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1. OBJETIVO: 
Seleccionar un contratista mediante la modalidad de licitación pública, con la observancia de las disposiciones legales que reglamentan éste procedimiento.
2. ALCANCE:
Con el presente procedimiento se pretende alcanzar una óptima contratación para la entidad, estableciendo como regla aplicable la calidad del bien o servicio a suministrar  en proporción al precio, siempre en pro de la generación de competencia y cuando supere la menor cuantia.
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN:
· Comprende desde la identificación de la necesidad hasta la firma del contrato.

· La Licitación pública es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula públicamente una convocatoria para que en igualdad de condiciones, los interesados presenten sus ofertas y así pueda seleccionar entre ellas la más favorable.
· Se utilizará esta modalidad de selección cuando el valor del objeto a contratar supera la menor cuantía de la entidad o no se encuentre dentro de las excepciones establecidas en los numerales 2, 3, 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Art. 94 de la ley 1474 de 2011.

· Los factores de selección de las ofertas, se orientarán por los criterios señalados en el artículo 2.2.1.1.2.2.2. del Decreto 1082 de 2015.
· Durante el lapso de tiempo transcurrido entre la publicación del proyecto de Pliego de condiciones y el acto administrativo de apertura, la entidad puede desistir de la contratación. La publicación del proyecto de Pliego de Condiciones no obliga al Instituto Nacional Para Ciegos - INCI a dar apertura al proceso de selección.
· En los estudios previos se detallan los aspectos más relevantes del objeto a contratar y se publicarán junto con el aviso y el proyecto de pliego de condiciones en el portal único de contratación SECOP 2, cuando menos con diez (10) días hábiles de antelación a la fecha del acto que ordena su apertura.

· En la etapa de selección de la licitación son obligatorias las audiencias de: asignación de riesgos, y  adjudicación.
· El ordenador del gasto hará la apertura de la licitación por medio de resolución motivada, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la apertura se realizará la audiencia de asignación de riesgos, como resultado de la audiencia y cuando resulte conveniente, el ordenador del gasto expedirá modificaciones al pliego de condiciones a través de adendas.

· Se estipulará como factor de desempate, preferir al oferente que acredite tener en sus plantas de personal empleados con discapacidad, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 2.2.1.1.2.2.9. del Decreto 1082 de 2015. 

· Los bienes y 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 una (1) semana 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 radicado 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 del mismo se deberán radicar en papel en la Oficina Asesora de Jurídica para efectuar la revisión integral del proceso. 
· 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.

· Para la contratación de prestación de servicios con personas naturales, que tenga un plazo de ejecución superior a un mes, los futuros contratistas obligatoriamente deberán presentar afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales y con precisión de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestación.
· Los términos de publicación en el SECOP se realizarán conforme lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.
· Cuando una licitación pública se declare desierta, el Instituto Nacional Para Ciegos - INCI podrá iniciar proceso de selección abreviada dentro del mes siguiente a la declaratoria de desierta, siempre y cuando no se modifique su objeto.
· 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.

· Para la selección de contratistas se aplicarán los principios de economía, transparencia y responsabilidad, contenidos en la ley 80 de 1993. 

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 pública)
	Código de comercio
	Presidencia de la republica

	Ley 57 de 1887
	Art 1 – 2684 (subsidiario a régimen de contratación pública)
	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
	Congreso de la republica

	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
	Congreso de la republica

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

	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
	Congreso de la republica

	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
	Congreso de la republica

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

	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 DE LICITACIÓN PUBLICA: Es el documento mediante el cual se ordena la apertura de la licitación pública.  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 de licitación pública. 
ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACIÓN: Acto mediante el cual se determina al oferente favorecido con la adjudicación del contrato. La licitación debe ser adjudicada mediante acto administrativo motivado,  por el jefe de la entidad o su delegado en audiencia  pública, la cual se realiza conforme a las reglas señaladas para tal efecto por la entidad. Dicha acto se entiende notificado al proponente favorecido en la misma audiencia. (Artículo 9 Ley 1150 de 2007  y el Art. 2.2.1.2.1.1.2. del Dto. 1082 de 2015 Este acto es irrevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario. 

ADENDA: Es el documento que se expide dentro de un proceso licitatorio con el fin de aclarar, modificar o precisar los términos de los pliegos de condiciones con posterioridad a la publicación de los pliegos definitivos y los cuales formarán parte integral de los mismos.

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. 

CONTRATISTA: Persona natural o jurídica a quien se le adjudicó y con quien se  celebró un contrato, previa escogencia objetiva a través de la Licitación Pública.
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 jurídicos, económicos y 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.

GARANTÍAS: Según lo señalado en el Artículo 7 de la Ley 1150 de 2007:”Las garantías consistirán en pólizas expedidas por compañías de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en garantías bancarias y en general en los demás mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento para el efecto”. La finalidad de éstas es que el contratista preste garantía única que avale el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato.

LICITACIÓN PÚBLICA: Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula públicamente una convocatoria para que en igualdad de condiciones, los interesados presenten sus ofertas y así pueda seleccionar entre ellas la más favorable. Se utilizará esta modalidad de selección cuando el valor del objeto a contratar supera la menor cuantía de la entidad o no se encuentre dentro de las excepciones establecidas en los numerales 2, 3, 4 y 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007.

PLAN ANULA DE ADQUISICIONES: Documento mediante el cual se estima anticipadamente las adquisiciones de bienes, servicios y obra pública que la Entidad requiere para su normal funcionamiento en cada vigencia Fiscal.
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.

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. Y su publicidad se realizara de acuerdo con el Art. 2.2.2.1.8.3. Del Dto. 1082 de 2015.
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. ACTIVIDADES:

	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,  servicios y obra pública
	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
	
	

	3
	Solicitar la verificación de existencia de elementos en el almacén del bien objeto de compra (para compra o suministro de bienes) 
	Dependencia de Origen
	Técnico Administrativo, Profesional Universitario o Especializado
	
	Impresión correo electrónico o memorando

	4
	Expedir la verificación de existencia de elementos en el almacén del bien objeto de compra (para compra o suministro de bienes)
	Grupo Administrativo y Financiero
	Técnico Administrativo
	
	Formato de Verificación de Existencia de Elementos en el Almacén firmado.

	5
	Hacer estudio de mercado, solicitar cotizaciones 
	Dependencia de Origen
	Técnico Administrativo- Profesional Universitario o Especializado
	Constatar precios de mercado, conforme a las especificaciones técnicas del bien  servicio u obra requerida
	Cotizaciones, u ofertas comerciales.

	6
	De conformidad con el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios previos sirven de soporte para elaborar el pliego de condiciones y son la base para que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de la necesidad de la entidad y presentación de sus ofertas de bienes o servicios.
Ajustar y actualizar los estudios previos y solicitar documentos o cotizaciones adicionales, que soporten el proceso de contratación. Como mínimo debe contener.

- Descripción y justificación de la necesidad a satisfacer.

- Alcance de la necesidad a satisfacer.

- La descripción del objeto a contratar incluyendo especificación e identificación del contrato a celebrar.

- Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de contratación.

- El análisis económico que soporte el valor estimado del contrato.

- Identificación de los riesgos previsibles con su tipificación, estimación y asignación.

- El análisis que sustenta la exigencia de garantías.

- Determinar las condiciones y especificaciones técnicas de los bienes, obras o servicios que se espera recibir. (Deben quedar

plasmados, todos los requisitos de calidad, cantidad, productos esperados, características tecnológicas, experiencia en caso que se requiera, capacidad técnica y financiera, requisitos mínimos que deban cumplir los oferentes).

- Definir las obligaciones del futuro contratista.

- Plazo de entrega del bien, obra o servicio. 
- Forma de pago.

- Condiciones mínimas para participar en el proceso de selección.

- Reglas que regirán la selección del ofrecimiento más favorable para la entidad.

- Estudio del sector. Es el ámbito en el que se desarrolla la actividad económica, cuyos elementos tienen  características comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Debe cubrir tres áreas: a) el análisis del mercado del objeto a contratar; b) el estudio de la oferta y c) el análisis de la demanda.

-  Estudio de Mercado. Es el análisis de los precios ofrecidos en el mercado, se hará un estudio de la oferta y de la demanda del objeto a contratar, el cual deber tener en cuenta los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio, más relevantes en el proceso de contratación y que muestren el comportamiento del sector en los últimos años.

- Análisis de la oferta. Es la cantidad de bienes o servicios que un cierto número de oferentes están dispuestos a ofrecer en el mercado, se deben identificar los proveedores nacionales del bien, obra o servicio.

- Análisis de la Demanda. Son las condiciones    históricas    en    las cuales la entidad ha adquirido el bien, obra o servicio y la forma como lo han contratado otras entidades estatales.

Nota: El alcance del estudio del sector debe ser proporcional al valor del proceso de contratación, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y los riesgos identificados para el proceso.

	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 oportunidad

	7
	Diligenciar formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
	Dependencia de Origen
	Secretaria, Técnico Administrativo, Profesional Universitario o Especializado
	
	Formato diligenciado

	8
	Tramitar y firmar formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
	Dependencia de Origen y Dirección General
	Secretario(a) o Director(a) General
	Verificar presupuesto y estudios previos


	Formato Firmado

	9
	Expedir certificado de disponibilidad presupuestal 
	Grupo administrativo y financiero
	Encargado del presupuesto
	Verificar presupuesto y estudios previos
	Certificado de disponibilidad presupuestal expedido y entregado

	10
	Proyectar y Suscribir memorando de solicitud de trámite de proceso de selección.
	Dirección general o secretaria general. 
	Director general o secretario general
	
	Memorando firmado y entregado a la Oficina Asesora de Jurídica.

	11
	Designar por escrito al Comité Asesor – Evaluador en el pliego de condiciones
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario
	
	Pliego de condiciones

	12
	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.

	13
	Elaborar aviso de convocatoria proyecto de pliego de condiciones y Pliego definitivo 
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación
	Proyecto de Pliego de condiciones,  aviso de convocatoria firmado y publicado en el SECOP 2

	14
	Enviar proyecto de pliego al comité asesor evaluador
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	
	Correo electrónico enviado

	15
	Estudiar las observaciones al proyecto de pliego y dar respuesta vía SECOP 2
	Comité Asesor - Evaluador
	Comité Asesor - Evaluador
	
	Impresiones de observaciones y contestaciones respectivas

	16
	Publicar en el SECOP 2 las respuestas a  las observaciones
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	
	Observaciones publicadas

	17
	Realizar ajustes al Pliego de Condiciones.
	Comité Asesor – Evaluador
	Comité Asesor – Evaluador
	
	Pliego de Condiciones ajustado y definitivo

	18
	Proyectar y tramitar Acto Administrativo de Apertura de licitación pública 
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	
	Acto Administrativo de Apertura firmado

	19
	Publicar en el SECOP 2 el acto administrativo de apertura y los pliegos de condiciones definitivos
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	
	Acto Administrativo de apertura y los pliegos de condiciones definitivos publicados

	20
	Tramitar las observaciones y enviarlas por correo físico o electrónico y publicar en el SECOP 2.
	Comité Asesor – Evaluador
	Comité Asesor – Evaluador
	Observar lo consagrado en El SIG, normatividad aplicable y en el  pliego de condiciones.
	Impresiones de los correos electrónicos u oficios enviados y publicados mediante SECOP 2

	21
	Proyectar y tramitar adenda al Pliego de Condiciones si se requiere
	Oficina Asesora de Jurídica – Dirección General
	Profesional Universitario/ Jefe oficina – Director(a) General
	Tener en cuenta el cronograma del proceso.
	Adenda al Pliego de Condiciones proyectada, suscrita y publicada en el SECOP 2.

	22
	Efectuar verificación de requisitos habilitantes jurídica
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	Evaluar requisitos habilitantes jurídicos solicitados en el pliego de condiciones definitivo y sus respectivas adendas. Presentado el formato diligenciado y firmado
	Informes de verificación de requisitos mínimos habilitantes publicados en el SECOP 2

	23
	Efectuar verificación de requisitos habilitantes y de comparación de orden económico y financiero
	Grupo de gestion administrativa y financiera 
	Contador o quien se designe por el jefe del área
	Evaluación de indicadores financieros, oferta económica y documentos financieros. Presentado el formato diligenciado y firmado
	Informes de verificación de requisitos mínimos habilitantes oferta económica y factores económicos de ponderación publicados en el SECOP 2

	24
	Efectuar verificación de requisitos habilitantes y de comparación de orden técnico.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Comité Asesor – Evaluador Profesional Universitario
	Observar las normas aplicables a la modalidad de contratación y el contenido del pliego de condiciones y sus adendas
	Informes de verificación de requisitos mínimos habilitantes publicados en el SECOP 2

	25
	Solicitar a oferentes subsanar documentación y recibir la misma
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	
	Solicitud de subsanación publicada en plataforma SECOP 2.

	26
	Realizar evaluación final de requisitos mínimos habilitantes si se requiere
	Comité Asesor – Evaluador - Oficina Asesora de Jurídica, y grupo de gestion administrativa y financiera. 
	Comité Asesor – Evaluador Profesional Universitario
	Revisión de subsanación y generar evaluación final en el formato debidamente diligenciado y firmado por cada uno de los comités.
	Informes de verificación de requisitos mínimos habilitantes actualizados suscritos y publicados en el SECOP 2.

	27
	Estudiar y dar respuesta a las observaciones a la evaluación, y publicar en el SECOP 2.
	Comité Asesor – Evaluador - Oficina Asesora de Jurídica
	Comité Asesor – Evaluador Profesional Universitario
	
	Publicación de contestación a observaciones en SECOP 2.

	28
	Proyectar modificación al informe de evaluación si se requiere
	Comité Asesor y Evaluador
	Comité Asesor y Evaluador
	Evaluar nuevamente en caso requerido con base a las observaciones 
	Informe de evaluación de las propuestas actualizado, firmado y publicado en el SECOP 2.

	29
	Tramitar acto administrativo de adjudicación o de declaratoria de desierto. 
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario - especializado
	Verificar el resultado de la evaluación de las ofertas  y elaborar la resolución de adjudicación 
	Acto administrativo de adjudicación o de declaratoria de desierto publicado en el SECOP 2.

	30
	Proyectar y tramitar minuta de contrato
	Oficina Asesora de Jurídica 
	Jefe de Oficina o Profesional Universitario – especializado
	Observar el acto administrativo de adjudicación, y la normatividad aplicable.
	Minuta del contrato proyectada y revisada publicada en SECOP 2.

	31
	Firma del Contrato
	Dirección General
	Director General
	Publicación de anexo al clausulado en SECOP 2
	Contrato firmado y publicado en el SECOP 2, con aceptación de las partes como firma electronica


7.   ANEXOS

· Formato de Certificación de Inexistencia o Insuficiencia de personal en planta.
· Formato de Verificación de Existencia de Elementos en el Almacén 

· Formato solicitud de cotización
· Formato de Estudio y Documentos Previos
· Guía para elaborar Estudio y Documentos Previos
· Manual para la Identificación y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratación
· 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 Evaluación Económica Y Financiera
· Formato Aprobación De Pólizas
· Formato contrato.
8. CONTROL DE CAMBIOS

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

	1
	29/05/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	17/06/2009
	Secciones  1 objetivo,  sección 2 políticas de operación, sección 4 definiciones  y sección 5 descripción
	Modificación de edición.

	3
	09/07/2010
	Sección 2 políticas de operación, sección 4 definiciones, sección 5 descripción y sección 6 anexos
	Modificación de las políticas de operación, definiciones, del procedimiento y de los anexos

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

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

	6
	22/02/2012
	Sección 2, sección 5 descripción
	Se modificó la redacción de la política de operación relacionada con factores de desempate. Igualmente se modificó en la descripción, la actividad No. 22 y se unificó la audiencia de aclaración de pliegos con la de asignación de riesgos (actividad No. 24), de acuerdo al Decreto 019 de 2012.

	7
	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 eliminó consulta en el SICE.

	8
	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, eliminación de anexo formato hoja de vida e inclusión de documentos externos.

	9
	31/12/2013
	Secciones 2 políticas de operación, 4 definiciones, 5 descripción y 6 anexos
	Actualización normativa

	10
	10/10/2018
	Se  anexa sección 2 ALCALCE, sección 3 políticas de operación, sección 4 se incorpora normatividad., sección 7 anexos. 
	Actualización con nuevo formato, se incorpora alcance, se agregan políticas de operación,  se agrega la normatividad actualizada, se actualizan las actividades con base a la nueva dinámica del proceso en SECOP 2, se actualizan los anexos de la entidad.
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	REVISÓ:
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	NOMBRE: ALBERTO MIGUEL PEÑA OSPINO
	NOMBRE: ALBERTO MIGUEL PEÑA OSPINO

	FIRMA:
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	FIRMA:
	FECHA


	FIRMA:
	FECHA



	
	04/10/2018
	
	04/10/2018
	
	10/10/2018


[image: image1.png]




Página 2 de 17 - 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]