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1. OBJETIVO

Seleccionar objetivamente servicios mediante el procedimiento establecido para la modalidad de Concurso de Méritos, en los casos
establecidos en la Ley para la satisfaccion de las necesidades de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la publicacion en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP II) de los estudios y documentos previos, aviso de
convocatoria publica y el proyecto de pliego de condiciones. Continta con el desarrollo del proceso de concurso de méritos y termina con la
declaratoria de desierta del proceso o con la remisién de los documentos del proceso a la Oficina Juridica para la elaboracién del contrato
cuando se logre la adjudicacion o la declaratoria de desierta del proceso.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica en el nivel central y desconcentrado a nivel de Delegaciones Departamentales y la Registraduria Distrital.

4. BASE DOCUMENTAL

Pliego de condiciones definitivo
Certificado de disponibilidad presupuestal

Relacion de entrega de ofertas (GCFT10).
Informe de evaluacion

Acta de cierre y apertura de propuestas (GCFT11)
Adenda (GCFL02)

Estudios, documentos previos y analisis del sector (GCFL03)
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (GFFTO01)

Resoluciones de apertura y Resolucién de adjudicacion o Resolucién de desierta del proceso.
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

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

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

Igualmente, el numeral 12 del mismo articulo, modificado por el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011
establece que previo a la apertura del proceso de 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
corrupcioén y la efectividad del control de
la gestién publica”

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

Todo el decreto

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico
reglamentario del Sector Administrativo
de Planeacién Nacional”

Toda la norma

Decreto 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

Circular Externa No. 1 de 2019

Obligatoriedad del uso del SECOP Il en el 2020 — Colombia Compra Eficiente

Circular Externa Unica de Colombia
Compra Eficiente

Por medio de la cual recopila y sustituye integralmente todas las circulares que Colombia compra

eficiente haya expedido con anterioridad a su publicacion.

6.

DEFINICIONES

Las establecidas en las normas legales
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7. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Para el Concurso de Méritos deben exigirse las garantias correspondientes que amparen el cumplimiento del contrato, y deben quedar
estipuladas en los estudios previos.

3. Las actividades que se desarrollen en la plataforma de SECOP I, 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.

4. En el nivel desconcentrado, los responsables de las actividades seran definidos por los Delegados Departamentales o Registradores
Distritales, acorde con su estructura organizacional.

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

6. Para el desarrollo del presente procedimiento se requiere la ejecucion previa de las actividades contenidas en el procedimiento
Estudios previos y analisis del sector (GCPD02).
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE IZZ%ITI\IECI)?E))II_E Y/O
DOCUMENTO
VERIFICAR SI ) EL PROCESO SE REALIZARA CON Profesional y
PRECALIFICACION: Coordinador del
y - Grupo de Compras
En la etapa de planeacién, y dada la complejidad de la
consultoria, el area requirente establecerd en los estudios Delegados L
previos si el concurso de méritos es con precalificacion, en cuyo 3 dias Departamentales Comymcamon Soporte
1 |caso se debera seguir el procedimiento establecido en los habiles ~areas documental
articulos 2.2.1.2.1.3.2 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015 . involucradas
- o . Registradores
o los que lo adicionen, modifiquen o sustituyan. Distritales
NOTA: Los proyectos de arquitectura se seleccionaran de .
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.3.8. y oqwens(sacheasgan sus
siguientes del Decreto 1082 de 2015.
1.1. SIEL CONCURSO ES CON PRECALIFICACION: Profgsnonal y
Coordinador del
1.1.1. AVISO DE CONVOCATORIA: Grupo de Compras
Se debe convocar a los interesados por medio de un aviso
publicado en el SECOP Il que debe tener la siguiente Delegados
informacion: Departamentales
1.1.1.1. La mencién del Proceso de Contratacion para el cual se Registradores Resolucion que Soporte de
adelanta la precalificacion. 1 dia habil Distritales conforman las publicacién

1.1.1.2. La forma en la cual los interesados deben presentar su

lista /
Verificacion en el
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#

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

manifestacion de interés en la plataforma SECOP Il y acreditar
los requisitos habilitantes de experiencia, formacion,
publicaciones y la capacidad de organizacién del interesado y
su equipo de trabajo.

1.1.1.3. Los criterios que la entidad estatal tendra en cuenta
para conformar la lista de precalificados, incluyendo la mencion
de si hay un nimero maximo de precalificados.

1.1.1.4. El tipo de sorteo que la Entidad Estatal debe adelantar
para conformar la lista de precalificados, cuando el nimero de
interesados que cumple con las condiciones de la precalificacion
es superior al niumero maximo establecido para conformar la
lista.

1.1.1.5. El Cronograma de la precalificacion.

1.1.2. Luego de recibir las manifestaciones de interés y los
documentos con los cuales los interesados acrediten la
experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de
organizacion, la Entidad debe adelantar la precalificacion de
acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria para la
precalificacion. Todo el desarrollo del proceso se adelantara en
la plataforma SECOP |l La entidad publicard la lista en el
SECOP Il por el término establecido en el aviso de convocatoria
para la precalificacion. Los interesados pueden hacer
comentarios al informe de precalificacion durante los dos (2)
dias habiles siguientes a la publicacion de este.

2 dias
héabiles

2 dias
habiles

Comité Evaluador
Ordenador del Gasto
Profesional y
Coordinador del

Grupo de Compras

Delegados
Departamentales

SECORP II.

Verificacion la
publicacion

Soporte de
publicacion
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1.1.3. Audiencia de precalificacion. La Entidad debe efectuar
una audiencia publica en la cual conformara la lista de
interesados precalificados para participar en el Proceso de
Contratacion respectivo. En la audiencia contestara las
observaciones al informe de precalificacién y notificara la lista
de precalificacion de acuerdo con lo establecido en la ley. Si la
Entidad establece un ndimero maximo de interesados para
conformar la lista de precalificados y el nimero de interesados
gue cumple con las condiciones de precalificacion es superior al
maximo establecido, en la audiencia de precalificacion la
Entidad Estatal debe hacer el sorteo para conformar la lista, de
acuerdo con lo que haya establecido en el aviso de
convocatoria.

Si la Entidad Estatal no puede conformar la lista de
precalificados, puede continuar con el Proceso de Contratacion
en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin
precalificacion.

1.1.4. Procedimiento del
Precalificacion:

Concurso de Meéritos con

1.1.4.1. El area requirente en los pliegos de condiciones debe
indicar la forma como calificara, entre otros, los siguientes
criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo,
y b) la formaciébn académica y las publicaciones técnicas y

2 dias
héabiles

3 dias
habiles

Registradores
Distritales

Citacién a la
audiencia

Verificacion
publicacion
SECORP I

Acta de la
audiencia

Soporte
publicacion
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I?:%I\I{ITTCI)?E))II_E Y/O
DOCUMENTO

cientificas del equipo de trabajo.

1.1.4.2. Se debera publicar durante tres (3) dias habiles el
informe de evaluacién, el cual debe contener la calificacién
técnica y el orden de elegibilidad.

1.1.4.3. Se debera revisar la oferta econémica y verificar que
estd en el rango del valor estimado consignado en los
documentos y estudios previos y del presupuesto asignado para
el contrato.

1.1.4.4. Se debe revisar con el oferente calificado en el primer
lugar de elegibilidad la coherencia y consistencia entre: i) la
necesidad identificada por la Entidad Estatal y el alcance de la
oferta; ii) la consultoria y el precio ofrecidos, y iii) el precio
ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo Proceso
de Contrataciéon. Si la entidad estatal y el oferente llegan a un
acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, dejaran
constancia de este y firmaran el contrato.

1.1.4.5. Si la Entidad y el oferente calificado en el primer lugar
de elegibilidad no llegan a un acuerdo dejaran constancia de
ello y la Entidad revisara con el oferente calificado en el
segundo lugar de elegibilidad los aspectos a los que se refiere el
numeral anterior. Si la entidad y el oferente llegan a un acuerdo
dejaran constancia de este y firmaran el contrato.

1.1.4.6. Si la Entidad y el oferente calificado en el segundo lugar
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de elegibilidad no llegan a un acuerdo, la Entidad Estatal debe
declarar desierto el Proceso de Contratacion.
CREACION EN EL SECORP 1. Profesional o Soporte
- L - Coordinador del 'mpfeso.‘?'e la
Se inicia con la publicacion en el SECOP Il de los siguientes Gruno de Compras publicacion en
documentos: P P el SECOP Il
e Estudios previos, matriz de Riesgos y analisis del sector Profesional o - _
Aviso de convocatoria publica. o Coordinador del Verificar en el Estudios,
2 e Ficha técnica cuando corresponda 1 dia habil Grupo de Contratos, SECOP Il la documentos
e Proyecto de Pliego condiciones y sus anexos. publicacion Previos y
La publicacion del proyecto de pliego se hard en la plataforma O quién haga sus analisis del
por un término no inferior a cinco (5) dias habiles anteriores a la veces sector
fecha del acto que ordena la apertura. (GCFLO3)
RECIBIR OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO Correos
electrénicos y
Recibir las observaciones que presenten los interesados en el comunicacion
proceso o0 los posibles oferentes al proyecto de pliego de Profesional y es radicadas
condiciones a través de la plataforma SECOP |II. 5 di Coordinador del Observaciones en el Grupo
ias
3 N . _ habiles Grupo de Compras _ de los de Comprasy
Nota: En caso de no recibir observaciones al proyecto de pliego interesados en las
de condiciones, seguir con la actividad No. 4 Delegaciones
Departamenta
les segln
corresponda
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DOCUMENTO
TRAMITAR LA RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES Término Profesional y Revision y Documento
establecido Coordinador del Respuesta a las de respuesta
Las observaciones al proyecto de pliego recibidas se remiten en el Grupo de Compras | observaciones alas
inmediatamente al area respectiva (Técnica, Juridica o| cronograma observacione
Financiera), con el fin de que éstas sean analizadas y| del proceso Responsable del S
respondidas en el plazo establecido en el cronograma del proceso en cada area
proceso.
_ Delegados
Se debe dar respuesta a todas las observaciones en forma Departamentales
motivada y enviarlas al Grupo de Compras, este revisara que Registradores
las hayan contestado en su totalidad y de fondo; en caso de ser Distritales
necesario se solicitaran ajustes por correo electrénico.
4 O quién haga sus

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

NOTA 2: Producto de las observaciones al proyecto de pliego
de condiciones, la entidad podra decidir no continuar con el
mismo, y deberd informar a los interesados mediante la
publicacion de un aviso informativo en el SECOP I,
posteriormente se descartara el mismo en el sistema.

veces
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DOCUMENTO
SOLICITAR LA ELABORACION DEL ANEXO AL PLIEGO DE| 1 dia habil Coordinador del Solicitud Memorando
CONDICIONES DEFINITIVO Grupo de Compras. solicitud
Se proyecta oficio para firma del ordenador el gasto, segun Funcionario
competencia, donde se solicita a la Oficina Juridica, la encargado del
elaboracion del anexo al pliego de condiciones definitivo, proceso de
anexando la documentacion respectiva: Respuesta a las contratacion.
5 observaciones y alcance a los estudios y documentos previos
cuando aplique. Delegados
Departamentales y
Registradores
Distritales
O quién haga sus
veces
ELABORAR EL PLIEGO Y ANEXO DE CONDICIONES 3 dias Jefe Oficina Juridica Correo Pliego y anexo
DEFINITIVO Y REMITIR PARA PUBLICACION habiles electronico de condiciones
Coordinador del enviando pliego definitivo
Recibidas las modificaciones al proyecto de pliego de Grupo de Contratos | de condiciones
6 condiciones, se procede a elaborar el anexo al pliego de
condiciones definitivo. Delegados
_ . . o Departamentales
Se debera dejar constancia en el Pliego de Condiciones, acorde
con lo establecido en el estudio previo, si se hara o no el sorteo Registradores
de consolidacion de oferentes.
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Distritales
Una vez revisado el anexo al pliego definitivo por parte del jefe
de la Oficina Juridica, se remite al Grupo de Compras, para los O quién haga sus
tramites subsiguientes. veces
RECIBIR EL ANEXO AL PLIEGO DE CONDICIONES 1 dia Coordinador y Acto Resolucion que
DEFINITIVO Y ELABORAR LA RESOLUCION DE APERTURA Profesional del administrativo ordena
DEL PROCESO Grupo de Compras que ordena la apertura
apertura del fechada y
Una vez recibido el anexo al pliego de condiciones definitivo, se Ordenador del Gasto proceso numerada
procede a ajustar el cronograma en caso de que asi se requiera,
y se elabora el acto administrativo que ordena la apertura del Delegados
Concurso, para firma del Ordenador del Gasto. Departamentales
Registradores
El acto administrativo se debera elaborar dentro del dia habil Distritales.
siguiente a la recepcién del pliego de condiciones definitivo.
O quién haga sus
veces
PUBLICAR EN EL SECOP Il LA APERTURA Inmediato. Coordinador y Verificacion de Soporte de
Profesional del publicacion en el Publicacion
7 Una vez suscrito el acto administrativo de apertura del proceso, Grupo de Compras SECOP I

se debera publicar en el SECOP Il los siguientes documentos:
1. Respuestas a las observaciones recibidas.
2. Acto administrativo que ordena la apertura

Delegados
Departamentales
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3. El alcance alos estudios cuando aplique Registradores
4. Pliego de condiciones definitivo Distritales.
O quién haga sus
veces
RECIBIR OBSERVACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES 2 dias Coordinador del Observaciones | Observaciones
DEFINITIVO Grupo de Compras de los radicadas a
interesados traves de
8 |En el cronograma del proceso, se establecera un término O quién haga sus SECORP I
posterior a la apertura para la recepcién de observaciones en la veces
plataforma SECORP II.
TRAMITAR LA RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES AL Término Profesional y Revision y Documento de
PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO establecido Coordinador del Respuesta a las | respuesta a las
en el Grupo de Compras | observaciones observaciones
Las observaciones al pliego de condiciones definitivo se remiten | cronograma
inmediatamente al area respectiva (Técnica, Juridica o| del proceso Responsable del
Financiera), con el fin de que éstas sean analizadas y proceso en cada area
9 |respondidas en el plazo establecido en el cronograma del

proceso.

Se debe dar respuesta a todas las observaciones en forma
motivada y enviarlas al Grupo de Compras, este revisara que
las hayan contestado en su totalidad y de fondo; en caso de ser
necesario se solicitaran ajustes por correo electrénico.

Delegados
Departamentales
Registradores
Distritales
O quién haga sus
veces
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DOCUMENTO
Si como consecuencia de las observaciones, se decide
modificar alguna de las condiciones del pliego definitivo, deben
manifestarlo claramente en su respuesta indicando cual o
cuales apartes del pliego definitivo se modifican. Adicionalmente
deben remitir el alcance al estudio previo indicando el texto
objeto de modificacién a través de “Adenda”.
ELABORAR Y PUBLICAR ADENDA AL PLIEGO DE 1 dia Profesional y Verificar Adenda Adenda
CONDICIONES. Coordinador del Publicada en el
Grupo de Compras. SECORP lI
Elaborar la respectiva “Adenda”, para firma del ordenador del
gasto, la cual debe ser clara, expresa y exigible. Ordenador del Adenda
Gasto. (GCFL02)
Una vez suscrita la adenda, se debera publicar en el SECOP I,
los siguientes documentos: Delegados
10 Departamentales
1. Las observaciones presentadas por los posibles oferentes al Registradores
pliego de condiciones definitivo y las respuestas emitidas. Distritales
2. La“Adenda” al pliego de condiciones. O quién haga sus
veces

NOTA 1: Las adendas se expediran conforme a lo sefialado en
el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015 y las normas
gue los adicionen, modifiquen o sustituyan.
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RECIBIR LAS OFERTAS Término Coordinador y Diligenciar el Relacién
establecido Profesional del Registro de entrega de
Dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones, se en el Grupo de Compras recepcion de ofertas
reciben las ofertas de los oferentes, el registro de estas se| cronograma ofertas (GCFT10)
publicara las ofertas presentadas en SECOP II. del proceso Delegados
Departamentales
Las Ofertas solo se recibirdn en la plataforma SECOP Il de
11 presentarse indisponibilidad de la plataforma se recibiran en el Registradores
correo de compras de acuerdo con el protocolo de Distritales
indisponibilidad y lo establecido en el pliego de condiciones.
O quién haga sus
veces
REALIZAR EL CIERRE Y APERTURA DE LAS OFERTAS Inmediato. Coordinador y Publicacion en el | Acta de cierre
Profesional del SECOP I y apertura de
El cierre serd hara automaticamente en la hora y fecha Grupo de Compras propuestas
establecida en el cronograma y la plataforma SECORP I (GCFT11)
Delegados
12 La apertura de las ofertas la hara un profesional del Grupo de Departamentales
Compras el cual harad también la respectiva publicacion de la Registradores
lista de los oferentes presentados. Distritales

NOTA 1: La diligencia de cierre se realizara en la plataforma
SECORP I
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ORGANIACON ELECTORAL ) ) i
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%w;_%gf Y/O
DOCUMENTO
NOTA 2: En caso de no recibirse ofertas, se debera declarar
desierto el proceso, para lo cual se emitira una adenda para
modificar el cronograma del proceso. Asi mismo se enviara
memorando, informando al area sobre la declaratoria de
desierta, solicitando en caso de persistir la necesidad, radicar
nuevamente el proceso, previa revision de las condiciones y
requisitos establecidos. De esta comunicacion se remitira copia
a la Oficina Juridica, la dependencia origen debera volver a la
actividad No. 1.
REMITIR LAS OFERTAS AL COMITE EVALUADOR Coordinador y
Profesional del
Una vez desencriptadas las ofertas en la plataforma SECOP I, Grupo de Compras
estas seradn enviadas por correo electrénico o a través de
memorando al Comité Evaluador. Delegados
Departamentales
. Verificar el
. Registradores 2
13 Inmediato Distritales recibido de las Memorando
ofertas
O quién haga sus
veces
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REGISTEADURiA PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%I\Iiﬁ%gf Y/O
DOCUMENTO
EVALUAR LAS OFERTAS
Dentro del plazo establecido en el cronograma del proceso, el Integimﬁgsd; los
comité respectivo realiza la evaluacion de las ofertas, con Evaluadores.
sujecion al pliego de condiciones.
En caso de requerir aclaraciones a las ofertas o documentos Gﬁjozr?jg]%joorgd?;s Evaluaciones
para la verificacion de requisitos habilitantes, el comité P pras.
evaluador debe solicitarlo por escrito a los oferentes mediante Término Deleqad Comunicacion
oficio de requerimiento de aclaraciones o documentos a los establecido D etega otsl Revisar y 2 oferentes
14 oferentes, en el cual debe indicar la fecha y hora maxima en las en el éparlamentales Verificar las
cuales deben dar respuesta los oferentes a la solicitud de Reg_lstr_adores )
subsanacion y/o aclaracion. cronograma Distritales evaluaciones Correo
del proceso electrénico de
Los informes de evaluacién se deben radicar, en el Grupo de O quién haga sus solicitud de
Compras en la fecha y hora establecidas en el cronograma del veces ajustes
proceso, el ordenador del gasto podra revisar y ajustar cuando
sea necesario por parte de los integrantes del comité.
Se revisara que la evaluacibn se realice acorde con lo
establecido en el pliego de condiciones; en caso de ser
necesario se solicitardn ajustes por correo electronico.
PUBLICAR INFORMES DE EVALUACION 3 dias Coordinador y Fijacion del Constancia de
15 habiles Profesional del informe de fijacion
Recibido el informe de evaluacion en el Grupo de Compras, Grupo de Compras evaluacion
procede a publicar en SECOP Il por el término de tres (3) dias Soporte de
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REGISTE}\DURiA PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%w;_%gf Y/O
DOCUMENTO
habiles a disposiciéon de los oferentes en la plataforma. Delegados Publicacion del | Publicacién en
Departamentales Informe en el el SECOP I
SECORP I
Registradores
Distritales
O quién haga sus
veces
RECIBIR LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL Delegados
INFORME DE EVALUACION. Término Departamentales
, P o , . establecido Reg_lstr_adores Las Correos
Cumplido el término de publicacion del informe de evaluacién en | Distritales N lectron
16 |la plataforma SECOP 1l el Grupo de Compras revisa las cror?gg(raama comudnécg (;lones c%?ncurnc;(r:];:ci)gn):a
observaciones que hayan presentado al informe de evaluacion. d O quién haga sus , o
el proceso y veces interesados s recibidas
la ley
REMITIR LAS OBSERVACIONES A LOS COMITES .
Coordinador y
Las observaciones presentadas en término se remiten de Grzzaogedséoggln?perlas Verificar
17 | manera inmediata por correo electrénico de a cada uno de los 3 dias términos y Correo
integrantes del Comité Evaluador (Técnico, Juridico vy O quién haga sus recibido de electrénico
Financiero), con el fin de que éstas sean analizadas y veces observaciones
respondidas.
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# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%w;%gf Y/O
DOCUMENTO
Se debe 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 RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES
PRESENTADAS POR LOS OFERENTES A LOS INFORMES Integrantes de los
DE EVALUACION. Comités
El comité evaluador analiza las observaciones y da respuesta Evaluadores.
motivada a las mismas. De acuerdo Delegados Documento de
18 | Las respuestas a las observaciones presentadas al informe de con el Depar_tamentales Verificar las Respuestgs N
" S cronograma Registradores respuestas Informe Final
evaluacion se radicaran en el Grupo de Compras de ser > Iy
: NS P del proceso. Distritales de Evaluacion
necesario se solicitaran ajustes por correo electrénico, junto con
las respuestas se deberan radicar el informe final de evaluacién O quién h
o ratificacion del informe inicial, segin sea el caso. quien haga sus
veces
Las respuestas a las observaciones se revisan con el ordenador
del gasto.
PUBLICAR LAS RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES E :
INFORMES DE EVALUACION Pcr%?erg:gﬁgf; J
De acuerdo G de C Publicacio S e d
19 | Se procede a publicar en el SECOP Il las respuestas a las con el fupo de Lompras usécgggr}len Poglqre_le
observaciones, asi como el informe de evaluacion consolidado y | Cronograma ublicacion

cualquier aclaracion o subsanacion que hubiere sido

presentada.

O quién haga sus
veces
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REGISTE}\DURiA PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%I\Iiﬁ%gf Y/O
DOCUMENTO
PROYECTAR EL ACTO ADMINISTRATIVO DE Coordinador y
ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA Profesional del
Grupo de Compras
Se proyecta el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria
de desierta, segun el caso, para firma del ordenador del gasto. Delegados
20 1di Departamentales Proyecto de Acto Acto
ia o . ) .
. Administrativo | Administrativo
Registradores
Distritales
O quién haga sus
veces
REALIZAR LA AUDIENCIA PARA APERTURA DE SOBRE Coordinador y
ECONOMICO DEL PROPONENTE QUE OCUPE EL PRIMER profesional del
LUGAR DE ELEGIBILIDAD DE ADJUDICACION O Grupo de Compras.
DECLARATORIA DESIERTA
. L . : De acuerdo Intggrantes del . .
La Entidad efectuara una audiencia publica en la cual realizara con el Comité Evaluador. Diligenciar Documento-
21 |la apertura de la propuesta econdmica del proponente que cronograma formato registro registro
ocupe el primer lugar de elegibilidad, realizando la correccién establecido Ordenador del de asistencia
aritmética y verificando que el valor no supere el presupuesto Gasto.
oficial
Delegados

Departamentales
/Registradores
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
m REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%I\Iiﬁ%gf Y/O
DOCUMENTO
Distritales
O quién haga sus
veces
FIRMAR ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE
DESIERTA
El ordenador del gasto firmara el acto administrativo que _
corresponda, el cual debera publicarse en el SECOP I, con esta Coordinador del
publicacion se entiende notificado ante los involucrados e Grupo de Compras.
interesados. Se publicara con la oferta del adjudicatario si el
proceso hubiere sido adjudicado. Ordenador del Gasto
29 1 dia Proyectar acto Acto
En caso de declaratoria de desierta debera notificarse en los Delegados administrativo | Administrativo
términos previstos en el estatuto de contratacibn en Departamentales

concordancia con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
Contencioso Administrativo. Asi mismo se enviarda memorando,
informando al area sobre la declaratoria de desierta, solicitando
en caso de persistir la necesidad, radicar nuevamente el
proceso, previa revision de las condiciones y requisitos
establecidos. De esta comunicacion se remitira copia a la
Oficina Juridica.

Registradores
Distritales
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
# REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%I\Iiﬁ%gf Y/O
DOCUMENTO
PUBLICAR LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA Coordinador y
ADJUDICACION Profesional del
Grupo de Compras
Se publican en el SECOP Il los siguientes documentos: Término
e Las respuestas dadas por los comités evaluadores, a las | establecido Delegados
23 observaciones presentadas por los oferentes en el en el Departamentales Verificar la Soporte de
periodo de fijacion de informes de evaluacion. cronograma Registradores publicacion publicacion
Informes finales de evaluacion. del proceso y Distritales
e El acto administrativo de adjudicacion o de declaratoria la ley _
de desierta, segln el caso. O quién haga sus
o Oferta del adjudicatario. veces
SOLICITAR CREACION DE BENEFICIARIO CUENTA EN EL Coordinador y
SIIF Profesional del
Grupo de Compras
El profesional y/o Técnico del Coordinador del Grupo de
Compras, mediante correo electrénico dirigido a la Coordinador de
Coordinacion de Presupuesto solicita la creacién en el Presupuesto
SIIF del beneficiario cuenta, para lo cual se remite la 3 Solicitud de
24 Certificacién Bancaria, Formato de beneficiario Cuenta | Hasta 3 dias Delegados Creacion Memorando
diligenciado y suscrito por el proponente, Copia del RUT Departamentales o
y de la Cédula de Ciudadania. Registradores
NOTA 1: En el nivel desconcentrado, los Delegados Distritales
Departamentales o Registradores Distritales deberan remitir lo
documentos y solicitar a la Coordinacion de Presupuesto la O quién haga sus
creacion en el SIIF del proveedor. veces
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m REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:%w;_%gf Y/O
DOCUMENTO
REMITIR LOS DOCUMENTOS A LA OFICINA JURIDICA .
Coordinador y
PARA ELABORAR EL CONTRATO. Profesional del
Se procede a elaborar memorando dirigido a la Oficina Juridica, Grupo de Compras Remision del
25 | remitiendo toda la documentacion del proceso precontractual, 1 dia Delegad expediente via Memorando
debidamente foliada cuando corresponda para la elaboracién D (i[)ega tosl SIC
del contrato y demds tramites contractuales. elgar _af[neg ales o
Ver procedimiento: Elaboracion, perfeccionamiento ?Dglst r_? Iores
legalizacién de contratos (GCPD12) Istritales
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GCPDO06

PROCEDIMIENTO

CONCURSO DE MERITOS

VERSION

9. FLUJOGRAMA

INICIO

1. ¢El proceso se
hace con
precalficacion?

|

NO

1.1 .Convocar alos
interesados.

1.2 Recibir las manifestaciones
de interésy losdocumentos con

acrediten |a experiencia.

los cuales losinteresados =)

1.3 Realizar audienciade
precalificacion.

4 Tramitar la

respuesta a las
ohservaciones.

3.Recibir
ohservaciones al
proyecto de pliego.

2.Creacion en el
Secopll.

T

5. Solicitarla

elaboracion del
anexo al pliegn de
condiciones
definitivo.

6.Elaborarel pliegoy
anexo de condicicnes - pliego decondiciones

definitivoy remitir
para publicacion.

7.Recibirelanexoal

definitivoy elaborar la
resolucion de apertura

del proceso.

W

1.4 Procedimiento del
Concurso de Mentoscon
Precalificacion.

8. Publicarenel
Secopllla
apertura.
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VERSION 5

12.Recibir las
ofertas.

)

11.Elaborary 10.Tramitar larespuss=a
publicaradendaal 'asobservadones sl

B pliego decondiciones
pliegode definitivo.

condiciones.

9 Recibir
cbservaciones al
pliego de condiciones
definitivo.

]

13. Realizar el 14.Remitir las 15. Evaluarlas 16.Publicar
cierrey apertura ofertas al comité ofertas. informes de

de las ofertas. evaluador. evaluacidn.
20.Publicar las 189 Emitirrespuestaa las 18.Remitirlas 17.Recibir las
respuestas a las observaciones presentadas ohservacionas a los DbsEr\llaE"an-
observadonese porlos oferentzzalos it presentadas al informe
informesde evaluacicon. infarmes de evaluacion. comites. de evaluacion.

21.Proyectar el acto
administrativo de

adjudicacion o
declaratoriade
desierta.

22 Realizar la audienciapara apertura de sohre
econamico del proponente que ocupe €l primer
lugar de elegibilidad de adjudicacién o declaratoria

desierta.

23 Firmar acto de
adjudicacion o
declaratoriade
desierta.

'\._'_'

26.Remitir los
documentosala
oficinajuridica para
elaborar el contrato.

25.5olicitar
creacion de

beneficiario cuenta
en el SIF.

24 Publicarlos
documentos
relacionadosconla
adjudicacidn.
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REGISTRADUKiA PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VERSION 5

10. ANALISIS DE GESTION

Verificar si el proceso se realizara con precalificacion

3 dias habiles

Creacién en el SECORP II.

1 dia habil

Recibir observaciones al proyecto de pliego

5 dias habiles

Tramitar la respuesta a las observaciones

Término establecido en el cronograma

del proceso
Solicitar la elaboracion del anexo al pliego de condiciones definitivo 1 dia habil
Elaborar el pliego y anexo de condiciones definitivo y remitir para publicacion 3 dias habiles
Recibir el anexo al pliego de condiciones definitivo y elaborar la resolucion de apertura del proceso 1 dia
Publicar en el SECOP Il la apertura Inmediato.
Recibir observaciones al pliego de condiciones definitivo 2 dias
: . . . N Término establecido en el cronograma
Tramitar la respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo d
el proceso
Elaborar y publicar adenda al pliego de condiciones 1 dia
Recibir las ofertas Término establecido en el cronograma
del proceso
Realizar el cierre y apertura de las ofertas Inmediato.
Remitir las ofertas al comité evaluador Inmediato
Evaluar las ofertas Término establecido en el cronograma
del proceso

Publicar informes de evaluacion

3 dias habiles

Recibir las observaciones presentadas al informe de evaluacién

Término establecido en el cronograma

del proceso
Remitir las observaciones a los comités 3 dias
. . . . De acuerdo con el cronograma del
Emitir respuesta a las observaciones presentadas por los oferentes a los informes de evaluacion. proceso
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Publicar las respuestas a las observaciones e informes de evaluacion

De acuerdo con el cronograma

Proyectar el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta

1 dia

Realizar la audiencia para apertura de sobre econdémico del proponente que ocupe el primer lugar de

elegibilidad de adjudicacion o declaratoria desierta

De acuerdo con el cronograma

establecido

Firmar el acto de adjudicacion o declaratoria de desierta

1 dia

Publicar los documentos relacionados con la adjudicacién

Término establecido en el cronograma
del proceso y la ley

Solicitar creacion de beneficiario cuenta en el SIIF

Hasta 3 dias

Remitir los documentos a la oficina juridica para elaborar el contrato

1 dia

11. ANEXOS
N.A.

12. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA FECHA DEL CAMBIO -
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION
NUEVo Gerente _Admlnlstratlvo y 15/12/2008 0
Financiero
Actualizacion normativa Gerente _Admlnlstratlvo y 28/06/2013 1
Financiero
Actualizacion normativa Gerente _Adm|n|strat|vo y 07/01/2014 2
Financiero
Actualizacion normativa y metodologica Gerentle;_Admmlstratlvo y 18/05/2016 3
inanciero
Mejoramiento del procedimiento por inclusién de la actividad Gerente Administrativo y
) . : . 04/02/2019 4
relacionada cuando el proceso contractual se declara desierto. Financiero
Actualizacion de la base documental, la base legal, la descripcion del Gerente Administrativo y
e L S , . 30/12/2020 5
procedimiento y el analisis de gestion. Financiero
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