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1. OBJETIVO:

Comprende la descripcién de las actividades necesarias para llevar a cabo los procesos contractuales de conformidad
con la modalidad de seleccidn que aplique para cada caso.

2. ALCANCE:

Aplica para la gestion contractual que adelanta el Instituto Nacional de Metrologia a través de los diferentes procesos
de seleccion, desde el momento en que se da inicio a la seleccién del contratista hasta la suscripcion del respectivo
contrato.

3. DEFINICIONES:

PLIEGO DE CONDICIONES: Es un acto administrativo de caracter general mediante el cual, la entidad contratante
define los requerimientos que deben cumplir las ofertas y el procedimiento que se adelantard para desarrollar un

proceso de seleccion, constituyéndose en la principal fuente de derechos y obligaciones de las partes intervinientes.

OFERTA: Es el acto juridico de caracter unipersonal por medio del cual una persona natural o juridica presenta a la
entidad que ha abierto un proceso de seleccion el conjunto de sus propuestas para participar en él.

ADJUDICACION: Declarar que una cosa corresponde a una persona, o conferirsela en satisfaccion de algtin derecho

CONTRATO: Acuerdo de voluntades sujetos a una reglamentacion juridica para la satisfaccion de las necesidades de
la administracion publica tendientes a alcanzar los fines del estado.

SECOP: Sistema Electrénico para Contratacion Publica.

4. MARCO NORMATIVO:
— Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica

— Ley 1150 de 2007 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

— Decreto 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion

— Decreto 1510 de 2013 Por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica y se dictan otras disposiciones

— Decreto 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion

— Decreto 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo
de Planeacion Nacional”
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Codigo: A5-01-P-04
I m PROCEDIMIENTO ETAPA PRECONTRACTUAL - .
CONTRATACION Version: 04

Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia Pagina 4 de 15

— Manuales expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

— Manual de Contratacion del Instituto Nacional de Metrologia

5. GENERALIDADES:

Para el adelantar procesos de seleccion, se deberan tener en cuenta los siguientes términos maximos a partir
de la radicacion de la solicitud de contratacion en el Grupo de Gestion Juridica:

CONTRATACION DIRECTA: 15 dias habiles
MINIMA CUANTIA: 20 dias habiles
SELECCION ABREVIADA: 2 /> meses
CONCURSO DE MERITOS Y LICITACION PUBLICA: 3 meses

NOTA 1: Los términos aqui descritos buscan garantizar el cabal cumplimiento de los términos establecidos legalmente para
cada proceso de seleccion, asi como el establecimiento de términos discrecionales que garanticen la pluralidad de oferentes,
asi como el cumplimiento de las etapas del proceso de seleccion de manera adecuada.

NOTA 2: Si una vez recibida la solicitud en el grupo de gestion juridica, ésta es objeto de observaciones y devolucién, los
términos antes descritos seran suspendidos y se reiniciaran a partir del momento en que sea entregado el ajuste
correspondiente.

NOTA 3: Es necesario tener en cuenta que los términos antes establecidos, deben ser tomados como referencia para la
fecha en la cual se pretende satisfacer la necesidad.

Todo expediente elaborado por el drea que genera la necesidad, debe contar con un analisis del contenido del
documento de estudios previos realizado por el Grupo de Gestion Juridica en el que se debe verificar el
cumplimiento de las etapas y requisitos de este procedimiento. En caso de incumplimiento de los requisitos, se
deberan realizar las correcciones por parte del area generadora o en su defecto se llevara a cabo una reunién
con el profesional del area que genera la necesidad y el profesional del grupo de gestién juridica con el fin de
subsanar de manera inmediata las falencias o inquietudes que se tengan, de lo cual se levantara un acta, de lo
contrario se procedera a realizar el proceso respectivo.

Los procesos de seleccion que implican convocatoria publica, se identificaran con un numero consecutivo
independiente por vigencia y por modalidad, anteponiendo las siguientes iniciales, segun sea el caso:

- Licitacién Publica: LP
- Seleccion Abreviada: SA
- Concurso de méritos: CM
- Minima Cuantia: MC

Para aquellos procesos de seleccion que implican convocatoria publica (Licitacién Publica, Seleccidén Abreviada
y Concurso de Méritos), se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

% Previo ala publicacion del pliego de condiciones definitivo se debera someter su contenido al Comité de

Contratacion, con el fin de que se revise y avale las especificaciones alli establecidas, de lo cual se
levantara la correspondiente acta.
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% Esnecesario tener en cuenta que los plazos establecidos en el cronograma del proceso de seleccion son
perentorios y preclusivos, es decir, deben ser cumplidos a cabalidad so pena de perder competencia para
conocer de la respectiva etapa dentro del proceso de seleccién.

% Laevaluacion de los oferentes, se debe llevar a cabo en los formatos que se establezcan para cada caso,
con el fin de dar cumplimiento a los parametros establecidos en el Sistema Integrado de Gestién.

& Atencion de observaciones a los procesos de seleccion que implican convocatoria publica (Licitacion
Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Minima cuantia):

- Las observaciones que sean presentadas por los futuros oferentes, por terceros interesados o
veedurias deberan ser incorporadas en el expediente correspondiente.

- Todas las observaciones presentadas, sin excepcion, deberan ser atendidas por el INM con el fin de
garantizar la aplicacién de los principios de seleccion objetiva y transparencia.

- Todas las observaciones recibidas durante el proceso de seleccién del contratista deberan ser
atendidas oportunamente mediante la elaboracién de la respuesta, suscritas y posteriormente
publicadas en el SECOP.

- Para los casos en que las observaciones recibidas al informe de evaluacién consolidado, modifiquen
el contenido de éste, se debera llevar a cabo un comité de contratacion con el fin de tomar una
decision de fondo dentro del proceso de seleccion.

Exigencia de Garantias:

- Paraaquellos contratos cuya cuantia sea igual o inferior a la minima cuantia de la Entidad para cada vigencia,
sera necesario determinar la procedencia de la exigencia de garantias, teniendo en cuenta el objeto, monto
a contratar, tipo de contrato y plazo de ejecucién.

- En los contratos que superen la minima cuantia del Instituto Nacional de Metrologia, el Contratista se
encuentra obligado a constituir las pélizas exigidas dentro del respectivo contrato con las condiciones alli
establecidas, presentarlos para revisidén y posterior aprobacion, por parte del Ordenador del Gasto o su
delegado.

Obligatoriedad de Audiencias Publicas:

De conformidad con el Estatuto General de Contratacién en el proceso de Licitacion Publica es de caracter
obligatoria la realizacion de las audiencias de asignacion, tipificacion y estimacién de riesgos y la audiencia de
adjudicacion.

Para los procesos de seleccién que implican convocatoria publica se debe tener en cuenta que el comité
evaluador, deberéa estar conformado por los siguientes aspectos:
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- Juridico: Sera el abogado al cual se le ha asignado el impulso del proceso de seleccion.
- Financiero: Sera el profesional especializado que forma parte del grupo de gestidn juridica.
- Técnico: Sera el funcionario que lidere el proceso de seleccion desde su etapa preliminar.

Los diferentes procesos de seleccién que se adelanten por parte del INM, deberan ser publicados en la pagina
web de la Entidad con el fin de garantizar mayor transparencia y publicidad de la gestion contractual desarrollada.

Para las adquisiciones de bienes y/o servicios que se encuentren enmarcados dentro un Acuerdo Marco de
Precios, se llevara a cabo el proceso precontractual por parte de la Coordinacién del Grupo de Gestion Juridica,
en la plataforma establecida por Colombia Compra Eficiente — Tienda virtual, siempre que el Secretario General
asi lo delegue de lo contrario solamente sera realizado por éste.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

6.1 CONTRATACION DIRECTA

RESPONSABLE

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Jefe de la
Dependencia que
genera la necesidad

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion del
Talento Humano
(Coordinador)

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:
Etapa Preliminar
codigo: A5-01-P-03

1. Recibirdocumentos

A 4

2. Analizar
informacién

A 4

3. Verificayaprueba
documento

Prestacion
de Servicios

4. Proyectar
certificado de
insuficienciade
personal

A

5. VerificarVs. Planta
de Personaly
funciones

i,
]

DESCRIPCION

- Correo electronico el cual contiene documento de estudios
previos.

i

i

i

i

11. Recibe del procedimiento: Etapa Preliminar codigo: A5-01-P-03:

i

i

i - Expediente radicado por la dependencia que genera la necesidad.
i

|12. Realiza analisis del expediente con el fin de establecer el
icumplimiento del marco normativo y adecuacion a la modalidad de
1seleccion que corresponda.

|

iDe requerirse, efectua ajustes respecto a los criterios juridicos que
:debe incluir el documento de estudios previos, efectta la impresion
Idel mismo y lo entrega al Jefe de la Dependencia que genera la
inecesidad.

|

13. Verifica que el contenido del documento que se le presenta, se
iencuentre acorde con la descripcion de la necesidad que se ha
\planteado en la etapa preliminar, firmay lo dewelve al Profesional

|del Grupo de Gestion Juridica.

- Si se trata de Contratacion Directa cuya causal sea "Prestacion
de Senicios" continua en el numeral 4
- Si se trata de Contratacion Directa cuya causal sea "Ciencia 'y

|
!
!Tecnologia" continua en el numeral 13
|
|

|14. Proyecta el Certificado de Insuficiencia de Personal: codigo A5-F-
i05, obtiene Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Gestién Juridica y
/lo entrega al Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano..
I

I5 Verifica que el contenido del Certificado de insuficiencia de
Ipersonal se ajusta a la realidad de la Planta de Personal del INM y
jque las actividades requeridas no se esten ejecutando con personal
1de planta.

I

iSi la informacion del certificado es correcta, firmay lo dewelve al
:Profesional del Grupo de Gestion Juridica quien lo entrega al Asesor
IJuridico de Direccion para continuar con el numeral 6.

:Si encuentra inconsistencias, dewelve el tramite al profesional del

IGrupo de Gestion Juridica, para lo correspondiente.
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RESPONSABLE

Asesor Juridico de la
Direccion General

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Jefe de la
Dependencia que
genera la necesidad

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

DIAGRAMA DE FLUJO

6. Aprobar certificado
deinsuficienciade
personal

v

7. Proyectarinvitacion
a contratary obtener
aprobacién

v

8. Remitirinvitacién a
futuro contratista

!

9. Recibirinformaciéon

A 4

10. Proyectar
Constanciade
idoneidad

A

11. Revisaryobtener
Vo.Bo. en Constancia
deidoneidad

}

12. Obtener
aprobaciénen
Constanciade

idoneidad

!

Etapa:
Designacionde
supervisor

P

13. Revisa
documentacién

|

14. Obtener
aprobacién en Acto
Administrativo

¥

Etapa:
Designacidonde
supervisor

DESCRIPCION
i

16. Verifica que el contenido de la insuficiencia de personal se ajusta
ja la realidad del INM, otorga el Vo.Bo. y lo remite al Director
1General, quien procede a firmar y lo dewelve al Profesional del
IGrupo de Gestién Juridica.

|

|

|7. Proyecta la invitacion a contratar: cédigo A5-01-F-09 y obtiene
\firma del Director General, previo Vo.Bo. del Coordinador del Grupo
lde Gestién Juridica y del Asesor Juridico de la Direccién, quien
jdewelve el documento al Profesional de Gestion Juridica.

|8. Remite la invitacion al futuro contratista, quien debera dar
irespuesta por escrito adjuntando los documentos que acrediten su

!capacidad para contratar.

19. Recibe "aceptacion a invitacion para contratacion directa causal
prestacion de senicios de personas naturales" junto con soportes.

ilo' Realiza andlisis de hoja de vida de contratista y a sus soportes y
1determina el cumplimiento del perfil contemplado en el documento
!de estudios previos.

!En caso de encontrarse acorde con el mismo, proyecta Constancia
Ide idoneidad: cédigo A5-01-F-25 la cual entrega al Jefe de la
idependencia que genera la necesidad.

l11. Verifica que el contenido del documento que se le presenta, se
lencuentre acorde con la descripcion de la necesidad que se ha
planteado en la etapa preliminar, firma y lo dewelve al Profesional

!del Grupo de Gestién Juridica.

!12. Entrega constancia de idoneidad al Director General para firma
!previo Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Gestién Juridica y del
*Asesor Juridico de la Direccion, quien dewelve el documento al

| . N o
Profesional de Gestion Juridica.
|

:Continua con la etapa de: Designacién Supenvisor

113. Si se trata de Contratacion Directa cuya causal sea "Ciencia y
!Tecnologia" revisa la documentacion del futuro contratista (viene de
|numeral 3)

!14. Elabora Acto Administrativo de justificacién cédigo A5-01-F-27 y

|obtiene firma del Director General previo Vo.Bo. del Coordinador del
iGrupo de Gestion Juridica y del Asesor Juridico de la Direccion,
:quien dewuelve el documento al Profesional de Gestion Juridica.
|

iContinua con la etapa de: Designacién Supenisor
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6.2 SELECCION QUE IMPLICA CONVOCATORIA PUBLICA

RESPONSABLE

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Jefe de la
Dependencia que
genera la necesidad

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion del
Talento Humano
(Coordinador)

Ordenador del Gasto
o0 su delegado

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:
Etapa Preliminar
cddigo: A5-01-P-03

v

1. Recibirdocumentos

A 4

2. Analizar
informacién

A 4

3. Verificary aprobar
documento

A\ 4

4. Diligenciar
documentos para
convocatoriapublica

A

5. Revisary analizar
documentos

A\ 4

6. Revisary aprobar
documentos

DESCRIPCION

i
i
i
i1. Recibe del procedimiento: Etapa Preliminar codigo: A5-01-P-03:
I - Correo electrénico el cual contiene documento de estudios
|previos.

i - Expediente radicado por la dependencia que genera la necesidad.

12. Realiza andlisis del expediente con el fin de establecer el
!cumplimiento del marco normativo y adecuacién a la modalidad de

|seleccion que corresponda.
"

:
o requerirse, efectua ajustes respecto a los criterios juridicos que
idebe incluir el documento de estudios previos, efectua la impresion
rdel mismo y lo entrega al Jefe de la Dependencia que genera la

!necesidad.

|3. Verifica que el contenido del documento que se le presenta, se
iencuentre acorde con la descripcién de la necesidad que se ha
:planteado en la etapa preliminar, firma y lo dewelve al Profesional

Idel Grupo de Gestion Juridica.

|

i4. Diligencia proyecto de pliego de condiciones: cédigo A5-01-F-18 y
rdocumento de convocatoria publica: cédigo A5-01-F-10, con
Ifundamento en las condiciones establecidas en el documento de
iestudios previos y entrega al Coordinador del Grupo de Gestion
1Juridica.

|

|5. Realiza revision y analisis del contenido de los documentos
iproyectados, con el fin de establecer el cumplimiento de las
!exigencias establecidas en el marco normativo, de conformidad con

|la modalidad de seleccion.

lSj |a informacion es pertinente y completa, otorga Vo.Bo. y entrega
|documentos al Ordenador del Gasto o su delegado.

!Si encuentra inconsistencias, dewelve al profesional del grupo de
|gestion juridica con el fin de que se realicen las correcciones y
iajustes correspondientes.

|
|
6. Verifica la consistencia de los documentos proyectados con el
vdocumento de estudios previos y en caso de encontrarse de acuerdo
lfirma y dewelve al Profesional del Grupo de Gestién Juridica.
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RESPONSABLE

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Comité de
contratacion

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

DIAGRAMA DE FLUJO

7. Publicar procesode
Seleccion en el SECOP

8. Recibiry analizar
observaciones

A 4

9. Aprobar
observaciones

A\ 4

10. Elaborarpliego de
Condiciones definitivo

A 4

11. Revisarpliego de
Condiciones definitivo

A 4

12. Publicarpliegode
Condiciones definitivo
enel SECOP

A

13. Analizar
observacionesa
pliegode Condiciones
definitivo publicado

A\ 4

)

DESCRIPCION

|
i7. Escanea los documentos firmados y procede a realizar la
publicacion del proceso de seleccion en el SECOP (Sistema
!Electronico de Contratacion Publica) con el fin de dotar de publicidad
1€l proceso de seleccion y dar a conocer a los posibles interesados
‘las condiciones establecidas por el INM para seleccionar al
Icontratista.

|

!8. Recibe a través del correo electronico institucional, las
lobservaciones que realicen los posibles interesados, procede a
iefectuar el analisis de las mismas.

1- En caso de tratarse de observaciones tecnicas y/o financieras,
Iprocede a remitir via correo electronico, al profesional encargado
ipara que proyecte la respuesta de su competencia y remite al
1profesional del grupo de gestion juridica.

|- En caso de tratarse de observaciones juridicas debe proyectar la
irespuesta alas mismas.

|
|9. Consolida las respuesta a las observaciones en el formato
‘Respuesta Observaciones Propuesta codigo A5-01-F-19, obtiene
I\Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Gestion Juridica y firma del
jOrdenador del Gasto o su delegado.

|

ilO. Elabora pliego de condiciones definitivo, teniendo en cuenta los
‘ajustes que puedan generarse de la respuesta a las observaciones
!recibidas, si hay lugar a ello.

|

iSoIicita al Coordinador del Grupo de Gestién Juridica la revision del
:pliego de condiciones definitivo y la convocatoria del comité de
!contratacién.

|

ill. Revisa en su totalidad el contenido del pliego de condiciones
idefinitivo, si se presentan obsenaciones se realizaran los ajustes de
Imanera inmediata y se aprueba el contenido, de lo cual se levanta la
jcorrespondiente acta.

|
i12. Procede ast:

|- Imprime Pliego de Condiciones definitivo aprobado junto con
rdocumento de respuesta a las observaciones, obtiene Vo.Bo. del
!Coordinador del Grupo de Gestién Juridica y firma del Ordenador del
iGasto 0 su delegado.

i- Elabora el Acto Administrativo (Resolucién) de apertura codigo: A5-
!Ol-F-28, obtiene Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Gestion
[Juridica y firma del Ordenador del Gasto o su delegado.

i- Escanea los documentos firmados y procede a realizar la
!publicacién del proceso de seleccién en el SECOP.

|- Imprime soporte de publicacién para anexarla al expediente.

|

!13. Recibe a través del correo electrénico institucional, las
iobser\rdciones que realicen los posibles interesados, procede a
refectuar el analisis de las mismas.

!- En caso de tratarse de observaciones tecnicas y/o financieras,
iprocede a remitir via correo electronico, al profesional encargado
!para que proyecte la respuesta de su competencia y remite al
Iprofesional del grupo de gestion juridica.

i- En caso de tratarse de observaciones juridicas debe proyectar la

‘respuesta a las mismas.
|
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DESCRIPCION

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Comité de
contratacion

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

14. Aprobar
respuestasa
observaciones

A

15. Realizarapertura
de ofertas

A\ 4

16. Consolidar
informacion de
ofertas

!

17. Revisaryaprobar
informe

|

18. publicarinforme
en SECOP

A 4

19. Realizaranalisisde
observaciones

v

]

|14. Consolida las respuesta a las observaciones en el formato
'Respuesta Observaciones Propuesta cédigo A5-01-F-19, obtiene
IVo Bo. del Coordinador del Grupo de Gestion Juridica y firma del
[Ordenador del Gasto o su delegado y realiza la publicacion en el
iSECOP.

im: Si como consecuencia de las obsenaciones presentadas, se
‘evidencia la necesidad de modificar las condiciones definidas en el
!Pliego de Condiciones Definitivo, proyecta Adenda c6d A5-01-F-29,
|obtiene Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Gestion Juridica y firma
-deI Ordenador del Gasto o su delegado y realiza la publicacion en el
.SECOP

| . . .
115. Realiza el cierre del proceso mediante la apertura de las ofertas

Ipresentadas por los diferentes proponentes de lo cual se levanta
|Acta cod. A5-01-F-30

|

i16. Procede ast:

|- Elabora la comunicacién para la designacion del comité evaluador
i(jurl'dico, financiero y técnico) obtiene Vo.Bo. del Coordinador del
1Grupo de Gestion Juridica y firma del Ordenador del Gasto o su
|delegado.

I Remite comunicacion via correo electrénico a los funcionarios que
+han sido designados como evaluadores y establece término para la
Ipresentacion de la evaluacion.

i— Consolida el informe de evaluacion de ofertas cédigo: A5-01-F-31y
1obtiene firma de los evaluadores.

|- Solicita al Coordinador del Grupo de Gestion Juridica la
iconvocatoria del comité de contratacion.

!

i17. Revisa en su totalidad el informe de evaluacién consolidado, si
ise presentan observaciones se realizaran los ajustes de manera

linmediata y se aprueba su publicacion en el SECOP.

|
|
"
118. Escanea la evaluacion consolidada y procede a realizar la

ipublicacic’)n del proceso de seleccion en el SECOP

|
i19. Recibe a través del correo electrénico institucional o por
‘radicacion externa, las observaciones que realicen los oferentes al
linforme de evaluacion y procede a efectuar el analisis de las mismas
|Y proyecta su respuesta en el formato Respuesta Observaciones
Propuesta cédigo A5-01-F-19.

I- En caso de haberse requerido en el informe de evaluacion:
idocumentacién para subsanar y recibir la misma, elabora informe de
revaluacion final cédigo: A5-01-F-31 y obtiene firma de los
levaluadores.

- Solicita al Coordinador del Grupo de Gestion Juridica la
rconvocatoria del comité de contratacion.

|
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RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

|
=

120. Analiza el contenido del informe final de evaluacion y la

Comité de Irespuesta a las observaciones, y adopta la decision respecto al
contratacion 20. Adjudicaro iproceso de seleccién que corresponda (Adjudicacién o declaratoria
realizar declaratoria :de desierta), de lo cual se levanta la correspondiente acta.
desierta !

v

21. Aprobaracto
administrativo porel

Profesional del cual se decide e'I’ I21. Elabora el acto administrativo por el cual se decide el proceso de
-l proceso de seleccion ;seleccion: cédigo A5-01-F-32, obtiene Vo.Bo. del Coordinador del
Grupo d? Qestlon v 1Grupo de Gestion Juridica y firma del Ordenador del Gasto. Procede
Juridica Etapa: Icon la publicacién en el SECOP.
Designacion de !
supervisor I

6.3 DESIGNACION SUPERVISOR

RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
Etapa: Etapa:
Contratacién Convocatoria
directa publica

!

- Constancia de idoneidad aprobado (viene del procedimiento de

contratacion directa, numeral 12)

1. Elaborar Minuta

i
i

| !1. Recibe del Coordinador del Grupo de Gestién Juridica:
|
|
i - Acto Administrativo de justificaciéon aprobado (viene del
i

encontrarse de acuerdo firma y dewelve al Profesional del Grupo de
I Gestion Juridica.

i
i

o0 su delegado

|
|
|
|
|
|
. : Contractual procedimiento de contratacion directa, numeral 14)
Profesional del ! - Acto Administrativo por el cual se decide el proceso de seleccion
Grupo de Gestién | |(Mene del procedimiento de contratacién por Convocatoria Plblica
Juridica | inumeral 21)

| |Elabora minuta contractual cédigo A5-01-F-33, de conformidad con
H ilas condiciones establecidas en el documento de estudios previos,
! !pliego de condiciones y oferta, si aplica. Y entrega al Coordinador
| idel Grupo de Gestién Juridica.
! v !

Profesional del | |2 Realiza la revision y analisis del cohtenido de la minuta

Grupo de Gestion | 2. Revisarcontenido icontractual, en caso de encontrarse ajustado, otorga Vo.Bo. y
e ! de Minuta Contractual lentregal al Ordenador del Gasto o su delegado. De lo contrario
Juridica | jdevolvera al profesional del grupo de gestion juridica con el fin de que

(Coordinador) . 'se realicen las correcciones y ajustes correspondientes.
! , !
| . |
' 3. Verifica '
! consistenciade los I3. Verifica la consistencia de los documentos proyectados con los

Ordenador del Gasto | documentos jdocumentos asociados al proceso de seleccion y en caso de

|
|
|
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RESPONSABLE

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestién
Financiera

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica

Profesional del
Grupo de Gestion
Juridica
(Coordinador)

Profesional del
Grupo de Gestién
Juridica

DIAGRAMA DE FLUJO

4. obtenerfirmade
contratista

|

5. Generar Registro
Presupuestal

6. Designar supervisor

A 4

7. Aprobar
comunicaciénde
designacionde

supervisor

I

8. Elaborar acta de
inicio

A 4

]

DESCRIPCION

4. Procede asi:

i

i

| ) ) )

i- Obtiene la firma del contratista en la minuta contractual.

|- Numera y fecha el acuerdo contractual

|- Lo entrega al profesional del Grupo de Gestion Financiera.
i
i

i5. Emite Registro Presupuestal (RP) de acuerdo con el
iprocedimiento A1-01-P-04 y dewelve al Profesional del Grupo de
1Gestioén Juridica.

|

!

6. Elabora la designacion de la supenvsion codigo: A5-01-F-34,
iobtiene Vo.Bo. de Coordinador Grupo de Gestién Juridica y firma del
Ordenador del Gasto.

|

iProyecta el memorando de designacion de supenisor por el Sistema
1Unico de Radicacion de Documentos (SURDO), para la aprobacion
Ipor parte del Coordinador del Grupo de Gestion Juridica, en el cual
|se debe adjuntar el contrato escaneado y la designacion de
1supenisor firmada por el Ordenador del Gasto o su delegado.

|

im: En caso de haber requerido la presentacion de garantias
1dentro del contrato, las recibe, realiza el andlisis de su contenido y
Isi esta conforme a las condiciones establecidas en el contrato
Iprocede a proyectar el auto de aprobacion de garantias codigo A5-01.
1F-35, obtiene Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Gestién Juridica
ly firma del Ordenador del Gasto.

|
i
i
i
i7. Aprueba el memorando de comunicacion de designacion de
isupervisor por SURDO.
i
i
i
i

|
18. Elabora acta de inicio cédigo A5-01-F-11, obtiene Vo.Bo. Del

| Coordinador del Grupo de Gestion Juridica y firma del contratista y
|del supenisor designado e incluye en el expediente para continuar

icon el procedimiento de Etapa Contractual cédigo: A5-01-P-05.
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RESPONSABLE

Secretario General 0 .
Profesional del |
Grupo de Gestiéon |
Juridica
(Coordinador)

Profesional del
Grupo de Gestién !
Financiera i

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

!9. Viene de la Etapa Preliminar cédigo A5-01-P-03 numeral 8. En
Icaso de tratarse de una adquisicion por Acuerdo Marco de Precios
'(Tienda virtual - Colombia Compra Eficiente), procede asi:

|
- Ingresar a la plataforma www.contratos.gov.co.

9. Adquisicién por I- Revisa el acuerdo marco de precios que aplica con el fin de
Acuerdo Marco de ideterminar la operacion secundaria que debe realizarse sobre el
Precios :mismo y procede con la misma.

|- Diligencia formularios correspondientes a la orden de compra y

iobtiene por la plataforma la autorizacion de la suscripcion de la
rorden de compra del Ordenador del Gasto.

|- Pasa al Profesional de Gestién Financiera
|

y

i
10. Emitir Registro I

Presupuestal 110. Emite Registro Presupuestal (RP) de acuerdo con el

jprocedimiento A1-01-P-04 y dewelve al Profesional del Grupo de
l 1Gestion Juridica, para continuar con el procedimiento de Etapa

- IContractual cédigo: A5-01-P-05.
Procedimiento:

Etapa Contractual l
cddigo: A5-01-P-05 !

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

— Ab5-01-F-05 Insuficiencia de personal
— A5-01-F-09 Invitacion a contratar

— Aceptacion

— Soportes que acrediten la capacidad para la suscripcion del contrato
— A5-01-F-25 Constancia de idoneidad

— A5-01-F- 27 Acto administrativo de justificacion

— A5-01-F-18 Proyecto pliego de condiciones

— A5-01-F-10 Convocatoria Publica

— Registro de Publicacién en SECOP.

— Ab5-01-F-19 Respuesta observaciones propuesta

— A5-01-F-28 Acto Administrativo de Apertura (Resolucion)

— A5-01-F-29 Adenda

— A5-01-F-30 Acta de cierre - recibo de propuestas

— A5-01-F-31 Informe de verificacion y/o evaluacion

— Actas de comité de contratacion

— A5-01-F-32 Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta

— A5-01-F-33 Minuta del contrato

— A5-01-F-34 Designacién Supervisor

— A5-01-F-35 Auto de aprobacién de garantias

— A5-01-F-11 Acta de inicio

— Correo electronico de visto bueno u observaciones del Asesor Juridico
— Contrato debidamente firmado

— Pdliza
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8. ANEXOS

N/A
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