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1. OBJETIVO

Seleccionar objetivamente el proveedor de los bienes, obras o servicios, mediante la modalidad de Licitacion Publica de
conformidad con el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015 para la satisfaccion de las

necesidades de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la publicacién en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP) de los estudios y documentos previos,
aviso de convocatoria publica y el proyecto de pliego de condiciones continua con el desarrollo del proceso de licitacion publica
y termina con la remision de los documentos del proceso a la Oficina Juridica para la elaboracién del contrato cuando se logre

la adjudicacion.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica al Nivel Central.

4, BASE DOCUMENTAL

Adenda (GCFLO02).
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Estudios, documentos previos y analisis del sector (GCFLO03)
Pliego de condiciones definitivo

Aviso de convocatoria publica (GCFL09)

Certificado de disponibilidad presupuestal

Resoluciones de apertura y Resolucién de adjudicacién o Resolucion de desierta del proceso.
Relacion de entrega de ofertas (GCFT10)

Informe de evaluacion

Acta de audiencia de asignacion de riesgos, adjudicaciéon o desierta.
Lista chequeo procesos de seleccion RNEC o FRR (GCFT25)
Matriz de analisis de riesgos contractual RNEC o FRR (GCFT26)

Pagina 1 de 28




PROCESO

GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO05

LomGA

REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

LICITACION PUBLICA VERSION 8

5.

BASE LEGAL

Norma (namero y fecha)

Directriz Legal

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

Numeral 7 de articulo 25.

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
seleccion 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
contratacion 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
sancion de actos de corrupcion 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.

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

Toda la norma.

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

Toda la norma.
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Sector Administrativo de Planeacion Nacional”

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 Asesor de Contratacion del Fondo
Rotatorio de la Registraduria Nacional del
Estado Civil”

Toda la norma y sus modificaciones.

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 Asesor de Contratacion de Ia
Registraduria Nacional del Estado Civil’.

Toda la norma y sus modificaciones.

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
Contratacién de la Registraduria Nacional del
Estado Civil”

Toda la norma.

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

Toda la norma.

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

Toda la norma y sus modificaciones.
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Resoluciéon 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"

Circular Externa N 1 de 2019 “Obligatoriedad
del uso del SECOP Il en el 2020 — Colombia | Toda la norma.
Compra Eficiente”

Circular Externa Unica de Colombia
Compra Eficiente “Por medio de la cual
recopila y sustituye integralmente todas las | Toda la norma.
circulares que Colombia compra eficiente haya
expedido con anterioridad a su publicacién.”

Toda la norma y sus modificaciones.

6. DEFINICIONES

Adenda: Documento expedido por la Entidad Estatal mediante el cual se modifican, aclaran o complementan los documentos
del proceso de seleccion dentro de los términos establecidos en el cronograma del proceso.

Adjudicacion: 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.

Comité Evaluador: Instancia designada por la entidad estatal encargada de verificar los requisitos habilitantes, evaluar las
ofertas y emitir recomendaciones para la adjudicacion del 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 seleccién, cuando no se
presentan ofertas o estas no cumplen con los requisitos exigidos.

Empate: Situacién en la que dos o mas ofertas obtienen igual calificacion o condiciones equivalentes, resolviéndose conforme
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a los criterios establecidos previamente en el pliego de condiciones.

Factores de Evaluacién: 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.

Licitaciéon: Modalidad de seleccidn objetiva mediante la cual la Entidad Estatal formula publicamente una convocatoria para que
los interesados presenten ofertas, seleccionando aquella mas favorable conforme a las reglas establecidas en el pliego de

condiciones

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

Oferta: Manifestacion 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 seleccion.

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.

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

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.
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POLITICAS DE OPERACION

Para el desarrollo del presente procedimiento se requiere la ejecucién previa de las actividades contenidas en el
procedimiento Estudios previos y analisis del sector (GCPD02).

En la elaboracion de los estudios previos se tendra en cuenta, lo previsto en la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1882 de
2018, y lo dispuesto en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion,
expedido por la Agencia Nacional de Contratacién 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.

Para la Licitacion Publica deben exigirse las garantias correspondientes que amparen el cumplimiento del contrato y
deben quedar estipuladas en los estudios previos.

Las actividades que se desarrollen en la plataforma transaccional, se deberan realizar conforme a lo establecido en la
guia que para tal efecto elabore Colombia Compra Eficiente y que se encuentre vigente al momento del desarrollo del
proceso de contratacion.

La revision del contenido y solicitud de publicacién del aviso de convocatoria sera responsabilidad de la coordinacién 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, teniendo en
cuenta lo establecido en la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector vigente de Colombia Compra Eficiente.

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

a) Los criterios de ponderacion 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 determinacién del valor del contrato y la explicacion de las variables consideradas para el efecto, segun sea el
caso.
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d) La mencion 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) El andlisis sobre los Acuerdos Comerciales aplicables al caso concreto.

f)  El analisis 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.

8. Para la identificacién, analisis de riesgo y su cobertura, la dependencia solicitante debera tener en cuenta el formato
Matriz de analisis 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 Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

9. Las audiencias de asignacion de riesgos y de adjudicacion o de declaratoria de desierta podran ser virtuales o
presenciales y de las cuales siempre se levantara el acta respectiva.

Para aquellos casos en que la plataforma transaccional dispuesta por Colombia Compra Eficiente se encuentre con
alguna indisponibilidad se podra a disposicion el correo electronico compras@reqgistraduria.gov.co para la recepcion de
documentos que corresponda segun la etapa en la que se encuentre el proceso de seleccion.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PUNTO OF REGISTRO
Creacion en la Plataforma
Transaccional:
Se inicia con la creacion y publicacion en
la plataforma de los siguientes
documentos:
Servidores y/o
e Estudios previos, matriz de riesgos Coordinador del Verificar en el Soporte de la
y analisis del sector y Aviso de Grupo Compras lataforma la ubFI)icacién en
1 convocatoria publica (GCFLQ9) o platator P
) L 1 dia habil : publicacién de los la plataforma
¢ Ficha técnica cuando corresponda Servidores y/o documentos
e Proyecto de Pliego condiciones y Coordinador del correspondientes
SUS anexos. Grupo Contratos P
La publicacién del proyecto de pliego se
hara por un término no inferior a diez (10)
dias habiles anteriores a la fecha del
acto que ordena la apertura de la
seleccién.
Publicar avisos en la pagina web de la
entidad y en la plataforma :
transaccional Servidores y/o
Coordinador del
Dentro de los diez (10) dias habiles de Grupo Compras Verificar la
2 p“b"??'C"’” del proy_ecto de pliego de 10 dias habiles Profesional de la publicacién del Sopprte_Qe
condiciones se publican hasta tres (3) G . : publicacion
: : erencia aviso
avisos con intervalos entre tres (3) y e ;
: . . . Administrativa y
cinco (5) dias, segun lo establecido por Ei X
inanciera
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Recibir observaciones al proyecto de
pliego
Recibir las observaciones que presenten i
los interesados en el proceso o los _ Observaciones
posibles oferentes al proyecto de pliego de 10 dias habil CServcllc_jorﬁs y(/jo| Observaciones de al'egejdads a
3 | condiciones a través de la plataforma. las habiies oordinador de los interesados raves de
Grupo Compras plataforma
Nota: En <caso de no recibir transaccional
observaciones al proyecto de pliego de
condiciones, seguir con la actividad
ndamero 5.
Tramitar la respuesta a las
observaciones
Las observaciones al proyecto de pliego
recibidas se remiten inmediatamente al
area respectiva (Técnica, Juridica o Servidores y/o
Financiera), con el fin de que éstas sean Coordinador del
analizadas y respondidas en el plazo Grupo Compras
establecido en el cronograma del Término establecido Revisién y Documento de
4 proceso. en el cronograma del Responsable del respuesta a las respuesta a las
proceso proceso en cada observaciones observaciones

Se debera dar respuesta a todas las
observaciones en forma motivada y
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 electrénico.

area
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO

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 y
documentos 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 Ia
recomendacion correspondiente
exponiendo las razones.

En caso de que la recomendacion sea
no continuar con el proceso, se debera
informar a los interesados mediante la
publicacién de un aviso informativo en la
plataforma transaccional,
posteriormente se descartara el mismo.
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Solicitar la elaboracién del pliego de
condiciones definitivo
Se proyectard el memorando a través Memorando
del (SGDEA) para firma del ordenador . y
: . . lista Chequeo
del gasto, segun competencia, donde se o Servidores y/o
5 o e o 1 dia habil ; Procesos RNEC
solicitara a la Oficina Juridica, la Coordinador del o FRR
elaboracion del pliego de condiciones Grupo Compras
DoT : (GCFT25)
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 el-a.borar eI_ anexo al pliego de Gestor documental
condiciones definitivo. - .
Jefe Oficina ylo Pliego
L . . Juridica correo electrénico electrénico y
Se debera dejar constancia en el pliego . . .
L . - Coordinador del enviando pliego de anexo de
6 de condiciones, acorde con lo 3 dias habiles " o
. : ) . Grupo Contratos condiciones condiciones
establecido en el estudio previo, si se definitivo

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.
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PUNTO DE

No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO

Recibir el anexo al pliego de

condiciones definitivo y elaborar la

resolucion de apertura del proceso

Una vez recibido el anexo al pliego de .

- S . Servidores y/o

condiciones definitivo, se procedera a :

) ] Coordinador del L .
ajustar el cronograma en caso de que asi Gruno Comoras Revisién del acto Resolucién que
se requiera y se elaborard el acto o b P administrativo que | ordena apertura

L ; 1 dia habil Ordenador del
7 administrativo que ordena la apertura de G ordena la apertura fechaday
. - - asto

la seleccién abreviada, para firma del del proceso numerada

Ordenador del Gasto.

El acto administrativo se debera elaborar

dentro del dia habil siguiente a la

recepcion del pliego de condiciones

definitivo.

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: Servidores y/o Verificacion de Lk de

. . Coordinador del publicacién en la L

8 1. Respuestas a las observaciones Inmediato publicacion

recibidas.

2. Acto administrativo que ordena la
apertura.

3. EI alcance a los estudios vy
documentos previos cuando
aplique.

Pliego de condiciones definitivo.

Grupo Compras

plataforma
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No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE MO REGISTRO
Celebrar audiencia de asignacién de
riesgos y aclaraciéon al pliego de
condiciones
Dentro de los tres (3) dias siguientes a
la apertura de la licitacion, se realiza una
audiencia de asignacion de riesgos y Servidores y
aclaraciéon al pliego de condiciones Coordinador del
definitivo. G
rupo Compras
9 I(_)a audiencia debe ser presidida por el 3 dias habiles Ordenador del Gasto Acta Publicacién del
rdenador del Gasto en compafia de Acta
servidor - Coordinador del Grupo de Comité
Compras debera contar con la omité Evaluador
p y
participacion del Comité Evaluador, la
Oficina Juridica y demas servidores que
se estimen.
Nota 1: De lo sucedido en la audiencia
se deja constancia en un acta que se
publica en la plataforma transaccional.
Recibir observaciones al pliego de
condiciones definitivo Observaciones
En el cronograma del proceso, se Término establecido Servigjores ylo Revisiér) de las radigadas a
10 | establecera un término posterior ,a la | €N el cronograma del Coordinador del observaciones de través de la
s proceso Grupo Compras los interesados plataforma
apertura para la recepcibn de transaccional
observaciones en la plataforma por parte
de los interesados.
Tramitar la  respuesta a |las Servidores y/o Revisién y Documento de
11 observaciones ~ al  pliego  de Coordinador del Respuesta a las respuesta a las
condiciones definitivo Grupo Compras observaciones observaciones
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PUNTO DE

No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL

REGISTRO

Término establecido responsable del
Las observaciones al pliego de en el cronograma del proceso en cada
condiciones definitivo se remitiran proceso area
inmediatamente al &area respectiva
(Técnica, Juridica o Financiera), con el
fin de que éstas sean 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 electrénico.

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

Elaborar y publicar adenda al pliego Servidores v/o
de condiciones . y Adenda
Coordinador del

12 1 dia habil Verificar Adenda Publicada en la
Grupo Compras
plataforma
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No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

Elaborar la respectiva “Adenda”, para
firma del ordenador del gasto, la cual
debe ser clara, expresa.

Una vez suscrita la adenda, se debera
publicar en la plataforma transaccional,
los siguientes documentos:

1. Las respuestas a las observaciones
presentadas por los posibles
oferentes al pliego de condiciones
definitivo

2. La “Adenda” al pliego de
condiciones.

Nota 1: Las adendas se expediran
conforme a lo sefialado en el articulo
2.21.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015 y
las normas que los adicionen, modifiquen
0 sustituyan.

Ordenador del
Gasto.

Adenda
(GCFL02)

13

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.

Inmediato.

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Verificacion de
plataforma

Publicacién de
la lista de
ofertas en la
plataforma
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Nota 1: En caso de no recibirse ofertas,
se debera declarar desierto el proceso,
para lo cual se emitirda 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 comunicacién se
remitira copia a la Oficina Juridica, la
dependencia origen debera volver a la
actividad No. 1

14

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 envio de
la totalidad de las
ofertas

Correo
electronico

15

Evaluar las ofertas

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

Término establecido
en el cronograma del
proceso

Integrantes de los
Comités
evaluadores,
servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Informe de
evaluaciones

Comunicacién a
Revisar y verificar oferentes
las evaluaciones
Correo
electrénico de
solicitud de

ajustes
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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.

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.

16

Publicar los informes de evaluacion

Recibido el informe de evaluacién en el
Grupo Compras, se procede a publicar en
la plataforma por el término de cinco (5)
dias habiles a disposicion de los oferentes.

Inmediatamente

Servidores del
Grupo Compras

Publicacion del
Informe en la
plataforma

Soporte de
Publicacién en
la plataforma

17

Recibir las observaciones
presentadas al informe de evaluaciéon

Cumplido el término de publicacion del
informe de evaluacién en la plataforma el
servidore del Grupo de Compras recibira
las observaciones que se hayan
presentado al informe de evaluacion.

5 dias habiles

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Las
comunicaciones de
los interesados

Link del proceso
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Remitir las observaciones a los
comités
Las observaciones presentadas en
término se remitiran de manera
inmediata por correo electrénico a cada
uno de los integrantes del Comité
Evaluador  (Técnico, Juridico vy
Financiero), con el fin de que éstas sean Servidores y/o Verificar términos y
analizadas y respondidas. Coordinador del I Correo
. recibido de .
18 Inmediato Grupo Compras observaciones electrénico
Se debera indicar la fecha y hora de
respuesta, acorde con las fechas
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.
Emitir la respuesta a las
observaciones presentadas por los
oferentes a los informes de
evaluacion
_ _ De acuerdo con el Integrantgs de los 3 Documento de
El Comité Evaluador analizara las Comités Verificar las Respuestas —
19 | observaciones dara respuesta cronograma del Evaluadores respuestas Informe Final de
y p p
) . proceso .
motivada a las mismas. Evaluacion
Las respuestas a las observaciones
presentadas al informe de evaluacion se
radicaran en el Grupo Compras, de ser
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necesario se solicitaran ajustes por
correo electrénico. Junto con las
respuestas se debera anexar el informe
final de evaluacion o ratificacién del
informe inicial, segun sea el caso.

20

Publicar las respuestas a |las
observaciones e informes de
evaluacion

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

De acuerdo con el
cronograma del
proceso

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

Publicacion en la
plataforma

Link del
proceso.

21

Proyectar el acto administrativo de
adjudicacion o declaratoria de
desierta

Se proyecta el acto administrativo de
adjudicacién o declaratoria de desierta,
segun el caso, para firma del ordenador
del gasto.

1 dia habil

Servidores y
Coordinador del
Grupo Compras

Proyecto de Acto
Administrativo

Acto
Administrativo
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Servidores y
Coordinador del
Realizar la audiencia de adjudicacion Grupo Compras
o declaratoria de desierta
Integrantes de los
En la fecha y hora prevista en el Comités
cronograma de la licitacién, se realiza la Evaluadores. Diligenciar registro
audiencia de adjudicacion ylo De acuerdo con el de asistencia Acta de la
22 | declaratoria desierta, la cual es presidida cronograma del Ordenador del audiencia
por el ordenador del gasto, y se regira proceso Gasto.
acorde con lo establecido en el Articulo
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015 Oficina Juridica
o el que lo modifique, adicione o
sustituya. Profesional y
Coordinador del
Grupo Contratos
Publicacion del acto administrativo
de adjudicacion o declaratoria de
desierta suscrito
Una vez firmado el acto administrativo se Servidor y
procedera a su publicacion en la Coordinador del
plataforma, junto con la oferta del Grupo de Compras.
adjudicatario si el proceso hubiere sido Acto
23 | adjudicado. 1 dia habil Ordenador del Admini .
ministrativo
Gasto
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
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de las condiciones y requisitos
establecidos. De esta comunicacion se
remitira copia a la Oficina Juridica, la
dependencia origen debera volver a la
actividad No. 1.

24

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 vy
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
electronico

25

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

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

Ver procedimiento:
perfeccionamiento vy
contratos (GCPD12).

Elaboracion,
legalizacion de

1 dia habil

Servidores y/o
Coordinador del
Grupo Compras

(SGDEA)

Lista Chequeo
Procesos RNEC
o FRR
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INICIO

1.Creacion en la
Plataforma
Transaccional.

2.Publicar avisos
en la pagina web
de la entidad y en
la plataforma
transaccional.

3.Recibir
observaciones al
proyecto de
pliego .

4 Tramitar la
respuesta a las
observaciones.

8.Publicar enla
plataforma la
apertura del

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

6.Elaborar el pliego
de condiciones
definitivo y remitir

S.Solicitar la
elaboracion del
anexo al pliego de

proceso. del proceso. para publicacidn. condiciones
definitivo.

9 Celebrar audiencia 10.Recibir 11.Tramitar la

de asignacion de observaciones al respuesta a las 12 Elaborary

FiESgDS'y'EElEFEEiIfIFI p”egﬂ dE observaciones al pub|i{:ar adenda al

al pliego de condiciones pliego de pliego de

condiciones. definitivo. condiciones condiciones.
definitivo.
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16.Publicar 15.Evaluar las 14.Remitir las 13.Recibir,
informes de ofertas ofertas al comité aperturay
evaluacion. ' evaluador. publicacidn de la
lista de las ofertas.
observaciones i -
obse_nfamones alos presentadas por los I~ | respuestas a las
presentadas al comités. oferentes a los ohservaciones e
informe de infarmes de evaluacian. informes de
evaluacian, evaluacion.
24.50licitar 23.Publicacion del 27 Realizar la 21.Proyectar el
creacién de acto ‘?d”’_""'s_tfatwo audiencia de . acto administrativo
beneficiario cuenta de adjucllc_acmn o adjudicacién o < de adjudicacion o
en el SIIF. dec_laratc»rla d_E declaratoria de declaratoria de
desierta suscrito. desierta. desierta.

I

25.Remitir los
documentos a la
oficina juridica
para elaborar el
contrato.
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10.  ANALISIS DE GESTION
Creacion en la Plataforma transaccional 1 dia habil

Publicar avisos en la pagina web de la entidad y en la Plataforma transaccional

10 dias habiles

Recibir observaciones al proyecto de pliego

10 dias habiles

Tramitar la respuesta a las observaciones

Término establecido en el cronograma del

proceso
Solicitar la elaboracién del anexo al pliego de condiciones definitivo 1 dia habil
Elaborar el pliego y anexo de condiciones definitivo y remitir para publicacién 3 dias habiles
Recibir el anexo al pliego de condiciones definitivo y elaborar la resolucion de apertura 1 dia habil
del proceso

Publicar en la plataforma la apertura del proceso Inmediato.
Celebrar audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion al pliego de condiciones. 3 dias habiles

Recibir observaciones al pliego de condiciones definitivo

Término establecido en el cronograma del

proceso
Tramitar la respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo Término establec:)c:gceerlsgl cronograma del
Elaborar y publicar adenda al pliego de condiciones. 1 dia habil
Recibir, aperturar y publicar la lista de las ofertas Inmediato.
Remitir las ofertas al comité evaluador Inmediato
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Evaluar las ofertas

Término establecido en el cronograma del
proceso

Publicar informes de evaluacion

Inmediatamente

Recibir las observaciones presentadas al informe de evaluacion.

5 dias habiles

Remitir las observaciones a los comités

Inmediato

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

De acuerdo con el cronograma del proceso.

evaluacion.
Publicar las respuestas a las observaciones e informes de evaluacion De acuerdo con el cronograma del proceso.
Proyectar el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta 1 dia habil

Realizar la audiencia de adjudicacién o declaratoria de desierta

De acuerdo con el cronograma del proceso

Publicar el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta suscrito 1 dia habil

Solicitar creacion de beneficiario cuenta en el SIIF

Hasta 3 dias habiles

Remitir los documentos a la oficina juridica para elaborar el contrato. 1 dia habil
11. ANEXOS
N/A
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12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL 4
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
Gerente Administrativo y
¢ Nuevo Financiero 15/12/2008 0
L . Gerente Administrativo y
e Actualizacién normativa Financiero 28/06/2013 1
s . Gerente Administrativo y
e Actualizacién normativa Financiero 07/01/2014 2
L . -~ Gerente Administrativo
e Actualizacion normativa y metodologica Financiero y 18/05/2016 3
¢ Mejoramiento del procedimiento por inclusion de la actividad Gerente Administrativo y 04/02/2019 4
cuando el proceso contractual se declara desierto. Financiero
e Actualizacién de la base documental, la base legal, la descripcion Gerente Administrativo y 30/12/2020 5
del procedimiento y el analisis de gestion Financiero
e Inclusién del formato “Aviso de convocatoria publica” en la base Gerente Administrativo y 04/10/2022 6
documental y la descripcién del procedimiento Financiero
e Ajuste a base legal del procedimiento. - .
e Inclusion de politica de operacion No. 5 Gerentcle:iﬁ\grrlrggrsératwo y 14/07/2025 7
e Ajuste en punto de control de la actividad No. 1.
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RESPONSABLE DE LA FECHA DEL A
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
e Actualizacién del ambito de aplicacién, base documental, base
legal, definiciones.

e Se eliminan politicas de operacion No. 3 y 6. Gerente Administrativo y 17/06/2026 8

¢ Modificacion en las politicas de operacién No. 1, 2,4, 6,7, 8,y 9. Financiero

e Se actualiza el flujograma.

e Se actualiza el analisis de gestion
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