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1. OBJETIVO

Adquirir y satisfacer las necesidades de bienes o servicios que requiera el Centro Nacional de Memoria Histérica - CNMH, para el cumplimiento de
las metas y objetivos, realizando contrataciones a traves de licitacion publica.

2. ALCANCE

Desde la solicitud a contratar, hasta el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn del contrato.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Especializado de Contratacién

4. DEFINICIONES

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP. Es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza
sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacidn para la asuncién de un compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha
otorgado, al sefalar que cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de
disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacion de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria,
fiscal y penal. (Ministerio de Hacienda y Crédito Publico)

LICITACION PUBLICA. Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es un instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar
en los términos del Decreto 1082 de 2015.

NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Cindy Katherine Agamez | Profesional Especializado 09/09/2021
REVISO Cindy Katherine Agdmez | Profesional Especializado 09/09/2021
Nathalya Delgado Contratista
APROBO Fernando Ramirez Ochoa Director Administrativo y 09/09/2021
Financiero
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4. DEFINICIONES

REGISTRO PRESUPUESTAL - RP. Es el documento que garantiza la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso presupuestal,
asegurando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningun otro fin.

SECORP II. Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que refiere el articulo 3 de la ley 1150 de 2007.

5.NORMAS LEGALES

Constitucion Politica de Colombia.
Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacidn con Recursos Publicos.

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.

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

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.

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.

Decreto 392 de 2018. Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de
Contratacion en favor de personas con discapacidad.
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6. CONDICIONES GENERALES

Para determinar que la contratacion se debe realizar por el proceso de licitacion publica, es necesario tener en cuenta:

El presupuesto estimado para los procesos de licitacion publica, segun lo dispuesto en el literal b, del articulo segundo de la Ley 1150 de

2007.

El bien o servicio a adquirir no debe ser de caracteristicas técnicas uniformes y el objeto no debe consistir en estudios o trabajos
técnicos, intelectuales o especializados.
La entidad estatal que haya declarado desierta una licitacién puede adelantar el Proceso de Contratacién correspondiente aplicando las
normas del proceso de seleccidn abreviada de menor cuantia, para lo cual debe prescindir de: a) recibir manifestaciones de interés, y b)
realizar el sorteo de oferentes. En este caso, la entidad estatal debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacion dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

7. DESCRIPCION

o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
Proyecta y elabora la ficha técnica que contenga la . .
D - . Ficha Técnica
, especificacion concreta, caracteristicas y alcance del servicio a
Elaborar ficha contratar
técnica y ' . . ABS-FT-055
o Director del area oy
realizacion de Analisis del sector

analisis del sector
econdmico y de los

oferentes, y del
estudio de
mercado

Realiza el analisis del sector econdmico y de los oferentes para
consolidar la informacion que servird de soporte para realizar el
estudio de mercado para determinar la cuantia del proceso y la
elaboracién de los estudios previos.

Si es necesario se realizan ajustes a la ficha técnica y al estudio
de mercado, teniendo en cuenta el sondeo inicial

Profesional
por el Director

designado

economico y de los
oferentes
Estudio de
Mercados
ABS-FT-004
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
Elaboran el estudio previo requerido teniendo como insumos la
ficha técnica y el estudio de mercado. Los estudios previos
deben ser avalados por el Director Técnico del area solicitante.
Los estudios y documentos previos deben permanecer a
disposicion del publico durante el proceso de contratacién y
contener los siguientes elementos, ademas de los definidos por
cada modalidad de contratacion:
e La descripcion de la necesidad que el CNMH pretende
. satisfacer con el proceso de contratacion. Profesional o Técnico
Elaborar estudios y | 4 £ opjeto a contratar, con sus especificaciones, las designado  por las | Estudios previos.
2 g?:\tliomsentos autorizaciones, permisos y licencias requeridos para Su | Direcciones. ABS-FT-005

ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccidn, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

Las condiciones técnicas exigidas

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos juridicos.

El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

El plazo de ejecucion del contrato.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
Supervisor del contrato

El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
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7. DESCRIPCION
D (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
e Las garantias que el CNMH contempla exigir en el proceso
de contratacion.
e Laindicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado
por un acuerdo comercial.
Verifica que el objeto contractual se encuentra incluido en el
plan anual de adquisiciones, para garantizar la existencia de
apropiacion presupuestal disponible.
Una vez verificada la inclusién en el plan anual de
adquisiciones, solicita a la Direccién Administrativa y Financiera
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP, con el . . .| ABS-FT-006
Tramitar formato de solicitud de disponibilidad presupuestal, firmada por (I;rofesmnal 0 Técnico Solicitud del CDP
Certificado de | el ordenador del gasto, el cual debera contar con el aval del §S|gn.ado por las
3 . " ¢! gasto, : - Direcciones. -
Disponibilidad Grupo Planeacion, cuando se trate de recursos de inversion. Certificado de
Presupuestal-CDP Disponibilidad
Continta con el procedimiento de “Distribucion, asignacion y Presupuestal. SIIF
ejecucion presupuestal’ GFN-PR-002
Recibe el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP,
correspondiente a la solicitud conforme con lo establecido en el
procedimiento de distribucion, asignacion y ejecucion del
presupuesto.
Solicitar inicio de | Radica en la Direccion Administrativa y Financiera, la solicitud | Profesional o  Técnico | Comunicacion
4 tramite contractual | de tramite contractual, la cual debe llevar adjunto el expediente | designado  por  las | Interna (de solicitud
contractual, debidamente legajado, con la totalidad de los | Direcciones. de tramite
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
documentos requeridos para iniciar el tramite contractual contractual).
GDC-FT-008
Lista de Chequeo
Licitacion Publica
ABS-FT-065
Documento del
objeto  contractual
del plan anual de
adquisiciones.
Verifica a través de la lista de chequeo que los documentos se Expediente
Verificar encuentren en el expediente contractual. . o Contractual
. Profesional Especializado
5 documentacion de Contratacion
parala ¢ Cumple con los requisitos? Lista de Chequeo
contratacion Si: Continuar con actividad 7 Licitacion Publica
No: Continuar con actividad 6 ABS-FT-065
Comunicacion
Devuelve el expediente para que la documentacion sea interna informando
Devolver completada o corregida a la Direccion correspondiente, con las | Profesional Especializado | el motivo de las
6 documentos al observaciones pertinentes. de Contratacion devoluciones
area responsable GDC-FT-008
0
Comunicacién
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7. DESCRIPCION

5 (QUE)
ACTIVIDAD

(COMO)
DESCRIPCION TAREAS (S)

(QUIEN)
RESPONSABLE

DOCUMENTOS
Y/O REGISTROS

oficial por correo
electronico
informando el
motivo de las
devoluciones

pliego de

Elaborar, revisar
y aprobar
7 proyecto de

condiciones

Elabora proyecto de pliegos de condiciones teniendo en cuenta
como minimo la siguiente informacion:

La descripcion técnica, detallada y completa del bien o
servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel
del clasificador de bienes y servicios, de ser posible o con el
tercer nivel del mismo.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.
Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de
desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar.

Las condiciones de costo o calidad que el CNHM debe tener
en cuenta para la seleccion objetiva, de acuerdo con la
modalidad de seleccion del contratista.

Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su
evaluacion y a la adjudicacion del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la
determinacion de si debe haber lugar a la entrega de

Profesional Especializado
de Contratacion

Jefe Oficina Asesora

Juridica

Profesional Especializado
de Presupuesto

Comité de Contratacion

ABS-FT-056 Pliego
de Condiciones.
Modalidad
Licitacién Publica

SIP-FT-001  Acta
(comité de
Contratacion).
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7. DESCRIPCION

ID

(QUE)
ACTIVIDAD

(COMO)
DESCRIPCION TAREAS (S)

(QUIEN)
RESPONSABLE

DOCUMENTOS
Y/O REGISTROS

anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en
cuenta los rendimientos que este pueda generar.

e Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la
asignacion del riesgo entre las partes contratantes.

e Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus
condiciones.

e La mencién de si el CNHM vy el contrato objeto de los
pliegos de condiciones estan cubiertos por un acuerdo
comercial.

e Los términos, condiciones y minuta del contrato.

e Los términos de la supervisidn o de la interventoria del
contrato.

e El plazo dentro de la cual el CNMH puede expedir adendas.

e El cronograma.

Una vez elaborado el proyecto de pliego de condiciones, lo
revisa la Oficina Asesora Juridica y en caso de que se
presenten  observaciones se devuelve al profesional
especializado de contratacién para realizar los ajustes
correspondientes.

Una vez corregido, se lleva al comité de contratacion para su
aprobacion, y designacion del comité evaluador.

Realizar aviso de

Realiza el aviso de convocatoria para participar en el proceso de

Profesional Especializado | Aviso de
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
convocatoria contratacion, el cual debe contener la siguiente informacion: de Contratacion convocatoria

e Elnombre y direccién del CNMH.

e La direccion de correo electronico y el teléfono donde el
CNMH atendera a los interesados en el proceso de
contratacion, y la direccion y el correo electronico en donde
los proponentes deben presentar los documentos en
desarrollo del proceso de contratacion.

e E|l objeto del contrato a celebrar, identificando las
cantidades a adquirir.

e | amodalidad de seleccion del contratista.

e Elplazo estimado del contrato.

e La fecha limite en la cual los interesados deben presentar
su oferta y el lugar y forma de presentacién de la misma.

e El valor estimado del contrato y la manifestacién expresa de
que el CNMH cuenta con disponibilidad presupuestal.

e Mencion de si la contratacion esta cobijada por un acuerdo
comercial.

e Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada
a Mipyme.

e Enumeracién y breve descripcion de las condiciones para
participar en el proceso de contratacion.

e Indicar si en el proceso de contratacion hay lugar a
precalificacion.
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
e El cronograma.
e |a forma como los interesados pueden consultar los
documentos del proceso.
Publica en el sistema electronico de contratacion publica
Publicar SECOP Il el aviso de convocatoria, los estudios previos, la ficha
convocatoria  en técnica y el proyecto de pliego de condiciones.
\?VEE Odz llgyepniggg Nota: Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario
osteriormente anteriores a la apertura de la licitacién se publicaran hasta tres
Y P (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias . -
publicar en la ) . ) : . Profesional Especializado | , . .
. calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del - Aviso de
9 pagina web de la - ) de Contratacion ,
Enidad  y el cc_)ntrato, en Ia’pgglna Web de la ent|_d’ad cpn’gratante y en el convocatoria
SECOP |l el aviso Sistema Electrénico para la Contratacion Publica —SECOP I
del Articulo. 224 (Articulo. 224, Decreto Nacional 019 de 2012)
Decreto Nacional | . . I i
019 de 2012 :Se _pfesentan observaciones al proyecto de pliego de
— condiciones?
Si: Continuar con actividad 10
No: Continuar con actividad 11
Responden las observaciones presentadas al proyecto de | Comité Evaluador .
Responder ) s Observaciones y
) pliego de condiciones
10 observaciones y Profesional de respuestas
ajustar pliegos , ; , , -, ABS-FT-010
definitivos Consolidar las repuestas en el formato respectivo para realizar | Contratacién

su publicacion en la pagina del Sistema Electrénico para la
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
Contratacion Publica SECOP I, junto con el pliego definitivo
Elabora el acto administrativo de apertura asi como el pliego de
condiciones definitivo. .
Resoluciéon de
. , apertura.
Todos los mencionados documentos se publican en el SECOP || GJU-ET-007
Elaborar  pliego junto con las respuestas a las observaciones del proyecto del | Profesional Especializado
» de condiciones pliego de condiciones. de Contratacion ABS-FT-056
definitivo 'y acto Nota: Previa a la publicacién del pliego definitivo en el SECOP | Comité de Contratacion PI|egp S de
de apertura . s . condiciones
Il, este debera ser aprobado por el Comité de Contratacion. .
Modalidad
Ordenador del Gasto Licitacion Publica
Entre la publicacion del aviso de convocatoria y el acto de
apertura del proceso deben transcurrir como minimo 10 dias
habiles.
Realiza la audiencia para asignacion de riesgos. Si a solicitud de | Profesional Especializado
un interesado es necesario adelantar una audiencia para|de Contratacion
Realizar audiencia | precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones,
de reparto, | este tema se tratara en la audiencia de asignacion de riesgos. | Profesional o Técnico de
12 distribucién de las Direcciones Acta (de audiencia).
riesgos y audiencia | En la audiencia de asignacién de riesgos, el CNMH debe SIP-FT-001
de aclaracion a|presentar el analisis de riesgos efectuado y hacer la asignacion
pliegos de riesgos definitiva. Jefe de la  Oficina
Juridica

¢ Se presentan cambios en los pliegos de condiciones?
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7. DESCRIPCION
D (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
Si: Continuar con actividad 13
No: Continuar con actividad 14
Responde las observaciones presentadas al pliego de
condiciones.
Area  competente de
Consolidar las repuestas en el formato respectivo acuerdo con la
observacion. (técnica,
Las respuestas se someten a aprobacion de comité de |juridica, financiera, entre
R contratacion. otras) Observaciones y
esponder nuevas
13 observaciones al . . - . . respuestas.
. - ¢Se presentan cambios en los pliegos de condiciones por | Profesional Especializado | ABS-FT-010
pliego definitivo . -
nuevas observaciones presentadas? de Contratacion
Si: Continuar con actividad 14
No: Continuar con actividad 15 Comité de Contratacién
Consolidar las repuestas en el formato respectivo.
Publicar respuesta a observaciones en SECOP |I.
Comité de Contratacién
Publicar  adenda | Responde observaciones presentadas se somete a aprobacion
con cambios segun | de comité de contratacion y se publica adenda firmada por el Adenda
14 acta de audiencia | ordenador del gasto, en el Sistema Electronico de Contratacién | Profesional Especializado ABS—FT.-011

0 nuevas
observaciones

Publica SECORP |, con los cambios realizados segun el acta de
audiencia o nuevas observaciones presentadas.

de Contratacién

Ordenador del gasto
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
El CNMH no podra publicar adendas dentro de los tres (3) dias
habiles anteriores a la fecha en que se tiene previsto el cierre
del proceso de contratacion.
¢ Se presentan cambios en los pliegos de condiciones por
nuevas observaciones presentadas?
Si: Continuar con actividad 13
No: Continuar con actividad 15
Vencido el plazo para presentacion de las propuestas, se
reciben las ofertas, y se genera la “Lista de Oferentes” en el | Profesional Especializado
Sistema Electronico de Contratacion Publica SECOP |1 de Contratacion Lista de Oferentes”
15 Cerrar proceso SECORP 1.
¢ Se recibieron propuestas?
Sl: Continuar con actividad 17
NO: Continuar con actividad 16
Resolucién (de
L . Comité de Contrataciéon | declaracion de
Elabora el acto administrativo por el cual se declara desierto el .
Elaborar acto de - e ) desierta del
, proceso de seleccion con su debida justificacidn y se publica en
declaratoria de Ordenador del Gasto proceso de
: el SECOP II. .
16 desierta y seleccion).
resolucion de - . Profesional Especializado | GJU-FT-007
En caso de presentarse recurso de reposicion sera resuelto. -
recurso. de Contratacion
Resolucién  (que

resuelve el recurso
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
de reposicion)
GJU-FT-007
Realizan las evaluaciones de las propuestas presentadas,
revisando los criterios técnicos, juridicos y financieros.
Consolida los informes de evaluacion definitivos de las
propuestas y realiza la publicacion en el Sistema Electronico de
Contratacion Publica SECOP 1. El traslado de la evaluacién se o
; Y Comité Evaluador
corre por cinco (5) dias habiles. Informe de
Realizar . o evaluacion
e ., . o ., Profesional Especializado .
evaluacion técnica, | La evaluacion se presentara al comité de contratacion. . consolidado.
17 C : . de Contratacion
juridica y financiera ABS-FT-012
de las propuestas | ¢ Se presentan observaciones al informe de evaluaciéon? o .,
y . - Comité de Contratacién
Si: Realizar actividad 18
No: Revisar si hay proponentes habilitados.
¢ Hay proponentes habilitados para la adjudicacion?
Si: Continuar con actividad 19
No: Continuar con actividad 16 y finaliza el procedimiento.
R Si los interesados formulan observaciones o comentarios al | Comité Evaluador Observaciones y
esponder . . ,
: informe de evaluacion, estos seran contestados por el CNMH. respuestas al
18 observaciones a . . :
o Profesional Especializado | informe de
la evaluacién : . - .,
Las respuestas a las observaciones se deberan presentar al | de Contratacion evaluacion.
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comité de contratacion.

¢Hay proponentes habilitados para la adjudicacion?
Si: Continuar con actividad 19
No: Continuar con actividad 16 y finaliza el procedimiento

Comité de Contratacion

ABS-FT-010

19

Realizar
audiencia de
adjudicacion

Realiza la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora
establecida en el cronograma, la cual se realizara de acuerdo
con las reglas establecidas para el efecto en los mismos y las
siguientes consideraciones:

En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las
respuestas dadas por el CNMH a las observaciones
presentadas respecto del informe de evaluacion, lo cual no
implica una nueva oportunidad para mejorar o modificar la
oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio del CNMH
requiere analisis adicional y su solucion puede incidir en el
sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede
suspenderse por el término necesario para la verificacion de
los asuntos debatidos y la comprobacion de lo alegado.

El CNMH debe conceder el uso de la palabra por una Unica
vez al oferente que asi lo solicite, para que responda a las
observaciones que sobre la evaluacién de su oferta hayan
hecho los intervinientes.

Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las
personas previamente designadas por el oferente, y estar

Comité Evaluador

Profesional Especializado
de Contratacion

Comité de Contratacion

Acta
Audiencia).
SIP-FT-001

(de
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7. DESCRIPCION
D (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
limitada a la duracion maxima que el CNMH haya sefialado
con anterioridad.
e Terminadas las intervenciones de los asistentes a la
audiencia, se procedera a adoptar la decision que
corresponda, para lo cual el comité de contratacion hara la
recomendacion respectiva para la adjudicacion o no del
proceso de seleccion.
e Sino hay adjudicacion del proceso se declarara desierto.
e Si hay adjudicacion el CNMH dara lectura del borrador del
acto administrativo de adjudicacion.
Elabora acta de audiencia de adjudicacion, el cual debe ser
publicado en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica
SECOP Il
Elabora la resolucidén de adjudicacion del contrato para la firma Ordenador del Gasto
del Ordenador del Gasto. Esta debe ser publicada en el Sistema Resolucion (de
20 Elaborar acto de | Electrénico de Contratacién Publica SECORP II. Profesional Especializado | adiudicacic
TR pecializado | adjudicacion).
adjudicacion de Contratacion GJU-FT-007
Nota: La entidad adjudicataria del contrato, se entiende
notificada en la misma audiencia.
, . . .| Profesional Especializado Minuta de- contrato
21 Elaborar minuta de | Elabora la minuta del contrato de conformidad con los estudios de Contratacion (con
contrato previos. observaciones).
ABS-FT-013
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Revisa que la minuta cumpla con todos los requisitos y estudios
previos definidos para la realizacién de la contratacion.
Se definen las observaciones realizadas a la minuta en caso
que necesite correcciones y se devuelve al area de contratos
para su respectiva modificacion. -
. . Jefe de la Oflgma Minuta de contrato
22 Revisar minuta . - . . Asesora Juridica
En caso de cumplir con todos los requisitos se valida la minuta (aprobada).
anteponiendo el visto bueno de revisada por parte del area ABS-FT-013
juridica.
¢ Se aprueba minuta?
Si: Continuar con actividad 23
No: Continuar con actividad 21
Gestionara la firma del contrato por parte del ordenador del
gasto y el contratista. Profesional o Técnico
Es responsabilidad de cada Direccion o dependencia en la $eé|cerﬂigo por el Director Contrato  firmado,
Suscrincién del contrataciéon apoyar la gestion de recoleccion de firmas y la fechado y
23 P entrega oportuna de las garantias. . - enumerado.
contrato Profesional Especializado
Una vez firmado el contrato por parte del contratista, se fecha y de Contratacion SECOP ||
se enumera con el respectivo consecutivo. Ordenador del Gasto
A su vez el contratista debera allegar las garantias exigidas en
el respectivo contrato a través del SECOP |l, para su aprobacion
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
a través del sistema.
Solicita la expedicion del Registro Presupuestal- RP- al
profesional del Area Financiera, el cual registra los |Profesional Especializado
Solicitar el compromisos, como requisito de legalizacion de los mismos. de Contratacion Registro
. Presupuestal RP,
24 registro Conting - G bt et 2 . . feosi -
resupuestal - RP _ontmqg con el procedimiento de “Distribuciéon, asignacion y | Profesional Especializado ger)ergdo en el
P ejecucion presupuestal’- GFN-PR-002 de Presupuesto aplicativo SIIF.
Recibe el Registro Presupuestal RP.
Publicar contrato |Publica en la pagina del SECOP Il el contrato a més tardar Profesmng! de .
; o . Contratacion Contrato publicado
25 suscrito en el dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su
) : en SECOP I
SECOPII perfeccionamiento.
El contratista carga la garantia en los términos exigidos en el Aprobacion de
contrato en el SECOP |I. garantia Unica en
SECOP I
Si el Profesional de Contratacion revisa la péliza y la aprueba en . -
. L T Profesional Especializado N
, SECORP I, se empezaran a contar los términos de ejecucion del - Comunicacion
Legalizar Contrato de Contratacion
26 contrato. Interna de
designacion de
El Ordenador del Gasto asignara la supervision del contrato. Ordenador del Gasto supervisor.
GDC-FT-008
Si la péliza no es aprobada esta sera rechazada en SECOP I,
para que contratista la ajuste. Acta de Inicio.
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7. DESCRIPCION
o (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE Y/O REGISTROS
ABS-FT-014
En caso de requerir acta de inicio, esta sera elaborada y suscrita
por el supervisor y el contratista.
. . , .| Profesional o técnico de
Una vez aprobado la péliza, de manera inmediata se entregaran L
. — cada Direccion Base de datos
Entregar los expedientes contractuales al funcionario responsable del .
! ) L L L . unica, de
27 expedientes archivo de la Direccion Administrativa y Financiera, quien |, . " .,
R , . Técnico o auxiliar de la|contratacion del
contractuales debera diligenciar la base de datos unica de contratos del

CNMH.

Direccién Administrativa y
Financiera

CNMH

8. FLUJOGRAMA

N/A
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9. PUNTOS DE CONTROL
No NOMBRE METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
' ACTIVIDAD
- Verifica a través de la lista de chequeo los , Lista de Chequeo
Verificar . . . Profesional de o o
. documentos requeridos para iniciar el |Cada vez que se inicia un -, Licitacion Publica
5 | documentacion - Contratacién
.. | trdmite contractual, los cuales deben estar | contrato ABS-FT-065
para la contratacion :
en el expediente.
Revisar la informacion correspondiente a
la descripcion del objeto a contratar
identificado con el cuarto nivel del
clasificador de bienes y servicios, las Profesional
. cond|g|opes técnicas eX|g|d§s y su Espemalggdo de ABS-FT-056 Pliego
Elaborar, revisary |cumplimiento y el valor estimado del Contratacion

aprobar proyecto

contrato y su justificacion, y la forma como

Cada vez que se inicia un

de condiciones.

Modalidad Licitacion

de pliego de el interesado debe acreditar su capacidad | contrato Jefe de la Oficina o
.S - BT . - Publica.
condiciones juridica y la experiencia minima. Si se Asesora Juridica
exige esta Ultima, presentar el proceso de
contratacion para recomendacién  del Comité de Contratacién
comité de contratacion y publicar en el
SECOP II.
. Profesional ABS-FT-056 Pliego
Elaborar pliego de . . . Cada vez que se o .
. Verificar que se realicen las modificaciones . Especializado de de condiciones.
condiciones - . presenten observaciones - . o
11 o a que haya lugar segun las observaciones : Contratacion Modalidad Licitacion
definitivo y acto de . . a los pliegos de .
presentadas en el pliego de condiciones. g Publica.
apertura condiciones "y .,
Comité de Contratacién
18 Responder Verificar que se si los interesados formulan |Cada vez que  se | Profesional Observaciones y

observaciones a la

observaciones o comentarios al informe de

presenten observaciones

Especializado de

respuestas a pliegos
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9. PUNTOS DE CONTROL
No OIS METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
' ACTIVIDAD
evaluacion evaluacion, estos seran contestados por el | al informe de evaluacion | Contratacion de condiciones.
CNMH vy presentados al comité de ABS-FT-010

contratacion.

Realizar audiencia

Verificar que se cumplan con todas las

Cada vez que existan

Area competente de
acuerdo con la
evaluacién.  (Técnica,
juridica, financiera).

19 de adiudicacion reglas y requisitos establecidos para | proponentes habilitados Profesional Acta SIP-FT-001
J realizar la audiencia d adjudicacion. para la adjudicacion s
Especializado en
Contratacion
Comité de Contratacién
Revisa que la minuta cumpla con todos los Cada vez aue se adiudica | Jefe Oficina Asesora Minuta aprobada
22 |Revisar minuta requisitos y estudios previos definidos para g ) . con visto bueno.
2 I un contrato Juridica
la realizacion de la contratacion. ABS-FT-013
Verificar la expedicién del Registro Redistro
. . Presupuestal- RP- por parte del .. | Profesional g
Solicitar el registro : . . . Cada vez que se adjudica L Presupuestal RP,
24 profesional del area Financiera, el cual Especializado de
presupuestal - RP : , . .| un contrato - generado en el
registra los compromisos, como requisito Contratacion licativo SIIF
de legalizacion. aplicativo SllF.
Publicar contrato Verificar la publicacion en la pagina del
25 | suserito en el SECOP II dentro de los (3) tres dias | Cada vez que se suscriba | Profesional de Contrato publicado

SECOPII

habiles siguientes al perfeccionamiento del
contrato.

un contrato

Contratacion

en SECOP ||
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10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ABS-MN-001. Manual de Contratacién

11. ANEXOS

ABS-FT-004 Estudio de Mercados

ABS-FT-005 Estudios previos.

ABS-FT-006 Solicitud del CDP

ABS-FT-007 Lista de Chequeo para Legalizacion del Contrato para Personas Naturales
ABS-FT-008 Lista de chequeo para Legalizacion del Contrato para Personas Juridicas
ABS-FT-010 Observaciones y respuestas

ABS-FT-011 Adenda.

ABS-FT-012 Informe de evaluacién consolidado

ABS-FT-013 Minuta de contrato

ABS-FT-014 Acta de Inicio

ABS-FT-055 Analisis del sector econémico y de los oferentes

ABS-FT-056 Pliego de condiciones. Modalidad Licitacién Publica.

GJU-FT-007 Resolucion.

GDC-FT-008 Comunicacién interna

SIP-FT-001 Acta
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12. CONTROL DE CAMBIOS
FEIAEGIES) CUS L SHRON B DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO | VERSION
DOCUMENTO
No Aplica Elaboracién del documento 16/12/2013 001
Se modificé el procedimiento en general Se modificaron, objetivos, alcance, actividades, definiciones, 17/07/2014 002
normas legales.
Se actualizé alcance, actividades, definiciones, normas legales.
Se actualizd el procedimiento en general | Se incluyeron los formatos ABS-FT-056 Pliego de condiciones- 19/10/2018 003
modalidad Licitacién Publica Y ABS-FT-055 Analisis del sector.
Incorpora
Actividad 4: En Documentos y/o Registros: Formato de Lista de
Chequeo Licitacion Publica ABS-FT-065
Actividad 5: En Documentos y/o Registros: Formato de Lista de
Chequeo Licitacion Publica ABS-FT-065
Actividades Omite: 09/09/2021 004
-Actividad 4: Lista de Chequeo para Legalizacion del Contrato
para Personas Juridica ABS-FT-008.
- Actividad 5: Lista de Chequeo para Legalizacién del Contrato
para Personas Naturales ABS-FT-007 y Lista de Chequeo para
Legalizacion del Contrato para Personas Juridica ABS-FT-008
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Incorpora
-Actividad 5: En Documentos y/o Registros: Formato de Lista
de Chequeo Licitacién Publica ABS-FT-065
Puntos de Control 09/09/2021 004

Omite:

- Actividad 5: Lista de Chequeo para Legalizacién del Contrato
para Personas Naturales ABS-FT-007 y Lista de Chequeo para
Legalizacion del Contrato para Personas Juridica ABS-FT-008
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