccién habil minimo al p!azo para
p : ) - ; X . la presentacion de
de condiciones mediante adendas (si se | Administrativa y Financiera
N . . o propuestas, en plataforma
17 |requiere) firmadas por el Director — Contratacion
S - - - SECOP Il, de
General, con revisibn de la Oficina| Oficina Asesora Juridica ,
conformidad con los

Asesora Juridica

Direccion General

plazos sefalados en el
Cronograma del proceso
de seleccion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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DOCUMENTO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
En plataforma SECOP I,
. . . Subdireccién de conformidad con los
Recibir las ofertas el dia y hora prevista - X ; . 2
18 . - Administrativa y Financiera | plazos sefialados en el
en el pliego de condiciones. ) S
Contratacion Cronograma del proceso
de seleccion.
Si no se presenta ningun proponente, la
Entidad podra ampliar el término para la Comité Asesor En plataforma SECOP I,
presentacion de documentos ory de conformidad con los
" - ) Evaluador/ Subdireccion ~
19 habilitantes y oferta inicial de precio, Administrativa plazos sefalados en el
que no podra ser mayor a la mitad del Financiera y Cronograma del proceso
inicialmente previsto en el pliego de ’ de seleccién.
condiciones.
. iy y \ De conformidad con los
Enviar al comité evaluador y asesor, las Subdireccion lazos sefialados en el
20 propuestas recibidas para su | Administrativa y Financiera grono rama del bproceso
evaluacion. - Contratacion de selgcci()n P
: e o En plataforma SECOP I,
Realizar verificacién juridica, técnica, y de conformidad con los
21 ponderacibn de los factores de Comité Asesor y lazos sefalados en el
escogencia (Calidad), de las propuestas Evaluador (Fj“,rono rama del proceso
y publicar informe preliminar de selgcci()n P
Comité Asesor En plataforma SECOP I,
_ . ory de conformidad con los
Recibir aclaraciones de los | Evaluador/ Subdireccion ~
22 - . . ; plazos sefialados en el
proponentes. Administrativa y Financiera Cronoarama. del broceso
- Contratacion. de selgccién P
Con las aclaraciones recibidas realizar
el informe de la evaluacion, juridica, Comité Asesor y 52 pgitnifoormgaiEggnp Iclyls,
> técnica y financiera de las propuestas, y| Evaluador/ Subdireccion ~
3 " . ) - X ; . plazos sefialados en el
remitirla a la Subdireccién | Administrativa y Financiera Cronoarama del proceso
Administrativa y Financiera para su - Contratacion. de selgcci()n P
publicacién en el SECOP I )
- ) . Comité Asesory En plataforma SECOP I,
Recibir 'y analizar las observaciones luador/ Subdi ., d P idad |
resentadas por los oferentes al Evalua qr.Su direccion e conformidad con los
24 |P L Administrativa y plazos sefalados en el
informe de evaluacion, proyectar | .. .
. Financiera, cada uno en lo | Cronograma del proceso
respuestas y publicarlas. . .
de su competencia de seleccion.
En caso de que un solo oferente resulte
habilitado, se adjudicara el proceso al | Direccion General/Comité 52 pcliﬁgormgailzg(?np klls’
o5 proponente en las  condiciones Asesor y Evaluador/ lazos sefialados en el
establecidas en el numeral 5 del Subdireccién P

articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082
de 2015.

Administrativa y Financiera

Cronograma del proceso
de seleccién

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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DOCUMENTO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
Realizar subasta inversa presencial . .
) C L . L .. |En instalaciones de Ila
mediante audiencia  publica, o | Direccién General/Comité . .
- entidad, de conformidad
electronica cuando se cuente con la Asesor y Evaluador/ b
26 |. A . - con los plazos sefialados
infraestructura tecnolégica Apertura de Subdireccién
- 2 : . . ; . en el Cronograma del
la oferta econémica e inicio de la puja y | Administrativa y Financiera .
L proceso de seleccion.
levantar acta de la audiencia.
Proyectar resolucién de adjudicacién o : _Subc_iweccu?n . De conformidad con los
. . Administrativa y Financiera o
declaratoria de desierta y someterla a . plazos sefialados en el
27 - . P — Contratacion
revision de la Oficina Asesora Juridica - A Cronograma del proceso
: . Oficina Asesora Juridica L
para firma del Director General. . > de seleccién.
Direccion General
En plataforma SECOP I,
. Co Subdireccién de conformidad con los
Publicar acto de adjudicacion o - 4 X . ~
28 . . Administrativa y Financiera | plazos sefalados en el
declaratoria de desierta. D
- Contratacion Cronograma del proceso
de seleccién.
En plataforma SECOP I,
Subdireccién de conformidad con los
Elaborar clausulado de contrato vy - 4 X ; : ~
29 . Administrativa y Financiera | plazos sefialados en el
publicarlo L
- Contratacion Cronograma del proceso
de seleccién
En plataforma SECOP I,
. . de conformidad con los
PSR Direccion ~
30 | Suscripcidn digital del contrato. . plazos sefialados en el
General/Contratista
Cronograma del proceso
de seleccién.
Una vez firmado, exigir la expedicion de Subdireccion De conforerdad con los
. = . - . : . plazos sefialados en el
31 |la garantia 'y solicitar el registro | Administrativa y Financiera
S Cronograma del proceso
presupuestal. - Contratacion d .,
e seleccién
Efectuar el respectivo registro . _Subgilreccm_m . En SIIF una vez suscrito el
32 Administrativa y Financiera
presupuestal ) . contrato e
— Gestion Financiera
Subdireccién En plataforma SECOP I,
Revisar y verificar las vigencias y los | Administrativa y Financiera | de conformidad con los
33 |valores de los amparos y aprobar la plazos sefalados en el
garantia. Cronograma del proceso
de seleccién
Remitir designacion de supervisor, con Subdireccion Una vez perfeccionado
34 g P ' Administrativa y Financiera P y

copia de contrato y de la garantia.

legalizado el contrato.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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DOCUMENTO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
Una vez recibida Ila
35 | Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista | comunicacion de
designacion.
Supervisar la ejecucion y cumplimiento . Dentro del plazo de
36 ; A Supervisor . i
del objeto y obligaciones contractuales. ejecucién del contrato
Realizar la solicitud de modificaciones A
. 9 . . Antes de finalizar la
37 |cuando la ejecucién del objeto Supervisor . L
) ejecucion del contrato.
contractual lo requiera.
. : L Dentro del plazo previsto
38 Una vez vencido e_I p_Iazo_ de ejecucion, Supervisor para el efecto dentro del
proyectar acta de liquidacién bilateral
contrato.
Rev_lsar_,y ajustar 9! proyecto de Subdireccion Dentro del plazo previsto
39 |liquidacion 'y remitirlo para la - : ; . para el efecto dentro del
S Administrativa y Financiera
suscripcion del ordenador del gasto. contrato.
Dentro del plazo previsto
40 | Suscripcion del acta de Liquidacion Direccion General para el efecto dentro del
contrato.
Convocatoria al contratista para la . L Dentro del plazo previsto
o LN Subdireccién
41 |suscripcion del acta de liquidacion para el efecto dentro del

bilateral.

Administrativa y Financiera

contrato.

8. CONTROLES EXISTENTES

Revision de Informacion base.

Verificacion del estudio para justificacion y conveniencia de la contratacion.
Verificacion de la documentacién y de los requisitos exigidos en cada etapa de la

contratacion.

Seguimiento estricto de la norma y del proceso.
Instrucciones del responsable superior.
Verificacion del documento por responsable.

Aplicacion de Cronogramas.

Se exige en las contrataciones que el proponente declare bajo la gravedad de juramento
gue la informacién y documentos aportados a la propuesta son veridicos, con el objetivo
de salvaguardar al Fondo en procesos administrativos juridicos, diligenciando el modelo
de carta que la entidad anexa a sus pliegos. En esta carta el proponente deber& declarar
que no se encuentra incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibiciones,

impedimentos o conflictos de interés

Presentacion de informes por parte de los contratistas.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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8.1

Seguimiento por parte del supervisor del contrato del cumplimiento del objeto del
contrato y obligaciones contractuales pactadas.

Seguimiento de fechas de finalizaciébn de contratos acordes con la normatividad en
materia contractual.

Elaboracién de actas de liquidacion para los contratos que lo requieren de acuerdo con
las instrucciones que imparte el Director General de la Entidad.

Publicacion y gestion de todo el procedimiento contractual en el SECOP II.

CONTROLES RELACIONADOS CON EL MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO

Revision de Informacion Base

Verificaciébn de los estudios previos por parte de la persona responsable de la
contratacion y del lider del proceso de donde surge la necesidad.

Presentacion de informes por parte de los contratistas anexando en medio fisico o
magnético las actividades ejecutadas.

Seguimiento por parte del supervisor del contrato.

Exigencia de pélizas de cumplimiento cuando se requiere

9. FORMATOS Y ANEXOS

Estudios previos de factibilidad o conveniencia y oportunidad FO1-PRO-GAF-026
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
Borrador Pliego de condiciones

Aviso Convocatoria Publica

Resolucion Apertura

Pliegos Definitivos

Adendas

Anexo Técnico

Manifestaciones de Interés

Acta Sorteo Consolidacion Oferentes

Acta Cierre del Proceso y apertura de propuestas
Informes de Evaluacion de Propuestas y observaciones
Resolucion de Adjudicacion o declaratoria de desierta
Propuesta Contratista Ganador

Clausulado del Contrato

Formato de solicitud y Certificado Registro Presupuestal
Garantia Unica

Registro Publicacién en el SECOP Il

Orden de Compra (TVEC)

Comprobante de entrada de elementos al almacén.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO




