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1. OBJETIVO: 
Seleccionar en igualdades de condiciones, la prestación de servicios de consultoría, intermediarios de seguros y proyectos de arquitectura, mediante el sistema de concurso abierto o el sistema de concurso con precalificación. 
2. ALCANCE
Seleccionar al mejor oferente, el cual cumpla con los requisitos técnicos de la entidad y permita una adquisición de conocimiento para el instituto nacional para ciegos INCI.
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Comprende desde la identificación de la necesidad hasta la elaboración de la minuta del contrato.

· Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula públicamente una convocatoria para que en igualdad de condiciones, los interesados presenten sus propuestas técnicas y así pueda seleccionar entre ellas la más favorable. 

· La conformación de la lista de precalificados se hará mediante convocatoria pública, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, formación, publicaciones, capacidad  de organización y su equipo de trabajo de los  interesados.
· La precalificación de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoría la entidad lo considere pertinente.
· Se estipulará como factor de desempate lo dispuesto en el artículo 2.2.1.1.2.2.9  Dto. 1082 de 2015. 

· Los servicios deben estar contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia.
· La Oficina Asesora de Jurídica tendrá un plazo máximo de ocho (8) días hábiles para realizar revisiones y solicitar ajustes a los estudios previos y soportes para la contratación, contados a partir del día hábil siguiente a la radicación de dichos estudios en esa Oficina.

· A su vez, el área donde surge la necesidad de contratar, tendrá un plazo de hasta cuatro (4) días hábiles para realizar las correcciones o ajustes a los estudios previos y soportes para la contratación, contados a partir del día hábil siguiente al envío de la solicitud de ajuste por parte de la Oficina Asesora de Jurídica.

· En caso que un proceso de selección se declare desierto, el área donde surge la necesidad de contratar, tendrá hasta cuatro (4) días hábiles después de dicha declaratoria, para realizar los ajustes que correspondan a los estudios previos sobre los asuntos que hayan podido incidir en la declaratoria de desierto.

· Para evitar el desperdicio de papel, el primer Estudio y Documentos Previos será enviado por el Jefe del área donde surge la necesidad de contratar a través de correo electrónico a la Oficina Asesora de Jurídica, los documentos soportes al mismo se deben radicar físicamente en la Oficina Asesora de Jurídica para que ella efectúe la revisión integral del tema. 

· Dentro del cronograma del pliego de condiciones, se incluirá horario para la presentación de observaciones y para subsanar de requisitos mínimos habilitantes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. De igual modo, el término para expedición de adendas se hará en días hábiles y dentro del horario de 7:00 a.m. a 7:p.m.

· Será responsabilidad del área donde surge la necesidad de contratar, revisar la adecuación del Registro Único Tributario – RUT del futuro contratista, con el objeto del contrato a celebrar.
· El expediente del proceso contractual estará alojado en la plataforma SECOP 2, excepto los documentos que por firmas se requieran físicos, los cuales estarán en la carpeta del proceso, la cual reposara en la oficina asesora jurídica hasta su transferencia al archivo central, Lo anterior dando cumplimiento a lo establecido en la Circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017, del ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, referente al Uso del SECOP 2 para crear, conformar y gestionar los expedientes electrónicos del Proceso de Contratación. 
· El jefe de la oficina Juridica emitirá un certificado que se anexara a la carpeta donde consta el número del proceso contractual y el link del proceso para ser consultado en cualquier momento.
· Los términos de publicación en el SECOP se realizarán conforme lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.  

4. NORMATIVA APLICABLE

	Norma
	Artículos
	Título
	Emisor

	Constitución Política - 1991
	Art 1 - 333 (fines y funciones del estado)
	Constitución Política - 1991
	Asamblea constituyente 1991

	DECRETO 410 DE 1971
	Art 1 – 2038 (subsidiario a régimen de contratación publica)
	Código de comercio
	Presidencia de la republica

	Ley 57 de 1887
	Art 1 – 2684 (subsidiario a régimen de Contratacion publica)
	Código Civil
	Congreso de la republica

	Ley 80 de 1993
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública.
	Congreso de la republica

	Ley 1150 de 2007
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación con Recursos Públicos
	Congreso de la republica

	Ley 1437 de 2011
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
	

	Ley 1474 de 2011
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública
	

	Ley 1564 de 2012
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen (subsidiario a régimen de contratación publica)
	Código General del Proceso
	

	Decreto ley 019 de 2012
	Art 9, 217, 218, 219, 220, 221, 222, 223, 224, 225.
	Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública
	

	Ley 1712 de 2014
	Art 9, 10, 33.
	Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la información pública nacional
	

	Decreto 1082 de 2015
	 Todos los artículos allí establecidos y aplicados a contratación publica, los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de Planeación Nacional
	

	Ley 1882 de 2018
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, La Ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones
	

	Decreto 1273 de 2018
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Por el cual se modifica el artículo 2.2.1.1.1.7, se adiciona el Título 7 a la Parte 2 del Libro 3

del Decreto 780 de 2016, Único Reglamentario del Sector Salud y Protección Social, en

relación al pago y retención de aportes al Sistema de Seguridad Integral y Parafiscales de

los trabajadores independientes 


	Ministerio de hacienda 

, ministerio de salud y protección social, ministerio de trabajo.

	Resolución 1533 14-06-2018 
	Todos los artículos allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Manual Contratacion, Supervisión e Interventoría
	Oficina Asesora de Juridica – Grupo de Gestion Contractual

	Manuales Colombia Compra Eficiente
	Todos los allí establecidos y los que se modifiquen, agreguen o deroguen
	Manuales Colombia Compra Eficiente
	Agencia nacional de contratación Colombia Compra Eficiente.


5. DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL CONCURSO DE MERITOS: Es la resolución mediante la cual se ordena la apertura del Concurso de Méritos. El jefe de la entidad o su delegado, mediante acto administrativo de carácter general, ordena de manera motivada la apertura del proceso de selección  que se desarrollará a través del Concurso de Méritos.

ACTA DE CIERRE: Es el documento suscrito una vez se cierra el plazo del Concurso de Méritos  y se procede a consignar de manera pública las propuestas recibidas dando lectura al nombre del proponente, número de folios de la propuesta técnica y económica, valor de la oferta y presentación de la garantía de seriedad de la propuesta, señalados todos estos datos de manera organizada en esta acta en la cual se señalan los asistentes a dicho acto.

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACIÓN: Acto mediante el cual la entidad determina al oferente favorecido con la adjudicación del contrato. El Concurso  debe  adjudicarse, mediante resolución motivada, por el jefe de la entidad o su delegado, al proponente favorecido tanto en la evaluación técnica, como en la económica. (Artículo 2.2.1.2.1.3.2. Decreto 1082 de 2012 y artículo 9 Ley 1150 de 2007.)

ADENDA: Modificación realizada a los pliegos de condiciones, que puede surgir en la audiencia pública de aclaración, solicitudes de los participantes en el proceso de selección o por decisiones que la Entidad considere convenientes. Estas adendas deben ser enviadas a todas las personas que hayan consultado el pliego de condiciones y publicarse en el portal.

APERTURA DE LA PROPUESTA ECONÓMICA: La  apertura del sobre con la propuesta económica se lleva a cabo una vez concluida la evaluación técnica, la entidad en audiencia pública da a conocer el orden de calificación de las propuestas técnicas. 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento expedido por el responsable de presupuesto y del profesional especializado(a) de administrativa y financiera del INCI, o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectúa el correspondiente registró presupuestal. 

CONCURSO DE MÉRITOS: Corresponde a la modalidad prevista para la selección de consultores de proyectos que requieran capacidad técnica e intelectual que aporte conocimiento a la entidad.
CONTRATOS DE CONSULTORÍA: Son los referidos a los estudios necesarios para la ejecución de proyectos de inversión, estudios de diagnóstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos específicos, así como a las asesorías técnicas de coordinación, control y supervisión. Igualmente, son contratos de consultoría los que tienen por objeto la interventoría, asesoría, gerencia de obra o de proyectos, dirección, programación y la ejecución de diseños, planos, anteproyectos y proyectos. Esta modalidad de selección se debe cumplir conforme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, en especial los artículos 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7.
COMITÉ ASESOR Y EVALUADOR: Este comité para el Concurso de Méritos debe estar conformado por un número plural e impar de expertos en el área a contratar. Asesora a la entidad durante el proceso de selección, valida el contenido de los requerimientos técnicos, tiene a su cargo la conformación de la lista de precalificados,  evalúa y califica las ofertas presentadas de conformidad con lo estipulado en el pliego de condiciones y verifica la propuesta económica del proponente ubicado en el primer lugar.  

EVALUACIÓN DE LAS PROPUESTAS: Acción por medio de la cual se escoge la propuesta más favorable para la entidad en lo concerniente a la ejecución de las actividades o subactividades de los proyectos de la institución. La evaluación de las propuestas contempla los aspectos técnicos y se realiza de acuerdo con lo establecido en los estudios previos, y en estricto cumplimiento de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y su Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

INVITACIÓN A PRESENTAR PROPUESTAS: La entidad envía a los consultores incluidos en la lista que resultó de la precalificación, una carta de invitación a presentar propuesta, deben presentarse en sobres cerrados y separados, la propuesta técnica y la económica. 

LISTA DE PRECALIFICADOS: Esta lista la elaborará el Comité Asesor y de Evaluación que contendrá el nombre de los interesados en participar en el proceso de selección. Se utilizan factores tales como, experiencia, formación, publicaciones, capacidad  de organización y su equipo de trabajo de los proponentes.    

MANIFESTACIONES DE INTERES: La entidad publicará en el SECOP 2 una convocatoria solicitando expresiones de interés invitando a los interesados a precalificar para el concurso de méritos. Los proponentes interesados expresarán por escrito, su interés en participar en el concurso de méritos, enviando los documentos habilitantes solicitados.  (Artículos 2.2.1.2.1.3.3 y 2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de 2015). 

SISTEMA ELECTRÓNICO PARA LA CONTRATACIÓN PÚBLICA-SECOP:  De conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, la sustanciación de las actuaciones, la expedición de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podrán tener lugar por medios electrónicos. Para el trámite, notificación y publicación de tales actos, podrán utilizarse soportes, medios y aplicaciones electrónicas.

REGISTRO ÚNICO DE PROPONENTES: Es un documento que expiden las Cámaras de Comercio, que contiene información de las personas naturales o jurídicas que aspiran a contratar con el Estado. Esta certificación prueba la calificación y clasificación del proponente, así como los requisitos habilitantes, de acuerdo a la documentación que aporta el proponente y la verificación que realizan las Cámaras de Comercio.

REQUERIMIENTOS TECNICOS: La entidad debe elaborar los requerimientos técnicos de los servicios de consultoría que va a contratar y harán parte de los pliegos de condiciones., los cuales deben incluir: Los objetivos y alcances de los servicios que se van a contratar, la descripción detallada de los servicios requeridos y los productos esperados. 

VERIFICACIÓN DE REQUISITOS HABILITANTES: Acción en la que se revisa el cumplimiento de requisitos mínimos de capacidad jurídica y financiera, condiciones de experiencia, y de organización de los proponentes, que se exigen en el pliego de condiciones, bajo los mismos parámetros establecidos en el Registro Único de Proponentes, teniendo en cuenta la naturaleza y el valor del contrato a suscribir. Esta verificación no otorga puntaje.

6.   DESCRIPCIÓN:

	No
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Planeación de la contratación para el año
	Oficina Asesora de Planeación, Secretaría General y Oficina Asesora de Jurídica (Plan Anual de Adquisiciones) 
	Jefe de Oficina
	Identificar necesidades reales de adquisición de bienes y servicios
	Plan Anual de Adquisiciones 

	2
	Identificar la necesidad y verificar que en el Plan Anual de Adquisiciones éste incluido el requerimiento.
	Dependencia de Origen
	Técnico Administrativo, Profesional Universitario o Especializado

Asesor 

Jefe de Dependencia
	Constatar precios de mercado, conforme a las especificaciones técnicas del servicio requerido
	

	3
	Elaborar Estudio y Documentos Previos y cuadro comparativo de ofertas (si se solicitaron)
	Dependencia de Origen
	Técnico Administrativo- Profesional Universitario o Especializado

Jefe de Dependencia
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación
	Estudio y Documentos Previos 

	4 
	Diligenciar y tramitar  formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
	Dependencia de Origen
	Secretaria, Técnico Administrativo, Profesional Universitario o Especializado
	
	Formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal firmado

	5
	Expedir certificado de disponibilidad presupuestal y entregarlo
	Grupo administrativo y financiero
	Encargado del presupuesto
	Verificar presupuesto y estudios previos
	Certificado de disponibilidad presupuestal expedido y entregado

	6
	Proyectar y tramitar memorando de solicitud de trámite de proceso de selección adjuntando Estudios  Documentos Previos, certificado de disponibilidad presupuestal y estudios de mercado
	Dependencia de origen
	Secretaria, Técnico Administrativo Profesional Universitario o Especializado Jefe de la Dependencia
	Verificar lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión
	Memorando firmado y entregado a la Oficina Asesora de Jurídica.

	7
	Solicitar a Gestión Humana certificación sobre la existencia o insuficiencia de personal en planta para desarrollar la actividad identificada 
	Oficina Asesora de Jurídica
	Profesional Universitario/Jefe de Oficina
	
	Correo electrónico enviado

	8
	Verificar la existencia o insuficiencia de personal en planta, expedir certificación y remitir a la dependencia solicitante 
	Grupo Gestión Humana/Dirección General
	Profesional especializado/Director(a) General
	Revisión de la planta de personal.
	Formato de certificación de Inexistencia o Insuficiencia en planta de personal expedido por Dirección General.

	9
	Designar por escrito al Comité Asesor – Evaluador y enviar comunicación
	Dirección General
	Director General 
	
	Memorando

	10
	Revisar estudio previo, y requerir correcciones o ajustes
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación
	Memorando o correo electrónico solicitando ajustes al estudio previo.

	EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO APLICA PARA EL CONCURSO DE MÉRITOS CON PRECALIFICACIÓN, 

	11
	Elaborar, aviso de convocatoria 
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación
	Aviso de convocatoria firmado y publicado en el SECOP.

	12
	Recibir manifestaciones de interés
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario
	
	Manifestaciones de interés recibidas

	13
	Efectuar verificación jurídica, financiera y técnica de requisitos habilitantes
	Comité Asesor y Evaluador
	Comité Asesor y Evaluador
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del aviso de convocatoria y sus adendas 
	Informes de Verificación de requisitos habilitantes firmados

	14
	Solicitar a oferentes subsanar documentación y recibir la misma
	Oficina Asesora de Jurídica
	Profesional Universitario 
	
	Impresión de correos electrónicos enviados y documentos recibidos

	15
	Consolidar datos para el informe final de verificación
	
	Comité Asesor y Evaluador
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del aviso de convocatoria y sus adendas
	Informe final de verificación de requisitos habilitantes suscrito

	16
	Elaboración de la lista de precalificados de los posibles oferentes
	Oficina Asesora de Jurídica
	Profesional Universitario/ Jefe de Oficina
	
	Lista proyectada, firmada y publicada en el SECOP y notificada por estrados en audiencia pública.

	EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO ES EL PROCESO DE SELECCIÓN DE CONCURSO DE MÉRITOS ABIERTO O CON PRECALIFICACIÓN

	17
	Elaborar pliego de condiciones y acto administrativo de apertura para concurso abierto o con precalificación.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Profesional Universitario o Jefe Oficina 
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación
	Pliego de condiciones y acto administrativo de apertura revisados, suscritos y publicados en el SECOP.

	18
	Elaborar y tramitar cartas de invitación a presentar ofertas (solo en concurso con precalificación)
	Oficina Asesora de Jurídica
	Profesional Universitario 
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación
	Cartas de Invitación enviadas

	19
	Tramitar las observaciones presentadas a los documentos publicados, enviarlas por correo físico o electrónico y publicarlas en el SECOP.
	Comité Asesor – Evaluador - Oficina Asesora de Jurídica
	Comité Asesor – Evaluador - Profesional Universitario
	
	Impresiones de los correos electrónicos u oficios enviados y publicados en el SECOP.

	20
	Proyectar adenda si se requiere
	Oficina Asesora de Jurídica - Dirección General
	Jefe oficina /Profesional Universitario  - Director General
	Tener en cuenta el cronograma del proceso.
	Adenda proyectada, suscrita y publicada en el SECOP.

	21
	Realizar audiencia de presentación de ofertas
	Comité Asesor – Evaluador - Oficina Asesora de Jurídica
	Comité Asesor – Evaluador - Profesional Universitario
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del aviso de convocatoria y sus adendas
	Acta de Audiencia de presentación de ofertas publicada en el SECOP.

	Se realiza el mismo procedimiento de la verificación de requisitos mínimos habilitantes, numerales 13 a 15

	22
	Publicar en el SECOP 2 los informes de verificación
	Oficina Asesora de Jurídica
	Profesional Universitario 
	
	Informes de verificación publicados

	23
	Realizar evaluación de las propuestas, elaborar el informe 
	Comité Asesor – Evaluador - Oficina Asesora de Jurídica
	Comité Asesor – Evaluador - Profesional Universitario
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del aviso de convocatoria y sus adendas
	Informe de Evaluación suscrito y publicado en el SECOP.

	24
	Tramitar las observaciones presentadas enviar las respuestas por correo físico o electrónico y publicarlas en el SECOP.
	Comité Asesor – Evaluador - Oficina Asesora de Jurídica
	Comité Asesor – Evaluador - Profesional Universitario
	
	Impresiones de los correos electrónicos u oficios enviados y publicados en el SECOP.

	25
	Proyectar y firmar modificación al informe de evaluación si se requiere
	Comité Asesor y Evaluador
	Comité Asesor y Evaluador
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del aviso de convocatoria y sus adendas
	Informe de evaluación actualizado, firmado y publicado en el SECOP.

	26
	Realizar audiencia de apertura de las propuestas económicas y revisión de consistencia de las propuestas técnicas
	Comité Asesor – Evaluador
	Director General, comité Asesor y evaluador
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del aviso de convocatoria y sus adendas
	Acta de la Audiencia de Adjudicación notificada y publicada en el SECOP.

	27
	Proyectar acto administrativo de adjudicación o de declaratoria de desierto
	Oficina Asesora de Jurídica - Dirección General
	Profesional Universitario/ Jefe de Oficina – Director(a) General
	Verificar el resultado de la evaluación de las ofertas y lo ocurrido en la audiencia.
	Acto administrativo notificado y publicado en el SECOP.

	28
	Proyectar y tramitar minuta de contrato
	Oficina Asesora de Jurídica 
	Profesional Universitario/ Jefe oficina 
	Observar el acto administrativo de adjudicación, y la normatividad aplicable.
	Minuta del contrato proyectada y revisada.

	29
	Firma del Contrato
	Dirección General
	Director General y Contratista
	Leer las cláusulas del contrato
	Contrato firmado y publicado en el SECOP


7.  ANEXOS

· Formato de Certificación de Inexistencia o Insuficiencia en planta de personal.
· Formato solicitud de cotización
· Formato de Estudio y Documentos Previos
· Guía para elaborar Estudio de Conveniencia y Oportunidad

· Formato de solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

· Formato registro de actuaciones

· Formato Aviso de Convocatoria 
· Formato de pliego de condiciones

· Formato de adenda.

· Formato de informe de verificación de requisitos mínimos habilitantes 

· Formato informe de evaluación.

· Formato contrato.
8.  CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	03/06/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	17/06/2009
	Secciones  2 y 5
	Modificación de edición.

	3
	12/07/2010
	Sección 4 definiciones, sección 5 descripción y sección 6 anexos.
	Ampliación de las definiciones, modificación de la normatividad y del procedimiento, e inclusión de anexos.

	4
	15/04/2011
	Sección 5 descripción y 6 anexos
	Modificación del procedimiento para hacerlo más concreto y claro e inclusión de anexos

	5
	09/06/2011
	Sección 5 descripción y 6 anexos
	Eliminación del formato de constancia de de Inexistencia o Insuficiencia en planta de personal expedido por Desarrollo Humano y corrección de nombres de formatos.

	6
	29/03/2012
	Sección 5 descripción
	Se cambió el momento y los responsables de la solicitud de certificación de existencia o insuficiencia de personal a Gestión humana y se incluyó como evidencia de la conformación de la lista en la precalificación, la notificación por estrados de la misma.

	7
	14/11/2012
	Secciones 2 políticas de operación, 4 definiciones, 5 descripción y 6 anexos
	Actualización normativa, inclusión de políticas de operación, actualización de definiciones,  modificación al procedimiento, e inclusión de documentos externos.

	8
	31-12-2013
	Todo
	Actualización normativa,  actualización de definiciones,  modificación al procedimiento

	9
	10/10/2018
	Secciones 2, 3, 5  
	Actualización normativa,  actualización de definiciones


9. RESPONSABLES 
	ELABORÓ
	REVISÓ:
	APROBADO (Vo. Bo)

	NOMBRE: FABER STEVEN VACA MARTINEZ
	NOMBRE: ALBERTO MIGUEL PEÑA OSPINO
	NOMBRE: ALBERTO MIGUEL PEÑA OSPINO

	FIRMA:
	FECHA
	FIRMA:
	FECHA


	FIRMA:
	FECHA



	
	13/09/2018
	
	13/09/2018
	
	10/10/2018


[image: image1.png]



Página 11 de 11 - Formato de Procedimiento – Proceso Administración Documental – Código: SG-30-FM-045 - Versión: 2 – Vigencia: 02/11/2010
Procedimiento adoptado mediante Resolución N° 20151000003743 del 11 de Noviembre de 2015

[image: image2.png]