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1. OBJETIVO

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro de la modalidad de seleccién definida como Invitacién Abierta conforme a la normatividad que la soporta y que regula su
ejecucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las contrataciones de bienes, servicios y obras, cuando el valor del contrato sea igual o superior a 1000 SMMLYV, salvo cuando la
adquisicion o suministro de bienes y/o servicios sean de caracteristicas técnicas uniformes. También para todos los casos que no tengan otra modalidad asignada.

3. DEFINICIONES

Estudio Previo: Es el soporte para la elaboracién del pliego de condiciones y/o el contrato, debe contener, entre otros, la descripcion de la necesidad que se pretende
satisfacer, antecedentes de la contratacion, especificaciones del bien o servicio a contratar, valor estimado vy justificacion, criterios de seleccién de la oferta mas
favorable, plazo, analisis de riesgos, garantias y las demas que se requieran conforme a la necesidad a contratar.

Persona Juridica: Segun el articulo 633 del Cédigo Civil se llama persona juridica una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones civiles y de
ser representada judicial y extrajudicialmente.

Persona Natural: De acuerdo con el articulo 74 del Codigo Civil, es todo individuo de la especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o condicion.

Plan anual de adquisiciones: Es un instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar siguiendo el
procedimiento previsto para ello.

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y exigidos para una actividad en concreto.

Registro Presupuestal: Es la operacién que se realiza para respaldar la ejecucion del contrato y la totalidad de compromisos de pago pactados en el mismo,
garantizando que ésta no sea desviada a ningun otro fin Presupuestal.

4. CONDICIONES GENERALES

Todas las contrataciones deben estar incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones.

Los estudios previos y sus anexos son el soporte de los pliegos de condiciones y del contrato.

Los estudios previos deben ser diligenciados en el formato “Estudios Previos” (F329), de acuerdo con lo establecido en el “Instructivo Estudios Previos” (1329).

El pliego de condiciones debera contener las reglas que se constituiran en la ley particular de la contratacion, por lo tanto, estos deben ser completos, claros,

coherentes y precisos, es decir, debe evitarse apartes que conduzcan a interpretaciones o decisiones de caracter subjetivo y que puedan conducir a declarar desierto el
proceso.

Se debe tener en cuenta los tiempos establecidos en los acuerdos por niveles de servicio.

En evento el area solicitante no ajuste los estudios previos en el tiempo establecido, el grupo de contrataciéon tomara los tiempos iniciales de revision.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Procesos ICETEX / Dependencias

5.2.1. Elabora y envia a la Secretaria General / Coordinacién Grupo de Contratacién el estudio previo, en el formato “Estudios previos” (F329), donde se incluyen los
requisitos habilitantes, requisitos de ponderacion, asi como los soportes respectivos.

Coordinador / Grupo de Contratacion — Secretaria General

5.2.2. Recibe estudio previo y asigna abogado a través de la herramienta que defina la entidad.
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Profesional Universitario — Profesional Especializado/ Grupo de Contratacion — Secretaria General

5.2.3. Revisa el estudio previo y los documentos soporte, teniendo en cuenta lo establecido por el Manual de Contratacion.

e Si el estudio previo se encuentra correcto y completo contintia con la actividad 5.2.6
e Si el estudio previo se presenta incompleto y/o con imprecisiones, continda con la actividad 5.2.4

5.2.4. Envia a través de la herramienta que defina la entidad al area que genera la necesidad, donde indica los aspectos a ajustar y/o documentos pendientes,
concediendo un tiempo para su correccion.

e Sirecibe ajustes por parte del area en el tiempo definido contintia con la actividad 5.2.6
e Sino recibe los ajustes por parte del area en el tiempo definido continda con la actividad 5.2.5

5.2.5. Se hace seguimiento a través de correo electronico, al lider de proceso que radicé la necesidad hasta que se reciben los estudios previos ajustados y contintia
con la actividad 5.2.6.

5.2.6. Elabora el pliego de condiciones que debera contener las reglas que se constituiran en la ley particular de la contratacion, por lo tanto estos deben ser completos,
claros, coherentes y precisos es decir, debe evitarse apartes que conduzcan a interpretaciones o decisiones de caracter subjetivo que puedan conducir a declarar
desierto el proceso e inicia el flujo de aprobacion en SECOP.

Area Técnica / Coordinador Grupo de Contratacion / Ordenador de Gasto/Area Financiera

5.2.7. Revisa el pliego de condiciones en SECOP.
e Sitiene comentarios contintia con la actividad 5.2.8
e Sino tiene comentarios contintia con la actividad 5.2.15.

5.2.8. Rechazay devuelve al abogado para que realice los cambios.

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Grupo de Contratacion — Secretaria General

5.2.9. Recibe comentarios y realiza ajustes al pliego de condiciones y se devuelve a la 5.2.7.

Area Técnica / Coordinador Grupo de Contratacion / Ordenador de Gasto / Area Financiera

5.2.10. Aprueba pliego de condiciones.

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Grupo de Contratacion — Secretaria Gral.

5.2.11. Publica el pliego de condiciones.

5.2.12. Solicita la publicacion en la pagina web del ICETEX, del proceso de contratacion a través del formato “Solicitud de actualizacién de contenidos Web” (F119).

5.2.13. Realiza seguimiento al SECOP y monitorea las observaciones al Pliego de Condiciones recibidas.

5.2.14. Convoca al area técnica a la audiencia de aclaraciones.

Grupo de Contratacion — Secretaria Gral. — Areas encargadas de Evaluaciones Técnica y Financiera - Oficina de Riesgos

5.2.15. Realiza la audiencia de aclaraciones y genera acta con el resultado de la audiencia a través del formato “Acta General de Reuniones” (F05).

Profesional Universitario — Profesional Especializado /Grupo de Contratacién — Secretaria Gral.

5.2.16. Publica las respuestas a las observaciones.

e Sihay lugar a realizar adenda continua con la actividad 5.2.17
e Sino hay lugar a realizar adenda continua con la actividad 5.2.23

5.2.17. Elabora la adenda de modificacion al pliego de condiciones e inicia flujo de aprobacion en SECOP.
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Area Técnica / Coordinador Grupo de Contratacion / Ordenador de Gasto/Area Financiera

5.2.18. Revisa adenda en SECOP.

Si tiene comentarios contintia con la actividad 5.2.19

Si no tiene comentarios continta con la actividad 5.2.21.

5.2.19. Rechaza y devuelve al abogado para que realice los cambios.

Profesional Universitario — Profesional Especializado/Grupo de Contrataciéon — Secretaria Gral.

5.2.20. Recibe comentarios y realiza ajustes a la adenda y se devuelve a la actividad 5.2.17

Area Técnica / Coordinador Grupo de Contratacion / Ordenador de Gasto/Area Financiera

5.2.21. Aprueba adenda en SECOP.

Profesional Universitario — Profesional Especializado/Grupo de Contratacion — Secretaria Gral.

5.2.22. Publica Adenda en el SECOP.

Proponente

5.2.23. Radica propuesta de conformidad con el pliego de condiciones.

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Grupo de Contratacion — Secretaria Gral.

5.2.24. Realiza el acta de cierre y apertura de propuestas a través de SECOP.
e Si se recibieron propuestas, contintia con la tarea 5.2.25
Si no se reciben propuestas se contintia con la actividad 5.2.26

5.2.25. Comunica a las areas encargadas de la evaluacién técnica, financiera y juridica, que se encuentran disponibles las propuestas para el inicio de la evaluacion
continta con la actividad 5.2.27.

5.2.26. Elabora aviso en el que se informa la no adjudicacién del proceso por no presentacion de propuestas, e inicia flujo de aprobacién para la publicacién en el
SECOP.

Area Técnica / Coordinador Grupo de Contratacion / Ordenador de Gasto/Area Financiera

5.2.27. Aprueba aviso de no adjudicacion en el SECOP vy finaliza el procedimiento.

Areas encargadas de Evaluaciones Técnica, Financiera y Juridica

5.2.28. Realiza la verificacion respecto de los requisitos habilitantes y evalua si se requiere informacién adicional o subsanable.

Si requiere informacion adicional de los proponentes, asi como toda la informacién subsanable, continua con la actividad 5.2.29
L]

Si no hay lugar a solicitar subsanaciones continda con la actividad 5.2.30

5.2.29. Remite al grupo de contratacién la solicitud de aclaraciones y subsanaciones. Contintia con la actividad 5.2.32

5.2.30. Realiza la evaluacion de criterios ponderables con aquellos proponentes que se encuentren habilitados.

5.2.31. Remite al grupo de contratacion el informe de requisitos habilitantes y criterios ponderables para su consolidacién. Contina con la actividad 5.2.34

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Grupo de Contratacion — Secretaria Gral.

5.2.32. Remite comunicacion al proponente, a través de SECOP, indicando los aspectos y/o documentos habilitantes a aclarar y/o subsanar y el plazo concedido para
ello.

5.2.33. Recibe de los proponentes documentos requeridos para la subsanacion y/o aclaracion y remite a las areas encargadas de la evaluacion técnica, financiera o
juridica segun el caso. Se devuelve a la actividad 5.2.30
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5.2.34. Publica el informe consolidado de evaluacion de requisitos habilitantes y criterios ponderables, para observaciones.

e Si se presentan observaciones al informe consolidado, continda con la actividad 5.2.35
e Sino se presentan observaciones al informe consolidado contintia con la actividad 5.2.38

PROPONENTES

5.2.35. Envia observaciones a través de SECOP.

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Grupo de Contrataciéon — Secretaria Gral.

5.2.36. Remite observaciones a las areas técnicas, juridicas y financiera, a través de correo electronico.

Areas encargadas de Evaluaciones Técnica, Financiera y Juridica

5.2.37. Elabora respuesta a observaciones, consolida el informe final, realiza la recomendacién de adjudicacion o declaratoria desierta al ordenador del gasto y solicita
publicacién en la pagina de SECOP.

Profesional universitario - Profesional especializado /Grupo De Contratacion

5.2.38. Elabora la comunicacion de adjudicacion o declaratoria de desierta la cual debe ir firmada por el Ordenador del gasto y publica en la pagina del SECOP.

e Siadjudica se continda con la actividad 5.2.39.
e Sideclara desierta se publica y se contintia con la actividad 5.2.42

Profesional universitario - Profesional especializado /Grupo De Contratacion

5.2.39. Elabora el contrato y remite al coordinador para revision.

Coordinador /Grupo De Contratacion — Secretaria General

5.2.40. Revisa contrato, envia comentarios para ajustes o Vo.Bo.

Profesional universitario - Profesional especializado /Grupo De Contratacién

5.2.41. Publica contrato en pagina de SECOP, inicia flujo de aprobacién y Continda procedimiento “Suscripcién y legalizacion de contrato o convenio” (A4-2-01).

Proponente

5.2.42. Presenta solicitud de reconsideracion pasa a la actividad 5.2.43

Areas encargadas de Evaluaciones (Técnica, Financiera y Juridica) y Ordenador del gasto

5.2.43. Estudia la solicitud de reconsideracion:

e Siacepta la solicitud se devuelve a la actividad 5.2.39
e Sino se acepta continda con la actividad 5.2.44
L]

5.2.44. Confirma la decisiéon mediante comunicacién y se da por finalizado el proceso.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL
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ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL CONTROL | EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

Elaboracién de estudio
previo

Junto con el instructivo de estudio

previo, cada area cuenta con un . . . Lideres de Contratacion

. . - Instructivo Estudio Previo

lider capacitado en los temas

relacionados con Contratacion . . Coordinador Grupo de
. - Formato Asistencia p

para que se convierta en un Contratacion

primer filtro en la elaboracién de Capacitacion diligenciado

los estudios previos

Inclusién de la
contratacién en el
Plan Anual de
Adquisiciones.

Una vez se apruebe el

; Presupuesto aprobado y Profesional - Lider de
presupuesto o se realice una e - -
e L. Modificaciones al| Contratacion.
modificaciéon presupuesto se
presupuesto

elabore el Plan anual de
adquisiciones o se realice la
modificacién, previa presentacion
ante el comité de adquisiciones.
En caso de no encontrarse, se
devuelve para que sea solicitada
la inclusion en el plan anual de
adquisiciones

Acta de comité de | Coordinador grupo de
adquisiciones. Contratacion

Solicitud de inclusién de la
necesidad en el plan anual de
adquisiciones.

Profesional - Grupo de
Contratacion.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Formato Lista de verificacion de Persona Natural F96

Formato Estudios previos F329

Instructivo Estudios Previos 1329

Formato autorizacién de tratamiento datos personales contratistas F318
Anexos:

DIAGRAMA EN ACTUALIZACION.pdf

Modificaciones

Descripcion de cam

Se hace actualizacion

bios

integral del documento.

Historial de Versiones

Fecha  Version
Vigencia

(Acto
Adtvo)

2018-10-5 6

2017-10- 5
19

2014-07- 4
14

2012-12- 3

In-Process

Descripcion de Cambios

Se hace actualizacion integral del documento.

Se redisefia el procedimiento de acuerdo con el nuevo manual de contratacion y la implementacion de la herramienta
tecnologica.

Redisefio del procedimiento, de acuerdo con el nuevo manual de Contrataciéon. Entre los cambios se observa la

implementacion del comité de contratacion, la implementacion del formato Check List Comité de Contratacion (F276).

Publicacion en la de pliegos, respuestas a observaciones y contratos en la pagina de SECOP.
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26 e En la actividad 5.2.15 se ingreso la palabra “Cuando sea requerido”
e En la actividad 5.2.19 se ingreso el tiempo en que no podran expedirse dentro del tiempo establecido las modificaciones de la
adenda.
6/5/2010 2
Se incluyen nuevas actividades relacionadas con la revision del pliego de condiciones.
Se incluye actividad a cargo del oficial de cumplimiento.
- 1.0 -
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