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1.

PROCESO: Gestion Contractual
SUB PROCESO: N/A

OBJETIVO: Establecer las actividades para adelantar los procesos de contratacién de la Unidad de
servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC, por la modalidad de Contratacién de Licitacién
Publica.

ALCANCE: Inicia con la verificacion del Plan Anual de Adquisiciones y finaliza con el inicio de la
etapa de elaboracién del contrato.

DISPOSICIONES GENERALES:

Estudios y documentos previos: Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el
proyecto y el definitivo del Anexo de Condiciones Generales de Participacion y el contrato. Deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los
siguientes elementos, para la Licitacién Publica asi:

» La descripcidn de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer.

> El objeto a contratar, alcance (En caso de que se requiera), especificaciones técnicas, las
autorizaciones, permisos Y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye
disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto

» La modalidad de seleccién del contratista y su justificacidn, incluyendo los fundamentos
juridicos.

» El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma de calculo para soportar el presupuesto.
» Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

» El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

» Las garantias que la Entidad contempla exigir en el Proceso de Contratacién.

» Laindicacion de si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

La elaboracidn de estos estudios y documentos previos, asi como el estudio del sector y matriz de
riesgos se haran en la DIGECO, excepto los de la Direccidn Logistica y sus subdirecciones.

Observaciones al proyecto de Anexo de Condiciones Generales de Participacion: Los interesados
pueden hacer comentarios al proyecto de Anexo de Condiciones Generales de Participacion a partir de
la fecha de publicacion de los mismos durante un término de diez (10) dias habiles.

Audiencias en la Licitacion. En la etapa de seleccién de la licitacidn son obligatorias las audiencias
de: (a) asignacion de riesgos, y (b) adjudicacion. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar
una audiencia para precisar el contenido y alcance del Anexo de Condiciones Generales de
Participacion, este tema se tratara en la audiencia de asignacion de riesgos.

Publicidad en el SECOP lI: La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP Il los Documentos
del proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su expedicidn. Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que
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ser publicados en el SECOP II, segun el Decreto 1082 de 2015.

La Entidad Estatal esta obligada a publicar oportunamente el aviso de convocatoria o la invitacion de los
Procesos de Contratacion y el proyecto de Anexo de Condiciones Generales de Participacion en el SECOP I
para que los interesados en el Proceso de Contratacién puedan presentar observaciones o solicitar aclaraciones
en el término, previsto para el efecto en el decreto 1082 de 2015.

6.

>

DEFINICIONES

Adenda: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones de acuerdo a los
términos y condiciones sefialados en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. Del Decreto 1082 de 2015.

Adjudicacion: Es el acto administrativo separable del Contrato, mediante el cual la USPEC, elige la
mejor propuesta dentro del proceso de seleccion respectivo, decisién que obliga al adjudicatario a
suscribir el contrato.

Anexo Técnico: Documento que contiene la descripciéon y alcance del proyecto, incluyendo
actividades, especificaciones y resultados.

Licitacion: Modalidad de seleccion mediante la 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, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del art. 30 de
la ley 80 de 1993. Segun lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, la
escogencia del contratista se efectuard por regla general a través de licitacion publica, con las
excepciones que se sefialan en los numerales 2, 3 y 4 del mismo articulo.

Proyecto de Anexo de Condiciones Generales de Participacion: Acto sobre el cual se concretan
0 materializan los principios de planeacion contractual y de trasparencia que permite o garantiza la
seleccion objetiva del contratista, por lo tanto, se erige como el documento vinculante sobre el cual se
disefia, estructura y concreta el proceso contractual.

Proponente: Es la persona natural, persona juridica que en forma individual o en Consorcio o Unién
Temporal, presenta dentro de la oportunidad sefialada para el efecto, una oferta.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica.

Verificacion de cumplimiento de requisitos habilitantes: Para efectos del presente proceso de
seleccion se entiende por verificacion de requisitos habilitantes, el estudio y demas actividades
mediante las cuales se comprueba el cumplimiento de la propuesta en relacion con las exigencias
juridicas, financieras y técnicas establecidas en los pliegos de condiciones, las cuales no se les otorga
puntaje.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
2de9




USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

LICITACION PUBLICA

Cddigo: CO-PR-001

Version: 03

Vigencia: 04/10/2021

7.  FLUJOGRAMA, DESCRIPCION DE ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL:

N° FLUJOGRAMA

INICIO

Verificar el plan anual de
adquisiciones

Solicitar inicio del
proceso contractual

Recibir y verificar
solicitud

C1

¢ Esta completa la
documentacion?

Elaborar los estudios previos y
realizar estudios del sector y
matriz de riesgos

g

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL

Verificar la inclusion del requerimiento en el plan anual de
adquisiciones. Si no esta incluido, se solicitara a la Direccion de
Gestion Contractual que se lleve a cabo la inclusion del
requerimiento

RESPONSABLE REGISTRO

Director o Jefe de

Dependencia Solicitante Secop |

Solicitar a la Direccion de Gestion Contractual por medio de
memorando el inicio del proceso contractual adjuntando los
siguientes items:

1. Descripcion de la necesidad

2. Objeto

3. Alcance del objeto (En caso de que se requiera)
4. Especificaciones técnicas del bien, obra o servicio
5. Obligaciones especificas del contratista

6. Valor

7. Forma de pago

8. Plazo

9. Requisitos técnicos minimos habilitantes.

10. Requisitos técnicos ponderables

11.Estudio de mercado

12. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Director o Jefe de
Dependencia Solicitante GD-FO-031
(Director o Jefe) Memorando

Recibir la solicitud de apertura del proceso de
Licitacion Publica y verifica que se adjunte los documentos
indicados en los items del numeral (2) del presente documento.

¢ Esta completa la documentacion?

Si: Continua con la actividad N° 5
No: Se devuelve a la actividad N° 2. Para ajustes a los que haya
lugar.

Punto de Control:
C1: Verificar que se adjunte los documentos indicados en los
items del numeral (2) del presente documento.

Direccion de Gestion GD-FO-031
Contractual. Memorando

Elaborar los estudios previos con la informacion técnica
suministrada por las dependencias ejecutoras indicada en el items
del numeral (2) y realizar el andlisis sectorial a nivel legal,
comercial, financiero, organizacional, técnico y el andlisis de
riesgos

CO-FO-019 Estudios
Previos para Licitacion
Publica

Direccion de Gestion
Contractual
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FLUJOGRAMA

Y

Elaborar y publicar aviso de
convocatoria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL

Elaborar y publicar el formato aviso de convocatoria invitando
a la ciudadania a participar en la convocatoria publica, para lo
cual queda a disposicion el siguiente link
http://www.colombiacompra.gov.co/

RESPONSABLE

REGISTRO

Elaborar proyecto de Anexo
de condiciones generales de
participacion

v

Grupo Precontractual C0-F0-033 AVI.SO de
Nota: El aviso de convocatoria debera contener la Convocatoria
manifestacion expresa por parte del Ordenador del Gasto, en
la cual se evidencie que la Entidad cuenta con los recursos
presupuestales necesarios para adelantar el proceso de
contratacion.

CO-FO-039 Anexo

Elaborar proyecto de Anexo Condiciones Generales de Condiciones
Participacion y remitir al Ordenador del Gasto para su Grupo Precontractual Generales de
revision y aprobacion. Participacion

Licitacion Publican

Revisar y aprobar el proyecto
de anexo condiciones
generales de participacion ¢,

¢ Seapruebael
proyecto de Anexo
de Condiciones
Generales de
Participacion?

Revisar y aprueba el aviso de convocatoria y el proyecto de
Anexo Condiciones Generales de Participacion y lo remite al
profesional de la Direccion de Gestion Contractual.

¢ Se aprueba el proyecto de Anexo de Condiciones
Generales de Participacion?

Si: Continua con la actividad N° 8
No: Se devuelve a la actividad N° 6. Para ajustes a los que
haya lugar.

Punto de Control:

C2: Verificar que contenga lo estipulado en el documento de
Estudios Previos.

Ordenador del Gasto

CO-FO-039 Anexo
Condiciones
Generales de
Participacion

Licitacion Publica

Publicar en el SECOP Il

Publicar el aviso de convocatoria, el proyecto de Anexo
Condiciones Generales de Participacion, el documento de
estudios previos y anexos del proceso en el SECOP .

Grupo
Precontractual.

Secop |l
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
@ Recibir, revisar y da traslado por parte del profesional
9 Re0|b|.r, revisar y dar traslado de de&gnadg dela Dlrlecmf)n (Iie Ggstlon‘ Contracltu.al, de las Grupo Precontractual. GD-FO-031
observaciones a proyecto de anexo de | (observaciones de tipo técnico, financiero y juridico por parte Memorando
condiciones generales de participacion | |de los oferentes.
10 Revisar, consolidar respuestas y Revi§ar, consolidar respuestas a las observaciones y Grubo P vactual Correo Electrénico y
publicar en el SECOP I publicar en el SECOP Il ruporrecontractial. | - secopy,
v
Consolidar Anexo condiciones Consolida el Anexo Condiciones Generales de Participacion
generales de participacion y definitivo con la dependencia que sea requerida y proyecta la GE-FO-001
11 proyectar resolucion de apertura del Resolucion de apertura del proceso y los remite al Director de| Grupo Precontractual. Resolucidn
proceso Gestion Contractual.
| v
Revisar y aprobar Anexo
condiciones generales de ) .
participacién definitivo y resolucin Revisa y aprueba el Anexo Condiciones Generales de
de apertura Participacion definitivo y la resolucion de apertura del GE-FO-001
v proceso Resolucion
¢Se aprueba el Anexo de Condiciones Generales de Director de Gestion | CO-FO-039 Anexo
12| NO Participacion definitivo? -
;Se aprueba el Anexo Contractual Condiciones
de Condiciones Generales de
Generales de ) Si: Continua con la actividad N°13. Participacién
Partcipacion deniivo? No: Se devuelve a la actividad N°11 para ajustes a los que Licitacion Plblica
haya lugar.
S|
CO-FO-039 Anexo
Condiciones
Publicar el Anexo de condiciones Publicar Anexo de Condiciones Generales de Participacion Generales de
generales de participacion definitivo y | |definitivo y la resolucion de apertura del proceso en el Particioacis
la resolucion de apertura del proceso | |SECOP II. i .;r !?'papc,'z'l'_'
13 enel SECOP I Grupo Precontractual. otacion Fublica

g

GE-FO-001
Resolucion

Secop Il
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14

15

16

17

18

19

FLUJOGRAMA

7

Efectuar la audiencia de
estimacion, tipificacion y
asignacion de riesgos c3

Realizar audiencia de aclaracion al

Anexo de condiciones generales de

participacion (si aplica)

|

Publicar acta de audiencia en
el SECOP I

|

Revisar y dar traslado de
observaciones al Anexo de
condiciones generales de
participacion

I

Revisar respuestas y publicar
enel SECOP Il

!

¢ Se publicalas
respuestas?

Elaborar y remitir adenda
(Si Aplica)

g

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
Efecttan la audiencia de estimacion, tipificacion y asignacion
de riesgos. Ordenador del Gasto,
Punto de Control: Direccion de Gestion GE-FO-006
’ Contractual y los Acta Externa
fi
C3: Verificar que los riesgos se asignen adecuadamente y Oferentes
sean coherentes con el proceso de Licitacion Publica.
Ordenador del Gasto,
A solicitud del interesado se realiza la audiencia de o -
-~ . Direccion de Gestion GE-FO-006
aclaracion al Anexo de Condiciones Generales de
o . ) Contractual y los Acta Externa
Participacion y suscriben el acta correspondiente.
Oferentes
. . Acta Externa
Publicar Acta de Audiencia en el SECOP |. Grupo Precontractual. | (Actas de Audiencia)
Secop Il
Revisar y da traslado de las observaciones de tipo técnico,
- . GD-FO-031
financiero y juridico por parte de los oferentes. Grupo Precontractual.
Memorando

Revisar las respuestas emitidas por las dependencias,
procediendo a consolidarlas en un documento y procede a
publicarlas en el SECOP Il

¢ Se publica las respuestas?
Si: Continua con la actividad N° 19

No: Se devuelve a la actividad N°17, para ajustes a los que
haya lugar

Grupo Precontractual.

Respuesta a las
Observaciones —
Secop Il

Elaborar y remiir la adenda cuando haya lugar, al Director
de Gestion Contractual.

Grupo Precontractual.

Contractual

GE-FO-028 Informe
(Adenda)
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FLUJOGRAMA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

4

Revisar y aprobar Adenda
(Si Aplica)

l

Revisar y apruebar la adenda a que haya lugar y la remite al
Ordenador del Gasto.

Director de Gestion
Contractual

GE-F0-028 Informe
(Adenda)

Firmar Adenda
(Si Aplica)

Firmar la adenda y se remite a la Direccién de Gestion
Contractual para su publicacion.

Ordenador del Gasto

Ordenador del Gasto

Publicar Adenda en el SECOP
II (Si Aplica)

Publicar Adenda que se expida en el SECOP |I.

Grupo Precontractual.

GE-F0-028 Informe
(Adenda)

Secop Il

Realizar acto de cierre del
proceso

]

Realizar acto de cierre del proceso de licitacion publica.

Grupo Precontractual.

GE-FO-002 Acta

Publicar lista de oferentes en
el SECOP II.

l

Designar evaluadores

]

Realizar evaluacion preliminar
de las propuestas

l

Consolidar evaluaciones

l

Publicar lista de oferentes del proceso en el SECOP |I. Grupo Precontractual. Secop Il

Designa mediante memorando los evaluadores juridicos, GD-FO-031
- - . Ordenador del Gasto

técnicos, econdémicos Y financieros del proceso. Memorando

Se realiza la evaluacion preliminar de las propuestas Grupo Precontractual, | Evaluaciones

recibidas. Preliminares

Consolidar las evaluaciones juridica, técnica, financieray Evaluaciones

econdmica del proceso.

Grupo Precontractual.

Consolidadas

Publicar evaluacion preliminar

|

Recibir y dar traslado a las
observaciones

Responder observaciones y
consolidar evaluaciones

g

L " . Evaluaciones
El abogado de la Direccion de Gestion Contractual Publica en o
Grupo Precontractual. Preliminares
el SECOP .
Secop Il
Se recibe las observaciones de los oferentes a las -
. o Grupo Precontractual. | Correo Electronico
evaluaciones preliminares y da traslado a los Evaluadores
para que generen la respuesta. GD-FO-031
Memorando
Responder las observaciones a los oferentes y consolidar las | Grupo Precontractual. Evaluaciones
evaluaciones definitivas (juridicas, técnicas, financieras y L
Definitivas

econdmicas de las ofertas recibidas)

Consolidadas
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3

32

3

4

35

36

37

38

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
. : - Realizar presentacion de las evaluaciones juridica, técnica, Grupo Precontractual.
Realizar presentacion y financi Smica del fentar | ltad Acta
sustentar resultados de |nalnlc.|era yeconomlcal Ie proceso y sgls entar los resultados Comité de c
evaluacién definitivas definitivos ante el Comité de Contratacion. Contratacion. GE-FO-002
. l - - Evaluaciones
Publicar evaluacion definitivas Publicar la evaluacion definitiva en el SECOP I, Grupo Precontractual. Definitivas
enel SECOP Il
Secop Il
l Realizar audiencia publica, en la cual, se da respuesta a las | Ordenador del Gasto y GE-FO-006
Realizar audiencia publica observaciones presentadas durante el traslado de las la Direccion de Gestion Acta Externa
evaluaciones y se da a conocer la evaluacion definitiva Contractual
l Elaborar la resolucion de adjudicacion o de declaratoria de
i6 Grupo Precontractual. E-FO-001
. El_a bo_rgr resolucion de . desierto y se remite al Director de Gestion Contractual para P GEFO 00
adjudicacion o de declaratoria f Resolucion
de desierto mas.
Revisar resolucion de Revisar la resolucion de adjudicacion o de declaratoria de
adjudicacion o de declaratoria desierto y se remite al Ordenador del Gasto para firmas. Director de Gestion GE-FO-001
de desierto Contractual Resolucion
Nota: En el caso de nececitar ajuste se devuelve ala
activiada anterior
Firmar resolucion de Firmar resolucion de adjudicacion o de declaratoria de GE-FO-001
adjudicacion o de declaratoria desierto y la remite a la Direccion de Gestion Contractual. Ordenador del Gasto -
) Resolucion
de desierto
) . T ) GE-FO-001
i Publicar la resolucion de adjudicacion o de declaratoria de -
Publicar en el SECOP | ! .I ue udicact I Grupo Precontractual. Resolucion
desierta en el SECOP Il.
Secop Il
Iniciar etapa de elaboracion Revisar los documentos legales para suscribir el contrato Grupo Precontractual.
del contrato para iniciar la elaboracion de la minuta del
Contrato. N/A
FIN ) -
Fin del procedimiento
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RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
01 30/09/2014 Todos Se crea el documento.
02 07/11/2014 78 Se aJustla el dlagramg de flujo. Se modifica la
secuencia de las actividades.
Se ajusta el documento en cuanto a
01/08/2019 567 d|§p05|C|ones lgelr!erales, deflmqlones,
flujograma, descripcion de las actividades
(registros) y controles.
03 Se ajustan los codigos de los documentos de
acuerdo con la actualizacion del Mapa de
04/10/2021 N/A Procesos Institucional. La versién del documento
se mantiene debido a que su contenido no se
modificd.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboro / Actualizo:

Reviso:

Aprob6:

Firma:

Firma:

Firma:

Nombre: Diego Felipe Sanchez

Nombre: Claudia Beatriz Nieto

Nombre: Claudia Beatriz Nieto

Mora Mora
Cargo: Coordinador Grupo Cargo: Directora de Gestion Cargg),: Directora  de
Gestion Contractual
Precontractual Contractual
Dependencia:  Direccion Dependencia:  Direccion de | Dependencia:  Direccion

de Gestion Contractual

Gestion Contractual

de Gestion Contractual
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