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1.

OBJETIVO

Seleccionar objetivamente el proveedor de los bienes, obras o servicios, mediante la aplicacion de las causales de la modalidad de Seleccion

Abreviada descritas en la Ley 1150 de 2007 para la satisfaccion de las necesidades de la Entidad.

2.

ALCANCE

Inicia con la publicacion en la plataforma transaccional dispuesta por Colombia Compra Eficiente de los estudios y documentos previos, aviso
de convocatoria publica y el proyecto de pliego de condiciones, continua con el desarrollo del proceso de seleccion abreviada cumpliendo
con lo requerido en cada causal y termina con la remisién de los documentos del proceso a la Oficina Juridica para la elaboracion del contrato
cuando se logre la adjudicacién o la declaratoria de desierta del proceso.

3.

AMBITO DE APLICACION

Aplica en el nivel central.

4.

BASE DOCUMENTAL

Estudios, documentos previos y andlisis del sector (GCFL03)
Pliego de condiciones (Proyecto y Definitivo)

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal (GFFT01)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Aviso de convocatoria publica (GCFL09)

Manifestacién de convocatoria Mypimes

Manifestacién de interés

Resolucién de apertura del proceso de seleccién abreviada.
Consolidacion de manifestaciones de interés.

Informe de evaluacion

Acta de realizacion de subasta inversa presencial, cuando corresponda.
Adenda (GCFL02)

Resolucién de adjudicacion o resolucidon de desierta del proceso de seleccion.

Lista chequeo procesos de seleccion RNEC o FRR (GCFT25)
Matriz de analisis de riesgos contractual RNEC o FRR (GCFT26)
Sorteo de consolidacién de posibles oferentes RNEC o FRR (GCFL11)
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5.

BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha)

Directriz legal

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de Ila
Administracion Publica”.

En especial el numeral 7 de articulo 25 de la Ley 80 de 1993, establece que la
conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar y las autorizaciones y
aprobaciones para ello, se analizaran o impartiran con antelacion al inicio del proceso
de seleccion del contratista o al de la firma del contrato, segun el caso.

Igualmente, el numeral 12 del mismo articulo, modificado por el articulo 87 de la Ley
1474 de 2011 establece que previo a la apertura del proceso de seleccién o a la firma
del contrato, segun la modalidad de seleccion, deberan elaborarse los estudios,
disefios y proyectos requeridos, asi como el Pliego de Condiciones cuando
corresponda.

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 generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos”.

Toda la norma.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica”.

Toda la norma.

Ley 1882 de 2018 “por la cual se adicionan,
modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia,
la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.”

Toda la norma.
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Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se
expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario”.

Ley 2069 de 2020 "Por medio del cual se
impulsa el emprendimiento en Colombia”

Titulo IV. Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos,
inhabilidades y conflictos de intereses del servidor publico.

Toda la norma.

Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y  tramites  innecesarios
existentes en la Administracién Publica’.

Toda la norma.

Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del | Capitulo 6 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2.
Sector Trabajo”

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se | Libro 2, Parte 2, Seccién 1, Subseccion 6, Articulo 2.2.1.1.1.6.1 Deber de analisis de
expide el Decreto Unico reglamentario del|las Entidad Estatales; Seccion 2, Subseccion 1 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Estudios y
Sector Administrativo de Planeacion Nacional”. | documentos previos.

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.
y2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo
de Planeacion Nacional”

Toda la norma.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1 Pagina 3 de 30



https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62506#L.2.P.2.T.4.S.5.C.6
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=93970#41
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.2.1.2.7
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.2.12.12

PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO03

LomGA CTORAL]

REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA VERSION 7

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Decreto 1860 de 2021 "Por el cual se modifica
y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los | Toda la norma.
articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de
2020, en lo relativo al sistema de compras
publicas y se dictan otras disposiciones”
Decreto 287 de 2026 “Por el cual se modifican
los articulos 2.2.1.2.4.2.6., 2.2.1.2.4.2.7. y
2.2.1.2.4.2.8. del Decreto 1082 de 2015, Unico | Toda la norma.
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién”

Resoluciéon No. 0312 de 2019 “Por la cual se
definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST”

Resoluciéon No. 0470 de 2020 “Por medio de la
cual se derogan las Resoluciones Nos. 345 de
10 de mayo de 2016 y 1040 de 14 de agosto de
2017, se crea, organiza y reglamenta el Comité | Toda la norma y sus modificaciones.
Asesor de Contratacion del Fondo Rotatorio de
la Registraduria Nacional del Estado Civil”
Resoluciéon No. 5015 de 2020 “Por medio de la
cual se derogan las Resoluciones Nos. 2489 de
1 de abril de 2016 y 8830 de 15 de agosto de
2017, se crea, organiza y reglamenta el Comité | Toda la norma y sus modificaciones.
Asesor de Contratacion de la Registraduria
Nacional del Estado Civil’.

Toda la norma.
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Resoluciéon 19127 de 2022 “Por la cual se
adopta la NTC ISO 14001:2015, el manual de
Gestion Ambiental, como instrumento del
Sistema de Gestion Ambiental (SGA) y se
determinan los responsables y los roles de los
directivos 'y servidores publicos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil en el
SGA’.

Toda la norma.

Resoluciéon No. 12419 de 2024 “Por la cual se
modifica parcialmente la Resolucion No. 5015
del 13 de julio de 2020 "por la cual se crea,
organiza y reglamenta el Comité Asesor de
Contrataciéon de la Registraduria Nacional del
Estado Civil”

Toda la norma.

Resoluciéon No. 1170 de 2024 “Por la cual se
modifica parcialmente la Resolucién No. 0470
del 13 de julio de 2020 "por la cual se crea,
organiza y reglamenta el Comité Asesor de
Contratacion del Fondo Rotatorio de Ila
Registraduria Nacional del Estado Civil”

Toda la norma.

Resoluciéon 4100 de 2023 “Por la cual se
adopta la Politica del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y el
Consejo Nacional Electoral y se deroga la
resolucion 4667 del 2 de julio de 2020”

Toda la norma.

Resolucién 769 de 2025 “Por la cual se adopta
el Manual de Contratacion y la Guia de
Supervisiéon e Interventoria del Fondo Rotatorio
de la Registraduria Nacional del Estado Civil”

Toda la norma y sus modificaciones.

Resolucion 10638 de 2025 “Por la cual se
adopta el Manual de Contratacion y la Guia de
Supervision e interventoria de la Registraduria
Nacional del Estado Civil"

Toda la norma y sus modificaciones.

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. °© 1

Pagina 5 de 30




PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO03

ol

REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA VERSION 7

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Circular Externa No. 1 de 2019 “Obligatoriedad

del uso del SECOP Il en el 2020” Toda la norma.

Circular Unica del 15 de diciembre de 2025:
Lineamientos para el desarrollo de funciones
administrativas y financieras de la Registraduria
Nacional del Estado Civil

Politica Nacional Produccién y Consumo
Sostenible de 2010

Toda la circular.

Toda la norma.

6. DEFINICIONES

Adjudicacién: Acto administrativo mediante el cual la entidad estatal selecciona al proponente que ha presentado la oferta mas favorable,
conforme a las reglas establecidas en el proceso.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Son aquellos bienes y servicios que poseen especificaciones técnicas
homogéneas, estandarizadas y de comun utilizacién en el mercado, lo que permite su comparacion objetiva principalmente con base en el
precio.

Comité Evaluador: Instancia designada por la entidad estatal encargada de verificar los requisitos habilitantes, evaluar las ofertas y emitir
recomendaciones para la adjudicacién del proceso.

Conformacion de listas de posibles oferentes: En procesos de seleccidn abreviada, particularmente en los de menor cuantia, cuando el
numero de interesados supere el limite establecido por la entidad para presentar oferta, se podra realizar un sorteo para seleccionar los
proponentes habilitados para continuar en el proceso.

Cronograma del proceso: Herramienta que establece las etapas, actividades, fechas y plazos que rigen el desarrollo del proceso de
seleccion.

Declaratoria de desierto: Acto mediante el cual la entidad estatal declara fallido un proceso de seleccion, cuando no se presentan ofertas o
estas no cumplen con los requisitos exigidos.

Empate: Situacién en la que dos o mas ofertas obtienen igual calificacién o condiciones equivalentes, resolviéndose conforme a los criterios
establecidos previamente en el pliego de condiciones.
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Enajenacién de bienes del estado: Procedimiento mediante el cual las entidades estatales adelantan la venta de bienes de su propiedad,
utilizando mecanismos de seleccion abreviada conforme a la normativa vigente.

Factores de evaluacion: Criterios objetivos definidos en los pliegos de condiciones que permiten calificar y comparar las ofertas presentadas
por los proponentes, con el fin de determinar la oferta mas favorable para la entidad.

Margen de mejora: Valor minimo o porcentaje definido por la entidad que debe ser superado en cada lance durante la subasta inversa para
que la oferta sea valida.

Observaciones al proceso: Manifestaciones presentadas por los interesados o proponentes, mediante las cuales solicitan aclaraciones,
modificaciones o precisiones sobre los documentos del proceso.

Oferta: Manifestacién de voluntad presentada por un proponente dentro del proceso de seleccion, en la cual se compromete a ejecutar el
objeto contractual bajo las condiciones establecidas por la entidad.

Pliego de condiciones: Documento que contiene las reglas, requisitos, condiciones técnicas, juridicas y financieras, asi como los criterios
de evaluacion que rigen el proceso de seleccién.

Precio artificialmente bajo: Valor ofertado que resulta significativamente inferior a las condiciones del mercado, lo que puede poner en
riesgo la adecuada ejecucion del contrato y requiere justificacion por parte del oferente.

Proponente u oferente: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, que presenta una oferta dentro de un proceso de seleccion
adelantado por una entidad estatal.

Requisitos habilitantes: Condiciones minimas de caracter juridico, técnico, financiero y organizacional que deben acreditar los proponentes
para participar en el proceso de seleccion, sin otorgar puntaje.

Seleccién abreviada: Modalidad de seleccién objetiva prevista en la normativa de contratacion estatal, mediante la cual la entidad estatal
adelanta procesos de contratacion simplificados, aplicables en aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto, la cuantia o las
condiciones del mercado, se permite garantizar la eficiencia, economia y transparencia en la escogencia del contratista.

Seleccion abreviada de menor cuantia: Procedimiento aplicable cuando el valor del contrato se encuentra dentro de los rangos de menor
cuantia definidos legalmente para cada entidad, permitiendo un proceso simplificado de seleccion.

Seleccion abreviada para bienes y servicios del sector defensa y seguridad: Modalidad especial de seleccion abreviada aplicable a la
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contratacién de bienes y servicios requeridos por entidades del sector defensa y seguridad, sujeta a condiciones particulares por razones de
reserva y seguridad nacional.

Seleccion abreviada por declaratoria de desierta: Procedimiento que se adelanta cuando un proceso de licitacion publica ha sido declarado
desierto, permitiendo a la entidad acudir a una modalidad mas agil para garantizar la satisfaccion de la necesidad contractual.

Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP: Plataforma oficial a través de la cual las entidades estatales gestionan,
publican y divulgan la informacién relacionada con sus procesos contractuales.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): Herramienta que permite la creacion, edicién, modificacion y
distribucion de documentos digitales y electrénico generados como resultado de la gestidon operativa de las dependencias de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y su Fondo Rotatorio.

Subasta inversa: Mecanismo de seleccion dentro de la modalidad de seleccién abreviada, caracterizado por la realizaciéon de una puja
dinamica en la que los oferentes presentan lances sucesivos de mejora en sus ofertas econdmicas, resultando adjudicatario quien oferte el
menor precio, siempre que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos.

7. POLITICAS DE OPERACION

1. Para los procesos de Seleccion Abreviada debera tenerse en cuenta las causales establecidas en el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.

2. En los procesos de Seleccion abreviada, la convocatoria se limitara exclusivamente a Mypimes, siempre y cuando se cumplan los

requisitos establecidos en el Articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015 segun corresponda.

3. Para el desarrollo de cada una de las actividades del procedimiento, se debe tener en cuenta lo establecido en la normativa y en el
Manual de Contratacion vigente.

4. Para la seleccion abreviada deben exigirse las garantias correspondientes que amparen el cumplimiento del contrato, y deben quedar
estipuladas en los estudios previos.

5. Las actividades que se desarrollen en la plataforma transaccional dispuesta por Colombia Compra Eficiente, se deberan realizar

conforme a lo establecido en la guia que para tal efecto por esta entidad emita y que se encuentre vigente al momento del desarrollo
del proceso de contratacion.
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10.

11.

La revisiéon del contenido del aviso de convocatoria sera responsabilidad de la coordinacion de compras o quien haga sus veces
conforme lo establecido en el presente procedimiento.

Se debera elaborar el analisis del sector establecido en el Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, para lo cual se debera
tener en cuenta lo establecido en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector vigente de Colombia Compra Eficiente.

En la elaboracién de los estudios previos se tendra en cuenta, lo previsto en la Ley 1150 de 2007, Decreto 1882 de 2018, lo dispuesto
en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion, expedido por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, al igual que las reglas que deben cumplirse para la acreditacion y subsanacion
de los mismos, y la forma en que debe procederse cuando se trate de proponentes plurales y de requisitos habilitantes no certificados
en el Registro Unico de Proponentes (RUP).

En los estudios previos se deberan consignar todos los aspectos establecidos en el Decreto 1082 de 2015, los cuales hace referencia
como minimo a lo siguiente:

a) Los criterios de ponderacién que se aplicaran para escoger la oferta mas favorable a la entidad. Para ello, se tendran en
cuenta los criterios fijados en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 o norma que lo adicione, modifique o sustituya.

b) Las autorizaciones, licencias y/o permisos previos, en caso de que se requieran.

c) La determinacion del valor del contrato y la explicacion de las variables consideradas para el efecto, segun sea el caso;

d) La mencién de la clasificacion, hasta el tercer nivel, de los bienes, obras o servicios a contratar, la cual debera coincidir con
aquella incluida en el respetivo item del Plan Anual de Adquisiciones;

e) Elanalisis sobre los Acuerdos Comerciales aplicables al caso concreto;

f) Elanalisis sobre la estimacién y cobertura del riesgo, para el cual debera consultarse el Manual para Identificacion y Cobertura
del Riesgo en los Proceso de Contratacion, elaborado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente.

Para la identificacion, analisis de riesgo y su cobertura, la dependencia solicitante debera tener en cuenta el formato
Matriz de andlisis de riesgos contractual (GCFT26); asi como los mecanismos de cobertura previstos en el Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015 y el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo expedido por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

Se debe tener en cuenta que la oferta cumpla con todos los aspectos requeridos en los pliegos de condiciones definitivos, las adendas
y demas documentos del proceso.
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12. Para el desarrollo del presente procedimiento se requiere la ejecucion anticipada de las actividades contenidas en el procedimiento
Estudios y documentos previos (GCPDO02).

13. Para aquellos casos en que la plataforma transaccional dispuesta por Colombia Compra Eficiente se encuentre con alguna
indisponibilidad estara habilitado el correo electréonico compras@reqgistraduria.gov.co para la recepcion de documentos que
corresponda segun la etapa en la que se encuentre el proceso de seleccion.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Creacion del proceso en la plataforma
transaccional dispuesta por Colombia
Compra Eficiente
Se iniciara con la publicacion en la
plataforma transaccional de los siguientes
documentos: .
Servidores y/o
e Estudios y documentos previos, matriz Coordinador del L
de ri A . Grupo Compras o Publicacién en la
1 e riesgos y analisis del sector y aviso Verificar en la plataforma
de convocatoria publica (GCFL09) 1 dia habil plataforma

e Ficha técnica cuando corresponda
¢ Proyecto de Pliego condiciones y sus
anexos.

La publicaciéon del proyecto de pliego se
hara en la plataforma por un término no
inferior a cinco (5) dias habiles anteriores a
la fecha del acto administrativo que ordena
la apertura de la seleccion.

Servidores del
Grupo Contratos
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PUNTO DE

No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO

Recibir las observaciones al proyecto de

pliego

Servidores y/o

Se recibirdn las observaciones que 5 dias habiles Coordinador del

2 presenten los interesados en el proceso o Grupo Compras
los posibles oferentes al proyecto de pliego
de condiciones a través de la plataforma.
i.Se recibieron observaciones al
proyecto de pliego?

Si: ir a la actividad nro. 4 Servidores y/o Observaciones
No: ir a la actividad nro. 5 | . ; Revisién de la allegadas a
nmediato Coordinador del .

3 o _ Grupo Compras plataforma través de
Nota: Vale la pena indicar que el servidor a plataforma
cargo del proceso debera verificar la
plataforma transaccional durante el termino
de recepcién de observaciones.

Tramitar la respuesta a las

observaciones

Las observaciones al proyecto de pliego

recibidas se remitirdn inmediatamente al Servidores y/o

area respectiva (Técnica, Juridica o Término Coordinador del

Financiera), con el fin de que éstas sean establecido en el Grupo Compras Revisién y Documento de
4 analizadas y respondidas en el plazo responsable del respuesta a las respuesta a las

. cronograma del : .
establecido en el cronograma del proceso. proceso proceso en cada observaciones observaciones
area

Se debera dar respuesta a todas las

observaciones en forma motivada vy

enviarlas al Grupo de Compras, quienes

revisaran que las hayan contestado en su

totalidad y de fondo; en caso de ser
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No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

necesario se solicitaran ajustes por correo
electronico.

Nota 1: Como consecuencia de las
observaciones, las areas (Técnica, juridica
o financiera) deberan solicitar las
modificaciones a que haya lugar mediante
alcance a los estudios previos, los cuales
seran remitidos a la Coordinacion de
Compras junto con las respuestas para que
sean incluidas en el pliego de condiciones
definitivo.

Nota 2: Producto de las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones, la
entidad podra decidir no continuar con el
proceso, decision que debera ser
consultada por el ordenador del gasto al
Comité Asesor para la Contratacién con el
fin de que este, haga la recomendacion
correspondiente exponiendo las razones.

En caso de que la recomendaciéon sea no
continuar con el proceso, se debera
informar a los interesados mediante la
publicaciéon de un aviso informativo en la
plataforma transaccional, posteriormente se
descartara el mismo.

Solicitar la elaboracion del pliego de
condiciones definitivo

1 dia habil

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Memorando y lista
Chequeo
Procesos RNEC o
FRR (GCFT25)
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Se proyectara el memorando a través del
(SGDEA) para firma del ordenador del gasto,
segun competencia, donde se solicitara a la
Oficina Juridica, la elaboracién del pliego de
condiciones  definitivo, adjuntando los
antecedentes del proceso, respuesta a las
observaciones y alcance a los estudios y
documentos previos cuando aplique.

Elaborar el pliego y anexo de
condiciones definitivo y remitir para
publicacion

Recibidas las modificaciones al proyecto de
pliego de condiciones, se procedera a
elaborar el anexo al pliego de condiciones
definitivo.

Se debera dejar constancia en el pliego de
condiciones, acorde con lo establecido en el
estudio previo, si se hara o no el sorteo de
consolidacion de oferentes.

Una vez revisado el anexo al pliego
definitivo por parte del Jefe de la Oficina
Juridica, se remitira al Grupo de Compras,
para los tramites subsiguientes.

3 dias habiles

Jefe Oficina
Juridica
Coordinador del
Grupo Contratos

Gestor documental
ylo
correo electrénico
enviando pliego de
condiciones

Pliego electronico
y anexo de
condiciones

definitivo

Recibir el anexo al pliego de condiciones
definitivo y elaborar la resoluciéon de
apertura del proceso

Una vez recibido el anexo al pliego de
condiciones definitivo, se procedera a

1 dia habil

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Ordenador del

Gasto

Revision del acto

administrativo que

ordena la apertura
del proceso

Resolucién que
ordena apertura
fechaday
numerada
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ajustar el cronograma en caso de que asi se
requiera y se elaborara el acto
administrativo que ordena la apertura de la
seleccion abreviada, para firma del
Ordenador del Gasto.

El acto administrativo se debera elaborar
dentro del dia habil siguiente a la recepcion
del pliego de condiciones definitivo.

Verificar convocatoria limitada a
mipymes

Previo a la apertura del proceso, se debera
verificar el cumplimiento de requisitos para
limitar o no la convocatoria a mipymes
acorde con lo establecido en el Articulo
2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015.

1 dia habil

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Verificacion de
manifestacion de
participar como
mipymes

Aviso de
limitacion o no
limitacion a
mipymes

Publicar en la plataforma la apertura del
proceso

Una vez suscrito el acto administrativo de
apertura del proceso, se debera publicar en
la plataforma transaccional con los
siguientes documentos:

1. Respuestas a las observaciones
recibidas.

2. Acto administrativo que ordena la
apertura de la Seleccion Abreviada
indicando si se encuentra o no limitada
a mypimes.

Inmediato

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Verificacién de
publicacién en la
plataforma

Link de
publicacion
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO03
NG CTiT PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA VERSION 7
PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
3. Elalcance a los estudios y documentos
previos cuando aplique.
4. Pliego de condiciones definitivo.
Designaciéon de Comités Evaluadores
. Verificacién de la
. ., G Servidores y/o ; e
La designacion de los comités evaluadores o X designacion en el Correo
10 N - ; 1 dia habil Coordinador del e . o
se realizara en el acto administrativo de acto administrativo electronico
. o ) Grupo Compras
apertura el cual sera notificado mediante de apertura
correo electrénico.
Sorteo y publicacion de la lista
consolidada de posibles oferentes
En caso de que el proceso obedezca a la
causal de Seleccion Abreviada de Menor
cuantia, la manifestacién se hara a través
de la plataforma, en el plazo establecido en
el cronograma.
Finalizado el plazo el servidor del Grupo de Formato - Sorteo
Compras, realizara la publicacién de los Servidores y/o Verificar las de consolidacion
interesados en la plataforma. La L Coordinador del | manifestaciones de de posibles
1 ; . . . e 1 dia habil . .
manifestacion de interés en participar es Grupo Compras interés oferentes —
requisito habilitante para la presentacion de GCFL1M1

la respectiva oferta.

En caso de no presentarse manifestacion de
interés dentro del término previsto la
Entidad declarara desierto el proceso, para
lo cual se emitira adenda para modificar el
cronograma. Asi mismo, se enviara
memorando a través del (SGDEA)
informando al area sobre la declaratoria de
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desierta, solicitando en caso de persistir la
necesidad radicar nuevamente el proceso,
previa revision de las condiciones y
requisitos establecidos. De esta
comunicacion se remitird copia a la Oficina
Juridica.

Si el numero de posibles oferentes es
superior a diez (10), la Entidad podra dar
paso al sorteo de consolidacion de
oferentes de que trata el Articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015,
para escoger entre ellos maximo diez (10)
interesados con quienes continuara el
proceso, para lo cual debera diligenciar el
formato - Sorteo de consolidacion de
posibles oferentes - XXX

12

Recibir observaciones al
condiciones definitivo

pliego de

En el cronograma del proceso, se establecera
un término posterior a la apertura para la
recepcion de observaciones en la plataforma
por parte de los interesados.

Término
establecido en el
cronograma del

proceso

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Revision de las
observaciones de
los interesados

Observaciones
radicadas a
través de la
plataforma

transaccional

13

Tramitar la respuesta a las
observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Las observaciones al pliego de condiciones
definitivo se remitiran inmediatamente al
area respectiva (Técnica, Juridica o
Financiera), con el fin de que éstas sean

Término
establecido en el
cronograma del

proceso

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras
responsable del
proceso en cada

area

Revision y
Respuesta a las
observaciones

Documento de
respuesta a las
observaciones
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analizadas y respondidas en el plazo
establecido en el cronograma del proceso.

Se debera dar respuesta a todas las
observaciones en forma motivada vy
enviarlas al Grupo de Compras, quienes
revisaran que las hayan contestado en su
totalidad y de fondo; en caso de ser
necesario se solicitaran ajustes por correo
electronico.

Si como consecuencia de las
observaciones, se decide modificar alguna
de las condiciones del pliego definitivo, se
debera manifestar claramente en su
respuesta indicando cual o cudles apartes
del pliego definitvo se  modifican.
Adicionalmente deberan enviar el alcance a
los estudios y documentos previos
indicando el texto objeto de modificacion a
través de “Adenda’.

14

Elaborar y publicar adenda al pliego de
condiciones

Se elaborara la respectiva “Adenda”, para
firma del ordenador del gasto, la cual debera
ser clara y expresa.

Una vez suscrita la adenda, se debera
publicar en la plataforma transaccional,
junto con el alcance a los documentos que
haya lugar.

1 dia habil

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Ordenador del

Gasto

Verificar Adenda

Adenda
(GCFLO02)
publicada en la
plataforma

Formato aprobado: 09/08/2019 - versioén n. ° 1

Pagina 17 de 30




PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO3
REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA VERSION 7
PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Nota 1: Las adendas se expediran
conforme a lo sefalado en el articulo
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015y las
normas que los adicionen, modifiquen o
sustituyan.
Recibir, apertura y publicaciéon de la lista
de las ofertas
El cierre sera hara automaticamente en la
hora y fecha establecida en el cronograma
de la plataforma.
La apertura de las ofertas la hara un
servidor del Grupo Compras el cual hara
también la respectiva publicacion de la lista
de los oferentes presentados. Servidores y/o
Coordinador del Verificacion de Publicacién de la
Nota 1: En caso de no recibirse ofertas, se Inmediato. Grupo Compras lista de ofertas en
15 plataforma

debera declarar desierto el proceso, para lo
cual se emitira una adenda para modificar el
cronograma del proceso.

En caso de que el proceso se declare
desierto, se enviara memorando a través del
(SGDEA) informando al area sobre la
declaratoria de desierta, solicitando en caso
de persistir la necesidad radicar
nuevamente el proceso, previa revision de
las condiciones y requisitos establecidos.
De esta comunicacion se remitira copia a la

la plataforma
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Oficina Juridica, la dependencia origen
debera volver a la actividad No. 1

NOTA 2: En caso de que el proceso
obedezca a Seleccion Abreviada por
Subasta Inversa, la oferta econdmica
permanecera cerrada, hasta el dia de la
realizacion de la subasta.

16

Remitir las ofertas al comité evaluador

Una vez desencriptadas las ofertas en la
plataforma, estas seran enviadas por correo
electrénico al Comité Evaluador.

Inmediato

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Verificar él envié de
la totalidad de las
ofertas

Correo
electronico

17

Evaluar las ofertas

Dentro del plazo establecido en el
cronograma del proceso, el comité
evaluador realizard la evaluacion de las
ofertas, con sujecibn al pliego de
condiciones y sus adendas si las hubiere.

En caso de requerir aclaraciones a las
ofertas o documentos para la verificacion de
requisitos habilitantes, el Comité Evaluador
debera solicitarlo por escrito a los oferentes
mediante oficio o informe de evaluacion, en
el cual debera indicar la fecha y hora
maxima en las cuales deberan dar
respuesta a la solicitud de subsanacion y/o
aclaracion.

Término
establecido en el
cronograma del

proceso

Integrantes de
los Comités
evaluadores,

servidores y/o

Coordinador del
Grupo Compras

Revisar y verificar
las evaluaciones

Informe de
evaluaciones

Comunicacion a
oferentes

Correo
electroénico de
solicitud de
ajustes
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO3
NG CTiT PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA VERSION 7
PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Los informes de evaluacion se deberan
radicar en el Grupo Compras en la fecha y
hora establecidas por parte del servidor a
cargo del proceso. El ordenador del gasto
podra solicitar aclaraciones al informe de
evaluacion.
Publicar los informes de evaluacién
Recibido el informe de evaluacién en el Grupo Servidores y/o Rewsmn ala
. ; . : publicacién del .
18 Compras, se procedera a publicar en la Inmediatamente Coordinador del Informe en Ia Link del proceso
plataforma transaccional por el término de Grupo Compras lataforma
tres (3) dias habiles a disposicion de los P
oferentes.
Recibir las observaciones presentadas al
informe de evaluacién
Cumplido el término de publicacién del Servujores ylo _La§ .
. g , " Coordinador del | comunicaciones de | Link del proceso
19 | informe de evaluacidon en la plataforma 3 dias habiles .
. . Grupo Compras los interesados
transaccional el servidor del Grupo de
Compras verifica las observaciones que se
hayan presentado al informe de evaluacién.
Remitir las observaciones a los comités
Las observaciones presentadas en término
se remitiran de manera inmediata por correo .
- : Servidores y/o e A
electrénico a cada uno de los integrantes del : Verificar términos y
L P - Coordinador del . Correo
Comité Evaluador (Técnico, Juridico y . recibido de .
20 : . : X Inmediato Grupo Compras ! electrénico
Financiero), con el fin de que éstas sean observaciones

analizadas y respondidas.

Se debera indicar la fecha y hora de
respuesta, acorde con las fechas
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establecidas en el cronograma del proceso,
el cual no podra exceder de un término
maximo tres dias habiles.

Dependiendo de la complejidad del proceso
el ordenador del gasto podra ampliar este
término.

21

Emitir la respuesta a las observaciones
presentadas por los oferentes a los
informes de evaluacion

El Comité Evaluador analizara las
observaciones y dara respuesta motivada a
las mismas.

Las respuestas a las observaciones
presentadas al informe de evaluacion se
radicaran en el Grupo Compras, de ser
necesario se solicitardn ajustes por correo
electrénico. Junto con las respuestas se
deberd anexar el informe final de evaluacién
o ratificaciéon del informe inicial, segun sea
el caso.

De acuerdo con el
cronograma del
proceso

Integrantes de
los Comités
Evaluadores

Verificar las
respuestas

Documento de
Respuestas —
Informe Final de
Evaluacion

22

Publicar las respuestas a |las
observaciones e informes de evaluacién

Se procedera a publicar en la plataforma
transaccional las respuestas a las
observaciones, asi como el informe de
evaluacion  consolidado y  cualquier
aclaracion o subsanacién que hubiere sido
presentada.

De acuerdo con el
cronograma

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Publicacién en la
plataforma

Link del proceso.
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PUNTO DE
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Realizar la subasta inversa
En caso del que proceso sea por causal de D d | Servidores y/o Publicacié | Informe emitido
23 Seleccién Abreviada por Subasta Inversa, la € acuerdo con e Coordinador del u ;C?(}'on en’a por la plataforma
Entidad adelantard la realizacion de la cronograma Grupo Compras plataiorma transaccional
subasta acorde con lo establecido en el
pliego, esta podra ser presencial o virtual.
Proyectar el acto administrativo de
adjudicacién o declaratoria de desierta
24 Se proyectara el acto administrativo de CSoeor;lc;(ijnoargcs)ryc/jZI Proyecto de Acto Acto
adjudicacién o declaratoria de desierta, 1 dia habil Administrativo Administrativo
. . Grupo Compras
segun el caso, para firma del ordenador del
gasto.
Firmar el acto de adjudicacion o
declaratoria de desierta
El ordenador del gasto firmara el acto
administrativo que corresponda, el cual
debera publicarse en la plataforma .
. . Servidores y/o
transaccional y con este se entiende ;
i ) Coordinador del
notificado ante los involucrados e Acto
. o Grupo Compras Proyectar acto . .
interesados. Se publicara con la oferta del L o : Administrativo
25 o . . : ; 1 dia habil Ordenador del administrativo )
adjudicatario si el proceso hubiere sido firmado

adjudicado.

En caso de declaratoria de desierta debera
notificarse en los términos previstos en el
estatuto de contratacién en concordancia
con el Cdbdigo de Procedimiento
Administrativo y Contencioso

Gasto
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Administrativo. Asi mismo, se enviara
memorando a través del (SGDEA),
informando al area sobre la declaratoria de
desierta, solicitando en caso de persistir la
necesidad, radicar nuevamente el proceso,
previa revision de las condiciones vy
requisitos establecidos. De esta
comunicacion se remitira copia a la Oficina
Juridica.

26

Solicitar la creacion de beneficiario
cuenta en el SIIF

El servidor del Grupo Compras mediante
correo electrénico dirigido a la Coordinacion
de Presupuesto solicitara la creacion de la
cuenta del adjudicatario en el SlIF, para lo
cual se remite la Certificacion Bancaria,
Formato de beneficiario Cuenta diligenciado
y suscrito por el proponente, copia del RUT
y de la Cédula de Ciudadania.

Hasta 3 dias
habiles

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Solicitud de
Creacion

Correo
electrénico

27

Remitir los documentos a la Oficina
Juridica para la elaboracién del contrato

Se procedera a elaborar memorando a través
del (SGDEA) dirigido a la Oficina Juridica
remitiendo toda la documentacion del proceso
precontractual para la elaboracién del
contrato y demas tramites contractuales.

Ver procedimiento: Elaboracion,
perfeccionamiento y legalizacién de contratos
(GCPD12).

1 dia habil

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

(SGDEA)

Lista Chequeo
Procesos RNEC o
FRR

Formato aprobado: 09/08/2019 - versioén n. ° 1

Pagina 23 de 30




PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

cODIGO

GCPDO3

LomGA CTORAL]

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

SELECCION ABREVIADA VERSION

9. FLUJOGRAMA

INICIO

Ir actividad No

1.Creacicn del proceso
en la plataforma

transaccional dispuesta
por Colombia Compra
Eficiente.

2.Recihir las
observaciones al
proyecto de pliego.

3.i5e recibieron
observaciones
al proyecto de
pliego?

O

Ir actividad No

7.Recibir el anexo al
pliego de condiciones
definitivo y elaborar la
resolucion de apertura
del proceso,

6.Elaborar el pliego y
anexo de condiciones
definitivo y remitir
para publicacidn.

5.5olicitar la
elaboracion del pliego
de condiciones
definitivo.

4. Tramitar la

respuesta a las
observaciones,

]
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B.Verificar 9.Publicar en la . o d 11.5orteoy
convocatoria plataforma la 1U.D:95:|gnat:|on € PUb“EE_'ClDﬂ de la lista
limitada 2 apertura del Comites consolidada de
: Evaluadores, posibles oferentes.
mipymes. proceso.

15.Recibir, apertura

14.Elaborary
publicar adenda al

13.Tramitar la
respuesta a las

12.Recibir
observaciones al

16.Remitir las

ofertas al comite
evaluador.

17.Evaluar las
ofertas.

y publicacidn de la pliego de observaciones al pliego de condiciones
lista de las ofertas. condiciones. pliego de condiciones definitivo.
definitivo.
15.Recibir las

18.Publicar los
informes de
evaluacion.

observaciones
presentadas al
informe de
evaluacicn,
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I

M F
h i

inversa.

23.Realizar la subasta

22 Publicar las
respuestas a las
observaciones e
infarmes de
evaluacion.

21.Emitir la respuesta a
las chservaciones
presentadas por los
oferentes a los
informes de evaluacion.

20.Remitir las
observaciones a los
comités.

desierta.

24 Proyectar el acto
administrativo de
adjudicacidn o
declaratoria de

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

25.Firmar el acto de
adjudicacion o
declaratoria de
desierta.

26.50licitar la
creacion de
beneficiario cuenta
en el SIIF.

27.Remitir los
documentos a la
Oficina Juridica para
la elaboracion del
contrato.

T
(o)
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10. ANALISIS DE GESTION
Creacion en el SECOP 1 dia habil
Recibir las observaciones al proyecto de pliego 5 dias habiles

Tramitar la respuesta a las observaciones

Término establecido en el cronograma del

proceso
Verificar convocatoria limitada a mipymes 1 dia
Solicitar la elaboracién del anexo al pliego de condiciones definitivo 1 dia
Elaborar el pliego y anexo de condiciones definitivo y remitir para publicacion 3 dias habiles
Recibir el anexo al pliego de condiciones definitivo y elaborar la resolucion de apertura 1 dia

del proceso

Publicar en el SECOP la apertura Inmediato
Publicar la lista consolidada de posibles oferentes 1 dia
Recibir observaciones al pliego de condiciones definitivo 2 dias

Tramitar la respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

Término establecido en el cronograma del
proceso

Elaborar y publicar adenda al pliego de condiciones.

1 dia

Recibir las ofertas

Término establecido en el cronograma del

proceso
Realizar el cierre y apertura de las ofertas Inmediato
Remitir las ofertas al comité evaluador Inmediato
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Evaluar las ofertas

Termino establecido en el cronograma del

proceso
Publicar los informes de evaluacién 3 dias habiles
Recibir las observaciones presentadas al informe de evaluacion 5 dias habiles
Remitir las observaciones a los comités 3 dias

Emitir la respuesta a las observaciones presentadas por los oferentes a los informes
de evaluacion.

De acuerdo con el cronograma del proceso

Publicar las respuestas a las observaciones e informes de evaluacion

De acuerdo con el cronograma

Realizar la subasta inversa presencial cuando corresponda

De acuerdo con el cronograma

Proyectar el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta 1 dia
Firmar acto de adjudicacién o declaratoria de desierta 1 dia
Publicar los documentos relacionados con la adjudicacion 3 dias habiles
Solicitar creacion de beneficiario cuenta en el SIIF Hasta 3 dias
Remitir los documentos a la Oficina Juridica para elaborar el contrato. 1 dia

1. ANEXOS

N/A

Formato aprobado: 09/08/2019 - versioén n. ° 1

Pagina 28 de 30




PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO03
NG CTiT PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA VERSION 7
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL 4
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
Gerente Administrativo y
e Nuevo Financiero ) 0
. NI Gerente Administrativo y ) 1
1 Financiero
. . - Gerente Administrativo y
e Ajuste normativo y metodolégico Financiero 18/05/2016 2
e Mejoramiento en el procedimiento a través de la inclusién del Gerente Administrativo y 28/12/2018 3
proceso de declaratoria de desierto. Financiero
e Actualizacion de la base documental, la base legal, la descripcion - .
del procedimiento, el flujograma, el analisis de gestién y el nombre Gerentle:.Adml'nlstratwo y 28/01/2021 4
- inanciero
del procedimiento.
¢ Inclusidon del formato “Aviso de convocatoria publica” en la base Gerente Administrativo y 04/10/2022 5
documental y la descripcion del procedimiento Financiero
e Se actualiza la base legal del procedimiento. Gerente Administrativo
¢ Inclusién de politica de operacion No. 6 Financiero y 14/07/2025 6
¢ Ajuste en punto de control de la actividad No. 1.
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VERSION

RESPONSABLE DE LA FECHA DEL .
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
e Se actualiza la base documental, legal y ambito de aplicacion.
e Se modifica las actividades No. 1-2-4-5y 6.
o Se .m_odlflca las politicas de operacion No. 5y 6 y se crea la Gerente _Adml_nlstratwo y 17/06/2026 7
actividad No. 14. Financiero
e Se actualiza el flujograma.
e Se actualiza el analisis de gestion.
ELABORO: REVISO: APROBO:
Camilo Andres Torres Bustamante Cesar Augusto Tabares Ramirez Sabrina Cajiao Cabrera
Coordinador del Grupo de Compras Director Administrativo Gerente Administrativa y

Johanna Patricia Lozano Vargas
Coordinadora del Grupo Contratos

Financiera

REVISION TECNICA:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Coordinadora de Calidad
Oficina de Planeacion

Juan Sebastian Murillo Becerra
Profesional Universitario
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA:

Zamira Marcela Gémez Carrillo
Jefe de la Oficina de Planeacioén

FECHA: 12/06/2026 FECHA: 16/06/2026

FECHA: 17/06/2026
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