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1. OBJETIVO

Determinar las tareas a desarrollar, para llevar a cabo un proceso contractual bajo la
modalidad de Licitacién PUblica.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde la elaboracion de los documentos necesarios
para empezar el proceso contractual, hasta su adjudicacién o declaracion de proceso
desierto.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la aplicacidn del procedimiento son los funcionarios de las
diferentes dreas que interactian el en proceso contractual.

4. DEFINICIONES
LICITACION PUBLICA: Procedimiento mediante el cual la entfidad estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los

interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la que mejor convenga. La
Licitacion PUblica aplica a cuantias superiores a la Menor Cuantia.

MIPYME: Micro, Pequenias y Medianas Empresas

MYPE: Medianas y Pequenas Empresas

RP: Certificado de Registro Presupuestal, imputacién mediante la cual se afecta en
forma definitiva la apropiacion presupuestal de un rubro en particular que hace parte
del presupuesto de la vigencia en que se produce. Con ello se garantiza que el monto

reservado es solo para ese fin.

SECOP Il: Sistema Electronico para la Contfratacion Publica
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5. CONTENIDO
; PUNTO DE
GRAFICA TAREA RESPONSABLE CONTROL
1. Crear el proceso: Inicia la
configuracion del proceso de
1 contfratacién. Incluye la definicion de Area de Proceso creado en
los términos del contrato, el alcance, Contratacion. SECOP I,
los requisitos y la planificacion general.
2. Editar pliegos borrador: Preparar el
borrador de los pliegos de condiciones
2 que definirdn  los  términos  y Area de Pliegos de
especificaciones del contrato. Esta Gontrataeibn condiciones
etapa incluye la redaccién inicial y ' preliminares.
ajustes necesarios.
3. Publicar pliegos borrador: Difundir el
borrador de los pliegos para que los
) intferesados  puedan  revisarlos  y

proporcionar comentarios. Publicado
en el SECOP Il para asegurar
transparencia.

Area de
Contratacion.

Publicacién en
SECOP I 1I.

Area de trabajo: Revisién y discusion
interna del proceso por parte del
comité evaluador para analizar las
observaciones y comentarios recibidos
sobre el borrador.

Comité Evaluador

Observaciones
recibidas.

Responder a observaciones: Gestionar
y responder a las observaciones vy
comentarios  recibidos sobre el
borrador de los pliegos. Este paso
asegura que las preocupaciones de los
interesados sean consideradas.

Comité Evaluador

Observaciones
gestionadas.
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Editar pliegos definitivos: Realizar los
ajustes finales a los pliegos basados en
las observaciones recibidas y
responder a las  observaciones.
Preparar la version final del
documento.

Comité Evaluador

Pliegos definitivos
ajustados.

Publicar pliegos definitivos: Difundir la
version  final de los pliegos de
condiciones para que los interesados
puedan presentar sus ofertas. Asegura
qgue toda la informacién final esté
disponible.

Area de
Contratacion.

Publicacién en
SECQP 111l

Adendas: Emitir adendas a los pliegos
definitivos si  es necesario realizar
aclaraciones (o} modificaciones
adicionales. Las adendas deben ser
publicadas y nofificadas a los
participantes.

Comité Evaluador

Adendas
publicadas.

Responder observaciones a los pliegos
definitivos: Gestionar y responder
cualguier observacion adicional que
surja después de la publicacion de los
pliegos definitivos.

Comité Evaluador

Observaciones
gestionadas.

10.

Desencriptaciéon de sobres: Realizar la
desencriptacioén de sobres
virtualmente en la pdgina de Secop |l

Comité Evaluador

Proceso realizado
en SECOP ||

l 11

. Informe de evaluacién y publicacién

de ofertas: Evaluar las ofertas recibidas
y elaborar un informe que detalle el
andlisis y la seleccion de las ofertas.
Publicar este informe para la
transparencia del proceso.

Comité Evaluador

Informe emitido

12.

Solicitar subsanaciones: Solicitar a los
oferentes que realicen correcciones o
ajustes a sus ofertas si se identifican
errores o inconsistencias durante la
evaluacion.

Comité Evaluador

Solicitudes de
subsanacion
enviadas.
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13.

Responder observaciones al informe
de evaluacion: Gestionar y responder
cualquier observacion que surja
respecto al informe de evaluacion de
las ofertas.

Comité Evaluador

Observaciones
gestionadas.

14.

Declaratoria desierta (si aplica): Emitir
una declaratoria de desierta si ninguna
de las ofertas cumple con los requisitos
establecidos o si no se presentan
ofertas validas.

Comité Evaluador

Declaratoria
registrada.

15.

Informe de adjudicaciéon: Elaborar vy
publicar el informe  final de
adjudicacién, indicando la oferta
seleccionada y la justificacion de la
decision. Findliza el proceso de
seleccion.

Area de
Contratacion.

Informe emitido.
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6. NORMATIVIDAD

Ley 489 de 1996: Texto

Ley 1150 de 2007: Texto

Ley 1450 de 2011: Texto

Ley 1474 de 2011: Texto

Ley 1508 de 2012: Texto

Ley 1551 de 2012: Texto
Decreto Ley 19 de 2012: Texto
Decreto 734 de 2012: Texto
Decreto 1397 de 2012:
Decreto 1082 de 2015

7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA
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01 Se actualiza imagen corporativa 10 de febrero 02
2020
02 Se actualiza imagen corporativa 10 de agosto 03
2024
03 Actualizacién del contenido teniendo en
cuenta implementacién de SECOP |l
04 Se revisa y se actudliza el logo 27 de 04
septiembre
de 2024

Elaborado por:

RICARDQ ESTEBAN BUCHELI
Patino

Revisado y codificado | Revisado por:
por:

DRES FELIPE AGREDA
Herndndez

Aprobado por:

FIDES EUGENIO CORDOBBA
Gerente General




