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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades, responsabilidades y controles necesarios para
la planeacién, seleccién, coniratacién, ejecucién, seguimiento, liquidacién y archivo de
procesos de confratacion bajo la modalidad de Concurso de Méritos Ablerto. Esto, con
el fin de garantizar la transparencia, eficiencia, seleccion objetiva del mejor consulior, la
promocién de las MIPYMES y la trazabilidad del gasto publico en la coniratacién de
consultorias, en estricio cumplimiento de la normativa de coniratacién estatal vigente,
las direcirices dé Colombia Compra Eficiente {SECOP Il) y los estandares del Sistema de
Gestién de la Calidad {ISO 9001:2015) y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

MIPG).
2, ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la UAE-SETP (Avante) que intervengan en procesos
de seleccién bajo la modalidad de Concurso de Méritos Ablerto, conforme al arficulo
2.2.1.2.2.1 y siguientes del Decrefo 1082 de 2015, para la seleccién de consultores
(estudios, disefios, interventorias, asesorias y consultorias en general) mediante Propuesta
Técnica Simplificada (PTS). El procedimiento abarca las siguientes etapas:

e FEtapa Precontractual: Desde la identificacién de la necesidad y estudios previos,
hasta la adjudicacién, aprobacién de garantias y firma del contrato.

« Etapa Confraciual (Ejecucién): Desde el acta de inicio, pagos, madificaciones,
supervisién/interventoria, hasia el recibo a satisfaccion.

« FEtapa Post-Contractual (Liquidacién y Archivo): Paz y salvo, liquidacion del
contrato, devolucién de garantias, cierre en SECOP Il y archivo del expediente
contfractual.

Caracteristicas del Concurso de Méritos Abierto:

e Aplica exclusivamente a la seleccién de consultores (personas naiurales o
jurldicas).

e Laentidad suministra la mefodologia exacta, el plany las cargas de trabajo en los
pliegos.

e Los oferentes presentan Propuesta Técnica Simplificada (PTS).

El criterio de seleccién es el mayor puniaje obtenido en Ia evaluacién de los

factores técnicos ponderados.
e Todo el proceso se surfe de manerd electrénica y tfransaccional en el SECOP I.

3. RESPONSABLES
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Area Requirente: Identifica la necesidad, elabora los Estudios Previos, los Términos
de Referencia (TDR}, el plan de frabajo, las cargas de frabagjo y la metodologia, y
solicita la disponibilidad presupuestal. Designa al Supervisor del Conirato.
Profesional de Coniratacién / Juridico: Revisa la viabilidad juridica y presupuesial,
estructura el proyecto de pliegos utilizando los Pllegos Tipo de Concurso de Méritos
de CCE, y gestiona el trémite del proceso en la plataforma SECOP i,

Comité Asesor Evaluador: Analiza las observaciones, evalla las propuesias
técnicas simplificadas {PTS) aplicando los factores de ponderacién, y recomienda
la adjudicacién al mayor puntgje.

Area Financlera / Presupuestal: Expedicién del CDP y RP, revision de pdlizas,
tramite de pagos y liquidacién financiera.

supervisor / Interventor del Confrato: Verifica el cumplimiento del objeto
contractual {entregables de la consultoria), autoriza pagos, elabora informes y
actas de ejecucién (Art. 83 Ley 80/93 y Ley 1474 de 2011),

Gerencla / Ordenador del Gasto: Suscribe los actos administrativos [Resolucion de
Aperiura, Adjudicacién o Desierto) y el conirato final.

Profesional de Sisternas / TIC: Asigna los roles y perfiles de usuario en el SECOP I,
brinda soporte técnico para la firma elecirénica y gestion de facturacion

elecirénica.

4. DEFINICIONES

Concurso de Méritos Abierto: Procedimiento de seleccién aplicable cuando la
entidad exige la presentacién de Propuesta Técnica Simplificada (PTS) para la
escogencia de consuliores, donde el criterio de seleccion es el mayor punidje
obtenido en la evaluaciéon de factores técnicos ponderados (Arf. 2.2.1.2.2.1
Decreto 1082 de 2015).

Propuesta Técnica Simplificada (PTS): Propuesta en la que el oferente presenta su
oferta técnica respondiendo a la metodologia exacta, plan y cargas de trabajo
suminisirados por la enfidad en los pliegos de condiciones.

Términos de Referencia (TDR): Documento técnico que describe el objeto de la
consultoria, el alcance, los entregables, el plan de frabagjo y las cargas de frabajo
definidas por la entidad.

SECOP I Sistema Elecirdnico para la Confratacién Publica {Mddulo
Transaccional), plataforma oficial donde se redliza todo el proceso de
confratacién de manera digital.

Pliegos Tipo: Documentos estandarizados expedidos por Colombia Compra
Eficiente, de uso obligaterio, que confienen las reglas, criferios y condiciones de

un proceso de seleccion.
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Consultoria: Conirato de estudios necesarios para la elaboracion de un pliego de
condiciones, de estudios de diagndsiico, de factibiidad o de los que deban
realizarse para la ejecucion de un proyecto de inversién, asi como los estudios de
disefio, planos, especificaciones, inferventoria, asesoria, consulforia gerencial o
adminisirativa [Art. 32 numeral 2 Ley 80/93).

MIPYME: Micro, Pequeiias y Medianas Empresas, conforme a lo establecido en la
Ley 2069 de 2020.

Supervisor / Interventor: Funcionario o tercero designado para verificar el
cumplimiento del objeto contractual {Arf. 83 Ley 80/93).

Factura Electrénica de Venta: Documento electrénico que ampara fransacciones
de bienes y servicios, emitida coriforme a la normativa DIAN vigente.

Liquidacién del Contrato: Acio mediante el cual las partes determinan el saldo
final de cuentas, saldos a favor y obligaciones pendientes (Art. 60 Ley 80/93).

5. CONTENIDO

FASE 1: ETAPA PRECONTRACTUAL (Planeacién y Seleccion)

DOCUMENTO DE

Estructuracion del
Proyecto de Pliegos

Pliegos basdndose
estriclomente en los Pliegos
Tipo de Concurso de Méritos
Ablerto vigentes. Se definen los
requisitos  habililanies v los

Proyecio de
Pliegos, Minuta del
Contrato

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
PAS ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
1 El drea requirente elabora los
estudios previos, andlisis del . .
sector, Términos de Referencia Es;ggloslggeg:s,
Elaboracién de gg R ﬂ]cs)r;_cci)e Tmr:g’ig'dg;:c])rgfgs Trabajo, Cargas de Area Requirent
Estudios Previos y TDR . aogjo, i, Trabadjo, Matriz de 9 €
estimacién del valory mairiz de Riesqos. Andiisis del
riesgos, usando los Pliegos Tipo 9 S' clor
de Concurso de Méritos de €
CCE.
2 Revision juridica, técnica y
i presupuestal. Expedicion del | Concepio Juridico, Juridica /
Viabilizacion chp. CDP Financiera
3 Construccion del Proyecto de

Conigcfacién/
Ared
Requirente




PROCESO DE CONTRATACION P ‘\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\
CONCURSO DE MERITOS ABIERTO Vsaunmme
DR FABO | e | veoN somee
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TRABAJO
factores de evaluacién técnica
con sus ponderaciones.
4 Se publica el Proyecto de
Pliiegos en el SECOP |li para
Publicacion del | recibir observaciones de la | Ficha del proceso Contratacién /
Proyecto de Pliegos cludadania Y paosibles en SECOP il Sistemas
oferentes  (términos  segun
cronograma de CCE]J.

5 Se reciben y responden Respuestas en "y
Respuesta a |observaciones: exclusivamente|  gEcop I, Pliegos Comite Asesor
Observaciones via SECOP Il Se djustan los ajustados Evaluador

pliegos si es perfinente.

6 Manifestaciones de | Apertura del mddulo de | Registro de Profesional de
Interés (Si aplica) Manifestaciones de Interés en | Manifestaciones en Contratacion

‘ SECOP 1l para MIPYMES, si la | SECOP Il
cuantfa o naturaleza lo exige.

7 Resolucion de | El Gerente firma la Resolucién | Resolucién de Gerencia /
Apertura de Apertura. Se publican | Apertura, Pliegos Contratacion

Pliegos Definitivos y | Definitivos
cronograma en SECOP Il.

8 Audiencia de | Audiencia  virtual/presencial | Acta de Audiencia Comité Asesor

Aclaraciones para resolver dudas sobre los | de Aclaraciones Evaluador
TDR vy los factores de
evaluacion. Se carga el acta al
SECOP Il.

9 Emision de Adendas [ Si hay cambios, se emiten | Acto de Adenda, Comité
(Si aplica) adendas y se ajustan plazos en | Cronograma Evailuador

2 SECOP Il, respetando minimos | actualizado
legales. .

10 | Recepcion Los oferentes cargan sus | Registro Sistema SECOP Il
Electrénica de | documentos habilitantes y su | automatico de
Ofertas **Propuesta Técnica | recepcién (Log)

Simplificada (PTS)**
**exclusivamente en SECOP
I1**. Cierre automatico.
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11| Evaluacién de Ofertas | EI Comité evalda directamente Informe de Comité Asesor
en Plataforma en SECOP II: requisitos | Evaluacion Evaluador

habilitantes vy los factores | {generado por

técnicos de la PTS aplicando la | SECOP Il)

formula de ponderacion del

pliego. Ei sistema genera el

informe de Evaluacion. ,

12 | Manifestaciones de | Apertura del mddulo de | Registro de Sistema SECOP Il
Interés (Si aplica) Manifestaciones de Iriterés en | publicacién del

SECOP Il para MIPYMES, si la Informe
cuantia o naturaleza lo exige.

13 | Adjudicacion o | El Gerente emite la Resolucién | Respuesta a Comité Asesor
Declaratoria de | de Adjudicacién (al oferente | Observaciones, Evaluador
Desierto con mayor puntaje técnico) o | Informe Final

declara desierto el proceso. Se
notifica y publica en SECOP Il

14 | Presentacion y | El adjudicatario presenta las Resolucion de Gerencia /
Aprobacion de | pdlizas (Garantia Unica). Se | Adjudicacion o Contratacion
Garantias aprueban  mediante  acto Declaratoria de

administrativo y se cargan al | Desierto, Acta de
SECOP Il Audiencia

15 | Elaboracién, Firma y | Se elabora la minuta final, se Pélizas, Acto de Adjudicatario/
Publicacion del | firma (fisica o | Aprobacidn de Juridica /
Contrato electrénicamente) y se publica | Garantias Financiera

en la **Etapa Contractual del
SECOP [I**.

16 | Registro Presupuestal | Se afecta el presupuesto con el | Contrato firmado,

Definitivo (RP) valor definitivo del contrato y | Acta de Inicio Financiera
se vincula al expediente en
SECOP Il

17 | Adjudicacion o | El Gerente emite la Resolucién | RP definitivo, Gerencia /

| Declaratoria de | de Adjudicacién (al oferente | Expediente en Contratacion
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declara desierto el proceso. Se '
notifica y publica en SECOP II.

FASE 2: ETAPA CONTRACTUAL (Ejecuclén y Seguimiento)

18 | Designacidn del | Mediante acto administrativo | Acto Administrativo Gerencia /
Supervisor /1se designa el Supervisor | de Desighacién, - Juridica
Interventor (funcionario)} o Interventor | Registro en SECOP

(tercerc) del contrato de |l
consultoria. Se registra en
SECOP 1L

19 | Acta de Inicio del | Se suscribe el Acta de Inicio una | Acta de Inicio Supervisor /

Contrato vez aprobadas las garantias y | (cargada a SECOP Contratista
cumplidos los  requisitos | l)
legales. Se carga al SECOP Il
20 | Entrega de Anticipo |Si el contrato contempla | Pago de anticipo, Financiera /
(Si aplica) anticipo, se tramita el pago | Soporte en SECOP I Supervisor
previa presentacién de
garantia Unica con cobertura
de anticipo.
21 | Seguimiento v | E Supervisor/lnterventor' Bitdcora de Supervisor /
! Supervision verifica el cumplimiento del | supervisién, Interventor
objeto contractual, [a entrega | Reuniones técnicas
de productos/entregables de la
consultoria, cronograma, TDRy
obligaciones del consultor.

22 | Informes de | El Supervisor elabora informes | Informes de Supervisor /
Supervisién / | periddicos sobre el avance de [a | Supervision Interventor
Interventoria consultorfa y la calidad de los | (cargados a SECOP

entregables. Se cargan al|ll)
L SECOP IL.

23 | Presentacion de | EI contratista presenta Factura | Factura Electrénica Contratista/
Factura Electrénica o | Electrdnica de Venta o Cuenta | / Cuenta de Cobro Supervisor
Cuenta de Cobro de Cobro conforme a la | (validada por DIAN)

normativa DIAN vigente, con
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aceptacion del Supervisor,
asociada a la entrega de
productos.

24 | Tramite de Pago El area financiera verifica la | Orden de pago, Financiera /
factura/cuenta de cobro, el | Comprobante Tesoreria
informe de supervision | contable, Soporte
favorable y procede al pago | en SECOP I
dentro de los términos legales.

25 | Modificaciones Si se requiere modificar objeto, | Otroi firmado, Contratacion /
Contractuales valor, plazo o adicionar, se | CDP/RP Supervisor /
(Otrosies) elabora el otroi  con | modificatorio, Gerencia

justificacion técnica, juridica y | Publicacién en
presupuestal. Se firma y |SECOPII
publica en SECOP .

Respetando limites legales (Art.

40 Ley 80/93).

26 | Ampliacion / | 5i hay otrosies que afecten | Endosos o huevas Contratista /
Modificacién de | valor o plazo, el contratista | pélizas, Acto de luridica /
Garantias debe ampliar/modificar las | aprobacién Financiera

pélizas. Se aprueban y cargan al
SECOP Il

27 | Suspensién / Reinicio { Si se presentan causales | Acta de Supervisor /
del Contrato (Si| legales, se suscribe el acta de | Suspension, Acta Contratista
aplica) suspensién y posterior reinicio, | de Reinicio

con los soportes
correspondientes en SECOP II.

28 |Acta de Recibo | Para consuitorias con | Acta de Recibo Supervisor /
Parcial de Productos | entregables  parciales, se | Parcial (cargadaa Contratista
{Si aplica) suscriben actas de recibo | SECOPII)

parcial con informe de
supervision favorable.

29 | Acta de Finalizacién / | Una vez entregados todos los | Informe Final de Supervisor /
Recibo Final productos de la consultorfa, el | Supervision, Acta Contratista

Supervisor elabora el informe | de Recibo Final
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| final y se suscribe el Acta de |
Recibo Final a Satisfaccion. Se
carga al SECOP |l. .

30 | Pazy Salvo El contratista presenta paz y | Pazy Salvo (Fiscal, Contratista /
salvo fiscal, tributario, laboral y | Tributario, Laboral, Supervisor /
de seguridad social. El | Seguridad Social) Financiera
Supervisor certifica’ el
cumplimiento. -

FASE 3: ETAPA POST-CONTRACTUAL (Liquidacidn y Archive)

31 |Elaboracion  del | El Supervisor o el drea de | Supervisor / Supervisor /
Proyecto de | contratacion  elabora el | Contratacion Contratacion
Liquidacion proyecto de liquidacion del

contrato, determinando
saldos, multas, clausula penal,
etc. .

32 | Liquidacién Bilateral | Se busca acuerdo con el | Gerencia / Juridica Gerencia /

o Unilateral contratista (bilateral). Si no hay | / Financiera Juridica /
acuerdo en el término legal Financiera
(Art. 60 Ley 80/93), la entidad
liquida unilateralmente.

33 | Devolucidn de | Una vez liquidado el contrato y | Juridica / Juridica /

Garantias cumplidas las obligaciones, se | Financiera Financiera
autoriza la devolucion de las
polizas (excepto la de
estabilidad fiscal si aplica).

34 | Publicacién de la | Elacto de liquidacién se publica | Profesional de Sistemas /
Liquidacién en el SECOP Il y en la pagina | Sistemas / Contratacion

web de la entidad. Contratacion

35 | Cierre del Contrato | El drea de contratacion realiza | Profesional de Coniratacion
en SECOP | el cierre formal del contrato en | Contratacién

la plataforma SECOP I,
registrando el estado final
(Liguidado).
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PAS

ACTIVIDAD TRABAJO

36

Archivo del [ Se consolida el expediente | Profesional de Supervisor /
Gestion
Documental

Expediente contractual {fisico y/o | Contratacion /
Contractual electrénico) con todos los | Gestién
documentos generados en las | Documental
etapas precontractual,
contractual y post-contractual,
y se remite al archivo de
gestion.

37

| Archivo Central gestién, el expediente se

Transferencia al | Cumplidos los tiempos de

transfiere al Archivo Central de
la entidad conforme a las
Tablas de Retencion
Documental (TRD).

6. NORMATIVIDAD
Ley 80 de 1993: Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion PUblica
(Arts. 25, 30, 32 numeral 2, 40, 60, 63, 77, 83).
Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficiencia y fransparencia en la contratacion
estafal,
Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion.
Ley 2069 de 2020: Ley MIPYME (Beneficios y reglas de participacion para micro,
pequefias y medianas empresas).
Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley 2277 de 2022 / Normas DIAN vigentes: Sobre facturacion elecironica de venta.
ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y Acuerdo 005 de 2013 AGN: Gestidn
documental y expedientes contractuales.
Decreto 1082 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrative de
la Funcién Publica {Arfs. 2.2.1.2.2.1 y siguientes - Concurso de Méritos).
Direciivas y Circulares Vigentes de Colombia Compra Eficiente; Pliegos Tipo de
Concurso de-Mérifos y operatividad SECOP 1L
Manual de Coniratacién y SGC de la UAE-SETP (Avante).
Normas 1SO 9001:2015: Requisitos para Sistemas de Gestién de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG): Funcién de Confratacion y

Gestidn del Riesgo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE RESPONSABLE

Geslion
Documental
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NOTA: En el presenie procedimienio no se reproduce la totalidad de la normatividad
sobre coniratacién publica, con el fin de evitar redundancias. Por lo tanto, a la consulta
de este procedimienfo siempre debe agregarse el estudio de la normatividad
correspondiente y las circulares vigentes de Colombia Compra Eficiente.

7. INDICADORES DE GESTION (ISO 9001 / MIPG)

INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
% de Procesos de Concurso de | (Procesos con Pliegos Tipo /Total | 100% | Semesiral
Méritos con Pliegos Tipo concursos de méritos) x 100

% de Procesos adjudicados en | (Procesos adjudicados a tiempo | 2 Semestral
tiempos del cronograma / Total procesos) x 100 90%

% de Concursos de Méritos con | [Concursos con 22 oferentes /2 Semestral
pluralidad de oferentes Total concursos) x 100 80%

% de Contratos liquidados en | {Contratos liquidados a flempo/ |2 Trimestral
términos legaies Total contratos a liguidar) x 100 | 95%

% de Pagos realizados dentro | {Pagos a tiempo / Total pagos) x | 100% | Mensual
de términos legales 100

% de Expedientes confractuales | (Expedientes archivados / Tofal | 100% | Anual
archivados conforme a TRD expedientes cerrados) x 100

1. 8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

RIESGO IDENTIFICADO

[,)eclcxraforia‘de desierto por
falta de oferentes

Estudios previos robustos, andlisis de sector, TDR
claros, uso de Pliegos Tipo, difusién adecuada.

Definicién incorrecta  del
objefo (no corresponde a
consultoriq)

Validacidn técnica vy juridica previa de que el
objeto corresponde a una consultoria (Art. 32

Factores de evaluacion
subjetivos 0 no ponderados.

Uso estricto de Pliegos Tipo de CCE, definicidn
objefiva de factores y subfaciores en los TOR.

Demandas o tutelas por
restriccion a la parficipacion

Uso esiricto de Pliegos Tipo, revisidén juridica y
técnica previa, eliminacién de requisitos

Retraso en la aprobacion
de garantias

Seguimiento desde la adjudicacion y revision

Retraso en ia liguidacion del
contrato

Seguimiento desde el Acta de Recibo Final y
aplicacién de liquidacién unilateral si aplica.

Pago de facturas fuera de
términos legales

Aulomatizacidn del trédmite en SECOP Il vy

IMPACTO | CONTROL / MITIGACION
Alfo
Alio
num. 2 Ley 80/93).
Alto
Alto
desproporcionados.
Medio
juridica égil.
Medio
Alfo
programacion de pagos.
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Expedientes contractuales | Medio Checklist de documentos en cada etapa y
incompletos revision por Gestién Documenidal,
Entregables de baja calidad | Alto TDR detallados, supervision fécnica rigurosa,
en la consultoria aplicacién de multas y cldusula penal si aplica.

9. DISPOSICIONES GENERALES

1. Publicacién en SECOP Ii: El Profesional de Sistemas debera publicar la
documentacién que le sea remifida por el profesional de coniratacion de
manera inmediata. En ausencia del ingeniero de sistemas, la obligacion de
publicar en SECOP lirecae sobre el abogado de coniratacion. Asi mismo, el
ingeniero de sistemas o abogado encargado deberé publicar todos [os
documentos de las etapas coniractual y postcontractual obligaforios de cargue
en SECOP II.

2. Propuesta Técnica Simplificada (PTS}: Los oferentes deben presentar su PTS
respondiendo a la metodologia, plan y cargas de frabajo suministrados por la
entidad en los pliegos. No se admiten metodologias alternativas distintas a las
establecidas en los TDR.

3. Firma Electrénica: Si la entidad cuenta con firma elecirdnica avanzada, los
contratos y actos administrativos se firmardn digitalmente a través del médulo de
firma del SECOP Il o de la plataforma de firma autorizada por la entfidad.

4. Trazabilidad: Todos los documentos generados en las diferentes etapas deben
cargarse al SECOP il para garantizar la frazabilidad, fransparencia y auditoria del
proceso.

5. Evaluacién Objetiva: La evaluacion de las PTS debe redlizarse de manera
objetiva, fransparente e imparcial, aplicando estrictamente los factores y
subfactores de ponderacién estdblecidos en los pliegos de condiciones.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. : . FECHA DE VERSION
REVISION |  PESCRIPCION DELA MODIFICACION | pppopacION | ACTUALIZADA
01 Actudlizacion imagen corporativa 10 de febrero 02
2020
02 Actudlizacion imagen corporativa 10 de agosio 03
de 2024

03 Reestructuracion integral bajo normas ISO | 10 de agosto 04

2001:2015, actualizacién a SECOP [, de 2026

segregacion de fases coniractuales.
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ALCALDIA
DE PASTO

Integracién integral de las etapas
Confractual {ejecucidn, pagos,
modificaciones, supervision) y Posi-
Contractual {liquidacién, devolucién de
garantias, archivo}. Inclusién de
indicadores de gestién, matriz de riesgos,
Propuesta Técnica Simplificada (PTS),
facturacion elecirénica y cierre en SECOP

I,

Etaborado por:
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; </
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y gestién documental
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