Cdédigo: PR-AD-04

PROCEDIMIENTO PARA EL

. Version: 09
CONCURSO DE MERITOS

Fecha de Actualizacion:
12/06/2024

1. OBJETIVO:

Establecer las etapas de referencia que se utilizaran para escoger en igualdad de
oportunidades al proponente que ofrezca las mejores condiciones para ejecutar consultorias,
interventorias, estudios y disefios con el Municipio de Itagui.

2. RESPONSABLE:

El secretario juridico, el asesor, el ordenador del gasto y el secretario o director o jefe de la
dependencia solicitante o area ejecutora y los servidores publicos designados son los
responsables de la aplicacion y el cumplimiento de este procedimiento; ademas, el secretario
juridico es el responsable de la actualizaciéon del mismo.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la publicacion del aviso de convocatoria, necesidad de
seleccion objetiva segun los requerimientos de la Entidad y termina con la publicacion del
contrato, la notificacidon al supervisor y la aplicacion de acciones de mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Concurso de Méritos: El concurso de méritos es un procedimiento de seleccién que deben
realizar las entidades estatales para escoger «consultores y proyectos», es decir, para
celebrar contratos de consultoria, entendidos estos ultimos como aquellos «...que celebren
las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision», segun
lo dispuesto en el articulo 32, numeral 2, de la Ley 80 de 1993. El Libro 2, Parte 2, Titulo 1,
Capitulo 2, Seccidn 1, Subseccion 3 del Decreto 1082 de 2015 regula el concurso de méritos.
Alli se regulan las distintas modalidades de ese proceso de seleccion, a saber: i) concurso de
méritos abierto o sin precalificacion, ii) concurso de méritos cerrado o con precalificacion vy iii)
concurso de méritos «para la seleccion de consultores de disefio, planos, anteproyectos y
proyectos arquitectonicos».

Pliego de Condiciones: Es el conjunto de normas que rigen el proceso de seleccion y el
futuro contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas, plazos y procedimientos
dentro de los cuales los Proponentes deben formular su Propuesta para participar en el
proceso de seleccion del contratista y tener la posibilidad de obtener la calidad de
Adjudicatario del proceso de seleccion.

[ Revisado por: Profesional Universitario | Aprobado por: Secretario Juridico |
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Proponente: Es la persona natural o juridica o el grupo de personas juridicas y/o naturales
asociadas entre si mediante las figuras de Consorcio, Uniébn Temporal o cualquier otro tipo
de asociacion que presenta una Propuesta para participar en el Proceso de Contratacion.

Propuesta: Es la oferta con caracter irrevocable, presentada conforme a los requisitos
establecidos en el Pliego de Condiciones; debidamente suscrita por quien tiene la capacidad
de representar al proponente, la cual debe estar acompafada de la garantia de seriedad.

5. CONTENIDO:

Para la aplicacién de este procedimiento se deben haber cumplido todas las actividades contenidas
en el PR-AD-01 “Procedimiento previo para la contratacion estatal”:

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Revisar la documentacion recibida: El profesional Profesional
universitario de la Secretaria Juridica designado por reparto y universitario de la FO-AD-11
el asesor, revisan la documentacion recibida (estudios vy Secretaria Lista de
documentos previos) por medio del “FO-AD-11 Lista de Juridica chequeo
chequeo seleccion objetiva” y realizan las observaciones, designado, asesor seleccion
sugerencias o solicitudes pertinentes al Servidor Publico yauxi’liar objetiva

responsable adscrito a la Dependencia solicitante o éarea
ejecutora que requiere el bien o el servicio.

administrativo

Profesional
2. Elaborar el Proyecto de Pliego de Condiciones: El | ypjversitario y
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado | 5sesor de la
por reparto y el asesor, elaboran el proyecto de pliego de Secretaria Borrador de
condiciones, basado en la informacion entregada (estudios y Juridica Proyecto de

documentos previos) con la participacion del Servidor Publico
adscrito a la Dependencia solicitante o area ejecutora que
requiere el bien o el servicio.

Servidor Publico
de la Dependencia

Pliego

solicitante

3. Revision del Proyecto de Pliego de Condiciones: El Secretario
Secretario Juridico y/o el Profesional Universitario de la Juridico y/o Proyecto de
Secretaria Juridica designados, revisan el proyecto de pliego Profesional pliego
de condiciones. Universitario
4. Crear, Aprobar y Publicar Proceso en el SECOP: el | Servidor publico,
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado o designado, FO-AD-06
el asesor, crean el proceso, envian al profesional universitario profesional eyl
de la secretaria juridica asignado para revisiéon y al ordenador universitario, Aviso
del gasto para su aprobacién. Una vez sea aprobado por Asesor dg la convocatoria,
todos, se publica en el SECOP el “FO-AD-06 Aviso de Secretaria .

Juridica Constancia del

convocatoria”, estudios y documentos previos, proyecto de

: - . SECOP
pliego de condiciones y sus respectivos anexos. Ordenador del
Gasto
5. Recibir y responder las observaciones al proyecto de Secretario, Documento
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pliego de condiciones y publicar las respuestas: El
secretario o director o jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora, el ordenador del gasto, el asesor y el profesional
universitario de la Secretaria Juridica designado, dan
respuesta a cada una de las observaciones recibidas y
realizadas al proyecto de pliego de condiciones y publicaran

director o jefe
de la

dependencia o

area ejecutora

Ordenador del

respuesta de
Observaciones
al Proyecto de
Pliego de
condiciones

en el SECOP. En caso de que dichas observaciones no Gasto Constancia del
generen modificacibn alguna Los servidores publicos Asesor y SECOP
designados deberan finalizar la etapa de planeacion y crear el profesional
proceso en el SECOP. universitario de
la Secretaria
Juridica
6. Realizar modificaciones y configurar el Pliego de Secretario,
Condiciones definitivo: Si a las observaciones realizadas les | director o jefe
asiste la razén o de oficio el secretario o director o jefe de la | dependencia o
dependencia solicitante o area ejecutora, el ordenador del | area ejecutora
gasto, asesor y el profesional universitario de la Secretaria Ordenador del Pliego de
Juridica designado realizan las modificaciones pertinentes a Gasto condiciones
las condiciones establecidas en el proyecto de pliego de definitivo
condiciones y configura el pliego de condiciones definitivo. Asesor y
profesional
universitario
Secretaria
Juridica
7.Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal:
Una vez aprobada la necesidad de contratacion, el Servidor
responsaple de Ia} Dependenc_la_ sohmtgnte 0 area ejecutora Servidor Publico FO-AD-09
que requiere el bien o el servicio tramita la solicitud ante la de la Solicitud de
Secretaria de Hacienda del Certificado de Disponibilidad : ) .
- - i Dependencia Disponibilidad
Presupuestal utilizando el FO-AD-09 Solicitud de solicitante presupuestal
Disponibilidad presupuestal”, y si se trata de un rubro de
inversion debe anexar el Certificado de Viabilidad expedido
por el Departamento Administrativo de Planeacion.
Secretario
Juridico
Profesional
8. Revisar el Pliego de Condiciones: El Secretario Juridico | Universitario,
y/o el Profesional Universitario de la Secretaria Juridica Asesor Pliego de
designados, el Asesor y el Secretario o director o jefe de la Secretaria condiciones
dependencia solicitante 0 area ejecutora, revisan y aprueban Juridica definitivo

el pliego de condiciones.

Secretario o

director o jefe

dependencia
solicitante
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9. Expedir la Resolucién de Apertura del proceso de
concurso de meéritos: El Ordenador del Gasto, realiza la
apertura del proceso de concurso de méritos, con la
expedicién del acto administrativo correspondiente, que sera
proyectado por el Profesional Universitario de la Secretaria
Juridica designado, quien ademas procedera a finalizar etapa
planeacion en el SECOP, ajustara el pliego electronico
(borrador) si lo requiere, adjuntando la resolucion de apertura,

Ordenador del
gasto

Profesional
Universitario

Resolucion de
apertura,

Constancia del

pliego de condiciones definitivo con sus respectivos anexos y [Secretaria Juridicay SECOP
demas documentos que se hayan ajustado o modificado y
enviara para aprobacion del proceso a los responsables del
proceso. Una vez aprobado procedera a la publicacion.
10. Realizar Audiencia de estimacién de riesgos: En caso
de que la entidad lo hubiere considerado necesario, el |Secretario Juridico Acta de
Secretario Juridico, los servidores publicos designados y el Audiencia
Asesor, llevan a cabo la Audiencia, segun el cronograma Profesional Constancia élel
establecido en la Resolucién de apertura y si los interesados lo | Universitario y/o SECOP
solicitan, en ésta instancia se hacen aclaraciones a los pliegos Asesor
de condiciones.

profesional

11. Recibir y Responder las observaciones al pliego de
condiciones definitivo: El profesional universitario de la
Secretaria Juridica designado, el Secretario o director o jefe
de la dependencia solicitante o area ejecutora, el asesor y el
ordenador del gasto, reciben las observaciones presentadas al

universitario y/o
asesor Secretaria
Juridica

Secretario,
director o jefe

Respuesta a las
observaciones,
Constancia del

pliego de condiciones definitivo y dan respuesta a las mismas dependencia SECOP
dentro de los términos establecidos en el cronograma del solicitante
proceso, a través del SECOP. Ordenador del
gasto
12. Expedir y Publicar Adendas: El secretario o director o :
; . - p ; Secretario,
jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora y el ) .
. ) - director, jefe,
ordenador del gasto, conjuntamente con el servidor publico . o
X A . . . Servidor publico Adendas,
asignado por el area ejecutora, expedira las adendas, de oficio d : ;
. : . . A ependencia Constancia del
0 si las observaciones originan las mismas, que seran L
solicitante SECOP

proyectadas por el Profesional Universitario de la Secretaria
Juridica designado, quien realiza la debida publicacién y
modificacion en el SECOP.

Ordenador del
gasto

13. Realizar la apertura de ofertas y publicar lista de
oferentes: Vencido el termino para presentar propuestas, el
Profesional Universitario de Secretaria Juridica y el Asesor,
con el apoyo del responsable designado por la Dependencia
solicitante o area ejecutora interesada, realizan la apertura de
las ofertas y publican la lista de oferentes, en el SECOP.

Profesional
Universitario

Asesor de la
Secretaria Juridical

Constancia del
SECOP
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14. Verificar las ofertas y publicar Informe de Evaluacion
Preliminar de las ofertas: EI Comité Evaluador revisa y
) o . . o Informe
analiza el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Comité S
. L o preliminar de
pliego de condiciones, de cada una de las ofertas recibidas y Evaluador Evaluacion
publica en el SECOP dicho informe dentro del término
establecido en el cronograma del proceso.
15. Modificar el informe de evaluacion de las ofertas, si se Informe
requiere y publicar el informe definitivo: ElI Comité . L preliminar de
. ) Servidor Publico >
Evaluador revisa el fundamento de las observaciones d : evaluacion
- ) e ) L e la Secretaria
recibidas y de ser necesario modifica el informe de evaluacién. Juridica
Los Servidores Publicos de la secretaria Juridica designados ' Constancia del
proceden a publicar el informe definitivo en el SECOP. SECOP
Secretario,
16. Revisar y tramitar revocatoria del proceso si encuentra | Director o Jefe
mérito: El Secretario, Director o Jefe de la dependencia | dependencia Profesional
solicitante o area ejecutora y el ordenador del gasto y el solicitante Universitario y/o
Asesor, en cualquier momento del proceso de seleccion que Asesor de la
: i . : Ordenador del .
se advierta la existencia de una causal de revocatoria Secretaria
procederdn con la expedicion del acto administrativo que la gasto Juridica
ordene, el cual proyectado por el profesional universitario Asesor
designado por la Secretaria Juridica, quien ademas adelantara Profesional Constancia del
las gestiones necesarias para la cancelacion del tramite en Universitario SECOP
SECOP. Secretaria
Juridica
17. Adjudicar el Contrato: El Secretario, Director o Jefe de la
dependencia solicitante o area ejecutora y el ordenador del
gasto, segun cronograma publicado en la Resolucién de Secretario,
apertura y mediante el tramite establecido en el mismo pliego | pirector 0 Jefe | Resolucion de
de condiciones, atendiendo lo preceptuado en el Decreto 1082 |  gependencia adjudicacion,
de 2015, expide el acto administrativo correspondiente, que solicitante

sera proyectado por el Profesional Universitario de la

Ordenador del

Constancia del

Secretaria Juridica designado. Contra el acto de adjudicacion SECOP
no procede ningun recurso de ley. Dicho acto de adjudicacion gasto
se deberd publicar en el SECOP, con el fin de finalizar la etapa
de seleccion y con esto se da el inicio de la etapa contractual.
18. Declarar Desierto el Concurso de Méritos: El Secretario, Di?eeé:t:)ertirgoéfe
Director o Jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora y dependenci
. - . pendencia
el ordenador del gasto, expide el acto administrativo solicitante _A_CtO _
correspondiente que serd proyectado por el Profesional Administrativo,
Universitario de la Secretaria Juridica designado que declara | Ordenador del
Desierto el proceso en caso de que ninguna de las propuestas gasto Constancia del
haya cumplido con la totalidad de los requisitos y condiciones Profesional SECOP

establecidos en el pliego de condiciones, contra el cual
procede recurso de reposicion, el cual debera ser publicado en

Universitario

Secretaria Juridica
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el SECOP a través de un mensaje publico, con el fin de
proceder con la cancelacion del mismo en la plataforma.

19. Resolver Recursos que procedan: El ordenador del
gasto da trAmite y resuelve los recursos que se presenten

ordenador del

Comunicados

dentro de los términos establecidos en la ley. gasto de respuesta
20. Elaborar las condiciones y especificaciones del
contrato: El Profesional Universitario de la Secretaria Juridica Profesional Constancia del

responsable del proceso, elabora el documento condiciones y
especificaciones del contrato basado en la informacion del
proceso, para su debido envio a revision y aprobacion del
profesional universitario designado y del ordenador del gasto,
para posteriormente vincular el documento al contrato
electrénico en el SECOP.

Universitario
Secretaria Juridical

Ordenador del
gasto

SECOP

Condiciones y
especificaciones
del contrato

21. Creacion y aprobacién del contrato electrénico en
SECOP (perfeccionamiento del contrato): Una vez
publicado el proceso en la plataforma SECOP, el servidor
publico de la secretaria juridica designado procede con la
creacion del contrato electrénico en el SECOP, este se envia
para aprobacion electronica del contratista y de los

Servidor publico
designado,
Profesionales
Universitarios de
la Secretaria

Constancia del

responsables de la entidad, una vez aprobado el contrato este -1€ SECOP
queda en estado firmado. Luego se solicita al contratista se Juridica
constituya las polizas en caso de ser requeridas y el | Ordenador del
contratista las debe vincular en el SECOP, en las fechas gasto
establecidas segun las condiciones y especificaciones del
contrato.

o _ _ o Servidor Publico
22. Solicitar el Registro presupuestal: El Servidor Publico | yesponsable,
responsable por parte de la Dependencia solicitante o area |pjrector o Jefe de FO-AD-10
ejecutora, realiza la solicitud de Registro Presupuestal “FO- | |3 Dependencia Solicitud de
AD-10 Solicitud de Registro Presupuestal” ante la Secretaria solicitante Registro
de Hacienda, adjuntando copia las Condiciones vy Presupuestal
Especificaciones del contrato. Ordenador del

gasto

23. Verificar el cumplimiento de las garantias, elaborar | Profesional FO-AD-25
designacion de la supervisién: El profesional universitario de |universitario de la De5|gna9|9p de
la secretaria juridica verifica que las garantias allegadas Secretaria supervision,
cumplan con lo exigido en el documento condiciones y Juridica FO-AD-26

especificaciones del contrato y diligencia el formato “FO-AD-26
Verificacion del cumplimiento de garantias”, asi mismo, verifica
la validez, origen e integridad de las mismas, a través de la
consulta en el link de las compafilas de seguros.
Posteriormente, el secretario juridico proceder4d con la
aprobacién de las garantias en el SECOP y con la suscripcion
del “FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de garantias” si

Secretario Juridico

Secretario o
director o jefe de
la dependencia
solicitante

Verificacion del
cumplimiento de
garantia,
FO-AD-27
Acta de inicio,

FO-AD-24
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estas cumplen con las condiciones establecidas. En caso Notificacion
contrario, el profesional universitario procedera a notificar al Supervisor para Correccién
contratista la necesidad de corregir las pdlizas aportadas, designado de Pdliza

diligenciando el formato “FO-AD-24 Notificacion para
Correccion de Poéliza” el cual se envia escaneado al correo
electronico reportado por el contratista.

El Profesional Universitario elabora la designacién de la
supervision a través del formato “FO-AD-25 Designacion de
supervision” del contrato, el cual debera ser firmado por el
Secretario, Director o Jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora, el cual realizara la respectiva notificacién al servidor
publico designado para ejercer las funciones de la supervisién.
En caso de que el supervisor del contrato sea el Secretario,
Director o Jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora,
se expedira certificacion en ese sentido.

Certificacion de
no garantias
Soporte
consulta de
validez, origen e
integridad de las
garantias

Constancia del
SECOP

24. Elaborar Acta de inicio, inicio de ejecucién vy
diligenciamiento del moédulo 7 del SECOP: EIl profesional
Universitario de la Secretaria Juridica, diligenciara el formato
FO-AD-27 Acta de inicio, y lo remitird al supervisor del
contrato para que gestione oportunamente la suscripcion del
documento. El supervisor del contrato, ademas, dard inicio al
contrato en el SECOP, segun lo indicado en el Manual de

Profesional
universitario de
la Secretaria

FO-AD-27
Acta de inicio

Constancia del

L > . . Juridica SECOP
Supervision e Interventoria, de igual forma se debera
dlllger_1C|ar el modulo_?_,del SECOP. En caso de preserltarse Supenvisor del FO-AD-36
cambios en la supervision del contrato durante su ejecucion, el .

. o - P : contrato Cambio en la
supervisor diligenciara el formato “FO-AD-36 Cambio en la o

. , - . supervision
supervision”, el cual debe ser suscrito por €l y por el secretario
de la dependencia o area ejecutora y enviado a la Secretaria
Juridica para su publicacion.
25. Publicar documentos anexos al contrato electronico en
la plataforma Gestion transparente: Los documentos anexos
al contrato electronico como son el FO-AD-25 Designacion de Técnico
supervision, FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de | Administrativo o .

. . e, S . Constancia
garantias, polizas FO-AD-24 Notificacion para Correccion de auxiliar Gestion
Péliza, FO-AD-27 Acta de Inicio, las condiciones y | administrativo

e . ) transparente
especificaciones del contrato y demas documentos del | de la secretaria
proceso contractual, deben ser publicados en la plataforma juridica
gestion transparente, a mas tardar 3 dias habiles después de
la fecha de su suscripcion por parte de los responsables

Secretario FO-DE-01

26. Evaluar el desempefio del procedimiento identificando Juridico, Acta,
Oportunidades de mejoramiento: El Secretario Juridico, Enlace MIPG
Profesionales Universitarios, Asesor y Enlace MIPG evaltan FO-DE-11
periédicamente la ejecucion del procedimiento, identifican las | Profesionales Mapa de
dificultades o desviaciones presentadas e identifican | Universitarios Riesgos
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oportunidades de mejoramiento para el procedimiento y las
documentan en el “FO-DE-01 Acta”, “FO-DE-11 Mapa de FO-EM-15

Riesgos” y/lo en el “FO-EM-15 Plan de mejoramiento”, de
acuerdo a lo establecido en el Proceso de Evaluacion y
Mejoramiento Continuo.

Plan de
mejoramiento

27. Aplicar acciones de mejoramiento a los procesos Secretario
implementados: El Secretario Juridico, Profesionales Juridico FO-EM-15
Universitarios, Asesor y Enlace MIPG aplican las acciones de | Enlace MIPG, Plan de

mejoramiento establecidas y realizan seguimiento a la eficacia
de las mismas “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y “FO-DE-11

Profesionales
Universitarios,

Mejoramiento,

Matriz de riesgos”, teniendo en cuenta lo contemplado para tal Técnico FO-DE-11
fin en el Proceso de Evaluacién y Mejoramiento Continuo. Administrativo o Matriz de
auxiliar riesgos

administrativo

6. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

Ley 80 de 1993 Estatuto General de contratacion.
Ley 1150 de 2007 Eficiencia y transparencia en la contratacion publica.

Decreto 1082 de 2015 “Decreto Unico reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional”.
Manual de Contratacion Municipio de Itagui.

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo o la norma que lo
modifique o sustituya.

Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la Contrataciéon Publica en Colombia, la Ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones”.

Manuales, guias y documentos tipo Colombia Compra Eficiente

Ley 2069 de 2020 “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

Decreto 1860 de 2021 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin de reglamentar
los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de
compras publicas y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 399 de 2021 “Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.21.21.3.2. y
2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2.,

2.2.1.1.156.y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional".
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Codigo| Nombre | Responsable Ll d.e Recuperaciéon| Proteccion Tlempq,de Dlsp(_)smlon
almacenamiento retencion Final
Solicitud de Servidor Archivos de
FO-AD- |disponibilida| Publico de !a Secretaria Juridica Expediente Uso de los 2 afios Archivo
09 d dependencia Contractual |Responsables central
presupuestall solicitante Backup’s
Lista de Profesional Archivos de
FO-AD-| chequeo [|universitario de . - Expediente Uso de los ~ Archivo
- .~ ~|Secretaria Juridica 2 afos
11 seleccion | la Secretaria Contractual |[Responsables central
objetiva Juridica Backup’s
Np Proygcto de Prpfespnal Secretaria Juridical Expediente | Archivos de 2 afios Archivo
Aplica pliego Universitario Contractual Uso de los central
FO-AD- Aviso Secretaria Secretaria Juridica Expediente |Responsables 2 afios Archivo
06 |convocatorio Juridica Contractual Backup’s central
No Reporte Profesional . - Expediente | Archivos de ~ Archivo
Aplica SECOP Universitario Secretaria Juridica Contractual Uso de los 2 afos central
No Correo Secretaria Secretaria Juridica Expediente |Responsables 2 afios Archivo
Aplica | Electrénico Juridica Contractual Backup’s central
. Profesional Archivos de
Pliego de ) o . .
No h Universitario . - Expediente Uso de los ~ Archivo
) condiciones . Secretaria Juridical 2 afios
Aplica - Secretaria Contractual |Responsables central
definitivo S ;
Juridica Backup’s
Np Resolucién Pr_ofe3|_ongl Secretaria Juridical Expediente | Archivos de 2 afios Archivo
Aplica | de apertura| Universitario Contractual Uso de los central
No Acta de Secretaria Secretaria Juridica Expediente |Responsables 2 afios Archivo
Aplica | Audiencia Juridica Contractual Backup’s central
Respuesta a
observacion : . . .
N_o es al Pr_ofe3|_onal Secretaria Juridica Expediente | Archivos de 2 afios Archivo
aplica Universitario Contractual Uso de los central
proyecto de .
liego Secr,et.arla Responsables
P Juridica - Backup’s -
No . - Expediente ~ Archivo
; Adendas Secretaria Juridica 2 afos
Aplica Contractual central
Informe de Archivos de
No 2 Comité . - Expediente Uso de los ~ Archivo
; Evaluacion Secretaria Juridica 2 afios
Aplica - evaluador Contractual |Responsables central
definitivo :
Backup'’s
No |Comunicaci
Aplica ones Profesional Archivos de
Acto universitario de Secretaria Juridical Expediente Uso de los 2 afios Archivo
No |administrativ| la Secretaria Contractual |Responsables central
Aplica o de Juridica Backup’s
adjudicacion
Profesional Archivo de
Acta de S )
No T universitario de . - Carpeta uso de los ~ Archivo
) audiencia de| .~ ~|Secretaria Juridica 2 afios
Aplica -7 la Secretaria reparto Responsables central
adjudicacién o X
Juridica Backup’s
No Resolucion Ordenador del . - Carpeta Archivo de ~ Archivo
: de Secretaria Juridica uso de los 2 afios
Aplica Lo gasto reparto central
adjudicacion Responsables
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Cddigo | Nombre |Responsable o d_e Recuperacién| Proteccion Tlempo”de Dl pesleia
almacenamiento retencién Final
Backup’s
FO-AD- Sohqtud de . .
10 registro Profesional Archivo de
presupuestall Universitario . - Carpeta uso de los ~ Archivo
- — . Secretaria Juridica 2 afios
Designacion| Secretaria reparto Responsables central
FO-AD- O ;
de Juridica Backup’s
25 L
Supervision
Verlf(lj(;ellmon Archivo de
FO-AD- . Secretario . - Carpeta uso de los ~ Archivo
cumplimient o Secretaria Juridica 2 anos
26 o de Juridico reparto Responsables central
P Backup’s
garantias
Archivo de
FO-AD-| Actade |Supervisor del . - Carpeta uso de los ~ Archivo
L Secretaria Juridica 2 afos
27 inicio contrato reparto Responsables central
Backup’s
Notificacion | Profesional Archivo de
FO-AD- para universitario de . . Carpeta uso de los ~ Archivo
L, .~ |Secretaria Juridical 2 afios
24 Correccién | la Secretaria reparto Responsables central
de Pdliza Juridica Backup’s
Cambio en . .
FO-AD- la . Secretaria Juridica Carpeta Archivo de 2 afios Archivo
36 Supervision Supervisor del reparto uso de los central
FO-DE- P contrato Caroeta de Responsables Archivo
Acta Secretaria Juridica P Backup’s 2 afios
01 Actas central
FO-DE-| Matriz de Archivo de
11 Riesgos . - Carpeta uso de los ~ -
FO-EM-| Plan de Enlace MIPG |[Secretaria Juridica Mejoramiento |Responsables 2 afios Eliminar
15 |Mejoramiento Backup’s

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fechade

Aprobacion

Descripcién del Cambio

01

11/02/2014

No Aplica para esta version

02

30/07/2014

El encabezado del formato de la pagina 2 en adelante.

Se eliminan las actividades 1 a 4 del numeral 5 porque ya estan incluidas en el
procedimiento PR-AD-01 “procedimiento previo a la contratacion estatal, comun a
todas las modalidades de contratacion”.

Se eliminan los formatos: FO-AD-13, FO-AD-06 “Estudios del sector”, FO-AD-22
Cambia la redaccion y el responsable de la actividad 24, solicitud de Registro
Presupuestal.

Se elimina la actividad 25, cambia la redaccion de la actividad 27

03

31/01/2015

El formato FO-AD-25 “Designaciéon de interventoria y o supervision cambia de

version porque final del formato se elimina el campo de la firma del supervisor que

ha generado confusiones en el diligenciamiento y se unifica con el nombre, apellido

y nimero de cédula del supervisor.

El formato FO-AD-26 “Aprobacion de pélizas” cambia de version porque:

* Se incluyen campos en el cuadro inicial para detallar las prorrogas en tiempo y
adiciones en valor, asi como las nuevas fechas de terminacion cuando se tienen
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PROCEDIMIENTO PARA EL Version: 09
CONCURSO DE MERITOS Fecha de Actualizacion:
12/06/2024
Version AFecha d.? Descripcién del Cambio
probacién
suspensiones y reinicios.

* Seincluye el articulo 11l del decreto 1510 de 2013 en el campo de las notas.
En el numeral 6 “Documentos de referencia” se suprime el decreto y se deja sélo
Manual de contratacién Municipio de Itagui.
En el numeral 5 en la actividad 2 se incluye como evidencia de la aprobacion del
proyecto de pliegos la firma del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y se cambia el
responsable de la actividad, quedando el comité evaluador. En la actividad 3 se
elimina lo referente a la lista multiusos ya que fue derogada por el nuevo decreto de
contratacion.
Se incluye la actividad 7 “Aprobacién de los pliegos de condiciones definitivos” y se
corre la numeracion de las actividades subsiguientes.
En la actividad 8 se incluye como registro la “Resolucién de Apertura”.
En la actividad 9 se cambia el responsable de la actividad.
En la actividad 10 se incluye al responsable de la respectiva secretaria en el apoyo
a las respuestas y se incluye en los registros la respuesta a las observaciones
recibidas.

04 07/09/2015 | En la actividad 12) se coloca el nombre completo del formato en la parte de los
registros.
En la actividad 14 se incluye en los registros el informe de evaluacion.
En la actividad 16 se incluye como registro el informe de evaluacion definitivo.
En la actividad 21 se incluye el reparto del proceso para la elaboracion de la minuta
y en los registros se incluye el FO-AD-12 “Planilla de Reparto”.
En la actividad 23 se cambia el nombre de la misma por “verificacién del
cumplimiento de las garantias” y se cambia el nombre del formato FO-AD-26.
En la actividad 25 se incluye el cambio en la supervision de los contratos y en los
registros el formato FO-AD-36 Cambio en la interventoria y/o supervision.
En el numeral 6 se incluye el decreto 1082 de 2015 de Mayo 26 de 2015.
En el numeral 7 se incluyen los formatos nuevos o que cambiaron de nombre y la
disposicion final.
Se incluyen las actividades 1y 2. Se establece que las modificaciones al informe de
evaluacion en razén de las observaciones recibidas las realizard el comité
evaluador.
Se cambia la redaccién de las actividades dejando por separado la asignacion en
reparto del proceso y la solicitud del registro presupuestal posterior a la suscripcion

05 21/09/2016 de la minuta.
Se modifican los formatos FO-AD-25, FO-AD-36.
Acta #.
En la actividad 25, se cambia la palabra “Legalizacién” por “perfeccionamiento”.
Actas N° 12 del 21/09/201611 y N° 20/12/ 2017
Se modificé:
Numeral 5. Se actualizan la actividades 27, 29 y 30 vy los registros de las mismas, el
Control de Registros - Informacion Documentada y los Anexos de acuerdo a los

06 23/10/2018 | cambios realizados en los registros de las actividades
Se Incluye:
FO-AD-24 Notificacién para correccion de Pdéliza
Cambios aprobados mediante Acta Nro. 10 del 23 octubre de 2018..

07 | 271012020 |S€modifico:

El “Responsable”’. Se reemplazan las “Definiciones y Términos”, salvo la definicién
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Cédigo: PR-AD-04
PROCEDIMIENTO PARA EL Version: 09

CONCURSO DE MERITOS Fecha de Actualizacion:
12/06/2024

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripcién del Cambio

de Audiencia de conformidad con el manual de contratacion. En las actividades 1, 2,
3,5,6,7,10,11, 12, 13, 14, 16, 17, 21, 22, 23, 25, 26, 29 y 30 los responsables. En
las Actividades 4, 9 y 19 la actividad y el Responsable. En las Actividades 20,24, 27
y 28 la Redaccion y los responsables.

En el “Control de Registros/ Informacion Documentada” se cambia el responsable y
el lugar de almacenamiento.

Cambios aprobados mediante acta N° 9 del 23 de julio de 2020 y formalizados en
Acta N° 13 del 27/10/2020

08

16/03/2021

Se Adiciono:

El decreto 1072 de 2015 y Resolucion 312 de 2019 en el numeral 6.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Acta N° 03 del 16/03/2021

09

24/06/2022

Se modifico:

En “Definiciones y Términos el concepto: concurso de méritos. En “Contenido” en
todos los numerales se reemplaz6 Unidad Administrativa por dependencia
solicitante o area ejecutora y se modificaron servidores publicos por Profesional
universitario de la Secretaria Juridica, el numeral 1 pasa a ser la 7, todas los
numerales en los cuales se hace alusién a minuta de contrato esta fue modificada
por las condiciones y especificaciones del contrato, en los numerales 4 y 5
informaciéon documentada, numeral 11 el responsable, Numerales 13, 20, 21 se la
redaccién, numeral 23 cambia el nombre.

Se incluy6:

En el alcance: Aviso de convocatoria

En todas las actividades se incluyd como informacién documentada “constancia en
el SECOP”. En las actividades 1, 5, 10, 11,12, 13, 14, 15, 25, la redaccién. En las
actividades 6, 8, 18, 19, 26, el responsable. Las actualizaciones normativas
correspondientes en los documentos de referencia. EI “FO-AD-06 Aviso de
convocatoria®. En el numeral 6 “documentos de referencia”, se incluyeron las guias,
manuales y actualizaciones normativas correspondientes. En el numeral 9 “anexos”,
se agreg6 el documento condiciones y especificaciones del contrato.

Se elimin6:

En “Definiciones y Términos™ Acta de inicio, Acto Administrativo, Adendas,
Adjudicacion, Adjudicatario, Anticipo, Audiencia, Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Contrato, Declaracién Desierta de un Proceso de Seleccién, Informe
de Evaluacion, Plan Anual de Adquisiciones, Proceso de Contratacion, Resolucion
de adjudicacién, Resolucion de apertura. En “Contenido” el numeral 1:
“conjuntamente con la secretaria Juridica” “incluyendo la informacién aprobada en
el Consejo de Gobierno”, en los numerales 1y 2: solicitud y Certificado de Viabilidad
Técnica, solicitud de Disponibilidad y Certificado de Disponibilidad Presupuestal. En
el numeral 10. Se eliminé “NO obligatoria para aclaracion de pliegos y estimacion de
riesgos del contrato a celebrar”, en el numeral 13: “elabora el acta de la diligencia
mediante la apertura del sobre con la propuesta técnica y publica el “FO-AD-19
Planilla de recepcion de propuestas” y el “FO-AD-21 Acta de Cierre” tanto en la
actividad como en la informacién documentada, Se elimind la actividad denominada
“Asignar la elaboracion del contrato”, en el numeral 17: “durante el transcurso de
esta diligencia se hace la apertura del sobre con la propuesta econdmica del
proponente que obtuvo mayor puntaje en la evaluacion, verificando que esta en el
rango del valor estimado consignado en los estudios y documentos previos y del
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CONCURSO DE MERITOS Fecha de Actualizacion:
12/06/2024
Version AFecha d.? Descripcién del Cambio
probacién

presupuesto oficial, en el acta de esta audiencia se deja constancia del compromiso
y del acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato” “Acta de la audiencia de
adjudicaciéon”. En el numeral 23 y 24: “Correos Electronicos” de la informacion

documentada.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité Primario N°07 del 24
de junio de 2022.

No aplica| 09/03/2023

Se actualizan los formatos FO-AD-25 designacion de supervision, FO-AD-26
verificacion del cumplimiento de garantia, FO-AD-27 acta de inicio y FO-AD-36
cambio en la designacion de supervision.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 1 del 09 de
marzo de 2023.

No aplica| 17/08/2023

Se actualizan los formatos FO-AD-11 Lista de chequeo seleccion objetiva.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 6 del 17 de
agosto de 2023.

No aplica| 27/09/2023

Se actualiz6 el formato FO-AD-26 verificacion del cumplimiento de garantia.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 7 del 27 de
septiembre de 2023.

No aplica| 21/05/2024

Se actualizaron los formatos FO-AD-24 Notificaciéon para Correccion de Pdliza, FO-
AD-25 Designacién de supervision.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 2 del 21 de
mayo de 2024.

8. ANEXOS:

FO-AD-06 Aviso convocatoria

FO-AD-10 Solicitud de Registro Presupuestal
FO-AD-11 Lista de chequeo seleccién objetiva
FO-AD-25 Designacion de Supervision

FO-AD-26 Verificacién del cumplimiento de garantias
FO-AD-24 Notificacién para Correccion de Pdliza

FO-AD-27 Acta de inicio

FO-AD-36 Cambio en la supervision
FO-DE-01 Acta de reunion

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
Condiciones y especificaciones del contrato
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