Cdédigo: PR-AD-05
PROCEDIMIENTO PARA LA Versién: 09
SELECCION ABREVIADA

Fecha de Actualizacion:
12/06/2024

1. OBJETIVO:

Establecer las acciones internas a seguir, para la adquisicion de los bienes, servicios y obra
publica, identificados en el plan anual de adquisiciones, y que en razon de las caracteristicas
del objeto a contratar o la cuantia o de los casos que determine la Ley, se deban adelantar
bajo la modalidad de Seleccion Abreviada.

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 publicacién del aviso de convocatoria, necesidad de seleccion
objetiva segun los requerimientos de la Entidad y termina con la publicacion del contrato, la
notificacion al supervisor y la aplicacién de acciones de mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Seleccién Abreviada: La Seleccién Abreviada corresponde a la modalidad de seleccién objetiva
prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual; el criterio para la escogencia de
ésta modalidad es el objeto (bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes) o la menor
cuantia.

Audiencia de Subasta Inversa: Es un evento formal que toma lugar, en el caso de seleccién
abreviada por subasta, si y solo si hay como minimo dos oferentes habilitados, donde se realiza una
puja dinamica, mediante la reduccién sucesiva de sus precios, conservando un margen minimo,
durante un tiempo determinado, quedando como ganador el ofrece el menor precio.

Contratacion de Menor Cuantia: Para efectos de la contratacién publica se entenderd por menor
cuantia cuando el valor a contratar no supera el 10 % del presupuesto anual del municipio, expresado
en salarios minimos legales mensuales Vigentes.

5. CONTENIDO:

Para la aplicacion de este procedimiento se deben haber cumplido todas las actividades contenidas

[ Revisado por: Profesional Universitario | Aprobado por: Secretario Juridico |
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Revisar la documentacion recibida: el profesional
universitario de la Secretaria Juridica designado por reparto y el Profesional FO-AD-11
asesor, revisan la documentacién recibida (estudios y | universitario de Lista de
documentos previos) por medio del formato “FO-AD-11 Lista de | la Secretaria chequeo
chequeo seleccion objetiva” y realizan las observaciones, Juridica seleccién
sugerencias o0 solicitudes pertinentes al Servidor Publico designado, objetiva
adscrito a la dependencia o area ejecutora que requiere el bien, asesor
servicio u obra publica.
Profesional

2. Elaborar el Proyecto de Pliego de Condiciones: el | Universitarioy
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado y el | aSesor dq la
asesor, elaboran el proyecto de pliego de condiciones, basado Secretaria Borrador de
en la informaciéon entregada (estudios y documentos previos) y Juridica Proyecto de
con la participacion del Servidor Publico adscrito a la Servidor Pliego
dependencia o area ejecutora que requiere el bien, servicio u | pgblico de la

obra publica.

dependencia o
area ejecutora

3. Revisar el Proyecto de Pliego de Condiciones: El Secretario

. - : ; - o Proyecto de
Secretario Juridico y/o el Profesional Universitario de la Juridico, ;

) P ; . . . Pliego de
Secretaria Juridica designado revisan el proyecto de pliego de Profesional 7

i R Condiciones
condiciones. Universitario
. Asesor,

4. Crear, Aprobar y Publicar Proceso en el SECOP: el profesional
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado o el | ypjyersitario y FO-AD-06
asesor, crean el proceso, envian al profesional universitario de personal Aviso
la_secretaria juridica asignado para revision y al ordenador del | 5signado de la| Cconvocatorio,
gasto para su aprobacion. Una vez sea aprobado por todos, se Secretaria
publica en el SECOP el “FO-AD-06 Aviso de convocatoria”, Juridica Constancia del

pliego de condiciones y publicar las respuestas: El
secretario o director o jefe de la dependencia 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 en el SECOP. En caso de que
dichas observaciones no generen modificacion alguna Los
servidores publicos designados deberan finalizar la etapa de
planeacion y crear el proceso en el SECOP.

dependencia o
area ejecutora

Ordenador del
Gasto,

Asesory
profesional
universitario

Secretaria

estudios y documentos previos, proyecto de pliego de SECOP
condiciones y sus respectivos anexos. ordenador del
Gasto
5. Recibir y responder las observaciones al proyecto de Secretario,
director o jefe Documento

respuesta de
Observaciones
al Proyecto de
Pliego de
condiciones

Constancia del
SECOP
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

Juridica

6. Realizar modificaciones y configurar el Pliego de
Condiciones definitivo: Si a las observaciones realizadas les
asiste la razon o de oficio, el secretario o director o jefe de la

Secretario,
director o jefe
dependencia o
area ejecutora

d : . : Ordenador del Pliego de
ependencia o area ejecutora, el ordenador del gasto, el asesor e

. : o . 2 . Gasto, condiciones
y el profesional universitario de la Secretaria Juridica designado definitivo
realizan las modificaciones pertinentes a las condiciones Asesor y
establecidas en el proyecto de pliego de condiciones y | profesional
configuran el pliego de condiciones definitivo. universitario

Secretaria
Juridica

7. Recibir solicitudes para limitar la participacion a Asesory
Mipymes Nacionales: el profesional universitario de la Profesional
Secretaria Juridica designado, el asesor y Servidor Publico de | universitario de| ~ FO-AD-37
la dependencia o area ejecutora realizan la recepcion y revision | & Secretaria | Acta para cerrar
de las solicitudes para limitar el proceso a Mipymes a través del Juridica a Mipymes,
SECOP vy la documentacion soporte que apoya dichas Servidor Constancia del
solicitudes, de acuerdo a lo requerido en el proyecto de pliego | pgblico de la SECOP
de condiciones, elaboran el Acta para cerrar a Mipymes y se | dependencia o
publica en el SECOP. area ejecutora
8 Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Una
vez aprobada la necesidad de contratacién, el Servidor publico
de la dependencia solicitante o area ejecutora que requiere el Servidor FO-AD-09
bien, servicio u obra publica, tramita la solicitud ante la Publico de la Solicitud de
Secretaria de Hacienda del Certificado de Disponibilidad dependencia Disponibilidad
Presupuestal utilizando el “FO-AD-09 Solicitud de Disponibilidad solicitante o P |
presupuestal’, y si se trata de un rubro de inversion debe anexar | area ejecutora presupuesta
el Certificado de Viabilidad expedido por el Departamento
Administrativo de Planeacion
9. Revisar el Pliego de Condiciones: El Secretario Juridico y Secretario
el Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado, Juridico y Pliego de
revisan el pliego de condiciones definitivo y se remite a los Profesional condiciones
responsables de la configuracion del pliego para las | Universitario de definitivo

correcciones, impresion y suscripcion por parte de todos los

la secretaria

responsables. juridica

10. Expedir la Resolucién de Apertura de la Seleccion | Ordenador del

abreviada: El Ordenador del Gasto, realiza la apertura del gasto Resolucion de
proceso de Seleccién Abreviada con la expedicion de la Profesional apertura,
resolucion correspondiente, que serd proyectada por el Universitario | Constancia del
Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado, Secretaria SECOP
quien ademas procedera a finalizar etapa planeacion en el Juridica
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SECOP, ajustara el pliego electrénico (borrador) si lo requiere,
adjuntando la resolucion de apertura, pliego de condiciones
definitivo con sus respectivos anexos y deméas documentos que
se hayan ajustado o modificado y enviara para aprobacion del
proceso a los responsables del proceso. Una vez aprobado
procederd a la publicacion.
11. Recibir y publicar solicitudes de manifestacion de Asesor
interés para participar en el proceso. el profesional Profesionyal

universitario de la Secretaria Juridica designado, el asesor y
Servidor Publico de la dependencia o area ejecutora, verificaran
cuando aplique, en el SECOP qué proveedores manifestaron
interés y en caso que se presenten mas de diez (10) realizaran
sorteo de forma externa en la fecha y hora establecida en el
cronograma, y se publica el acta del sorteo y la lista de
interesados con que se continuara el proceso y la invitacion.

Nota: no aplica para Subasta inversa

universitario de
la Secretaria
Juridica

Servidor
Puablico de la
dependencia o
area ejecutora

Constancia del
SECOP

12. Recibir y Responder las observaciones al pliego de

Secretario,
director, jefe de
la dependencia

Respuesta a las

condiciones definitivo: El secretario o director o jefe de la oarea observaciones
dependencia o area ejecutora, el ordenador del gasto, el asesor ejecutora, recibidas al
y el profesional universitario de la Secretaria Juridica | Ordenador del pliego de
designado, recibiran y daran respuesta a cada una de las gasto condiciones,
observaciones recibidas y realizadas al pliego de condiciones A
L P : sesory .
definitivos, dentro de los términos establecidos en el . Constancia del
cronograma del proceso y publican las mismas en el SECOP profe_3|or_1al SECOP
' universitario de
la Secretaria
Juridica
Secretario,
director, jefe o
servidor publico
13. Expedir y Publicar Adendas: El secretario o director o jefe | dependencia o
de la dependencia o area ejecutora y el ordenador del gasto, | area ejecutora Adendas

conjuntamente con el servidor publico asignado por el &rea
ejecutora, expedira las adendas, de oficio o si las observaciones
originan las mismas, que seran proyectadas por el Profesional
Universitario, de la Secretaria Juridica designado y el asesor,
quien realiza la debida publicacion y modificacion en el SECOP.

Ordenador del
gasto

Asesory
Profesional
Universitario de
la Secretaria

Constancia del
SECOP

Juridica
14. Realizar la apertura de ofertas y publicar lista de Asesory Constancia del
oferentes: vencido el termino para presentar propuestas, el | Profesional SECOP
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Profesional Universitario de Secretaria Juridica designado o el | Universitario de
Asesor, realizan la apertura de las ofertas y publican la lista de | la Secretaria
oferentes Juridica
15. Verificar las ofertas y publicar Informe de Habilitacién Ln;girﬁ?:c%?‘
Preliminar o Informe de Evaluaciéon Preliminar de las .
. " : . e Preliminar o
ofertas: ElI Comité Evaluador revisa y analiza el cumplimiento .
g : : L Comité Informe de
de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones, de i
o . ! Evaluador Evaluacion
cada una de las ofertas recibidas y publica en el SECOP dicho Preliminar
informe dentro del termino establecido en el cronograma del .
[0CESs0 Constancia del
P SECOP
16. Recibir y responder las observaciones al informe de
habilitacion preliminar o informe de evaluacién preliminar: Documento de
El comité evaluador recibira durante el traslado del informe las Comité respuesta a
subsanaciones y observaciones al mismo, evaluando el Evaluador observaciones
fundamento y pertine,ncig de las mismas y responderan en Constancia del
SECOP dentro del término estipulado en el cronograma del SECOP
proceso
17. Modificar informe de Habilitacion o de evaluacion de las Ien\jglrlzgiigﬁ
ofertas si se requiere y publicar informe definitivo: si se
recibieron subsanaciones y observaciones o de oficio que den Comité Documentos
lugar a modificar el informe, el mismo sera realizado por el Evaluador subsanados
ggrggep Evaluador y se publica el informe definitivo en el Constancia del
) SECOP
18. Realizar audiencia de subasta inversa: cuando se trata de
una seleccion abreviada por subasta inversa se realizara la
audiencia en fecha y hora establecida en el cronograma del Acta de la
proceso, de acuerdo con las condiciones establecidas en el Comité audiencia de
pliego de condiciones, en la misma el comité apertura los | Eyaluador subasta
sobres econdémicos de los habilitados. en caso de un Unico Constancia del
proponente habilitado no habra lugar a subasta inversa. SECOP
Se levanta acta de la audiencia y se publica en el SECOP
19. Revisar y tramitar revocatoria del proceso si encuentra | El Secretario,
mérito: El Secretario, Director o Jefe de la dependencia o area | Director o Jefe
ejecutora y el ordenador del gasto en cualquier momento del de la
i ; i - dependencia Acto
proceso de selecciobn que se advierta la existencia de una | dep ! Administrativo
causal de revocatoria procederan con la expedicion del acto [Solicitante o area
administrativo que la ordene, el cual serd proyectado por el | €jecutoray el .
: L . .o . ordenador del | Constancia del
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado y el
. ) . asto SECOP
asesor en caso de requerirse, quien ademas adelantara las g
gestiones necesarias para la cancelacion del tramite en Asesor y
SECOP. Profesional
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Universitario de
la Secretaria
Juridica
20. Adjudicar Proceso: El Secretario, Director o Jefe de la
dependencia solicitante o &rea ejecutora y el ordenador del
gasto, segun cronograma publicado en la resolucion de apertura
y mediante el trdmite establecido en el mismo pliego de
condiciones, atendiendo lo preceptuado en el Decreto 1082 de Secretario,
2015, expide la resolucion que sera proyectada por el |Director, Jefe de Acta de la
audiencia de

Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado,
durante el transcurso de la audiencia 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 presupuesto oficial, en el acta de ésta audiencia se
deja constancia del compromiso y del acuerdo sobre el alcance

la dependencia
solicitante

Ordenador del
gasto

Profesional
Universitario de
la Secretaria

adjudicacion,

Resolucion de
adjudicacion,

Constancia del

y el valor del contrato. De la resolucion de adjudicacion se dara SECOP
lectura en la audiencia. Contra el acto de adjudicacion no Juridica

procede ningun recurso de ley. El acta de la audiencia y

resolucion de adjudicacion se publicaran en el SECOP, con el

fin de finalizar la etapa de seleccién y con esto se da el inicio de

la etapa contractual.

21. Declarar Desierto el proceso de Seleccién Abreviada: El Secretario,

Secretario, Director o Jefe de la dependencia solicitante o area |Director, Jefe de

ejecutora y el ordenador del gasto, expide el acto administrativo | la dependencia
correspondiente que sera proyectado por el Profesional solicitante Acto

Universitario de la Secretaria Juridica designado que declara
Desierto el proceso en caso de que ninguna de las propuestas

Ordenador del

Administrativo,

haya cumplido con la totalidad de los requisitos y condiciones gasto Constancia del
establecidos en el pliego de condiciones, contra el cual procede Profesional SECOP
recurso de reposiciéon, el cual debera ser publicado en el | Universitario
SECOP a través de un mensaje publico, con el fin de proceder Secretaria
con la cancelacion del mismo en la plataforma. Juridica
22. R'es_olver recursos que procedan: El ordenador del gasto Ordenador del Comunicados
da tramite y resuelve los recursos que se presenten dentro de

gasto de respuesta

los términos establecidos en la ley.

23. Elaborar las condiciones y especificaciones del
contrato: El Profesional Universitario de la Secretaria Juridica
responsable del proceso, elabora el documento de condiciones
y especificaciones del contrato basado en los pliegos de
condiciones definitivos y propuesta para su debido envio a
revision y posterior aprobacién del profesional universitario
designado y del ordenador del gasto. Para posteriormente

Profesionales
Universitarios de
la Secretaria
Juridica

Ordenador del
gasto

Constancia del
SECOP

Condiciones y
especificaciones
del contrato
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vincular el documento al contrato electrénico en el SECOP.
24. Creacion y aprobacién del contrato electronico en
SECOP (perfeccionamiento del contrato): Una vez publicado | profesional

el proceso en la plataforma SECOP, el servidor publico de la
secretaria juridica designado procede con la creacion del
contrato electronico en el SECOP, este se envia para
aprobacion electrénica del contratista y de los responsables de

universitario,
técnico, auxiliar
administrativo de

la secretaria

Constancia del

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

Servidor publico

o _ _ _ responsable,

25. Solicitar el Registro presupuestal: El servidor publico de |  gecretario, FO-AD-10
la dependencia solicitante, realiza la solicitud del Registro |girector o jefe de|  Sojicitud de
Presupuestal por medio del “FO-AD-10 Solicitud de Registro | |5 gependencia Registro
Presupuestal’, ante la Secretaria de Hacienda, adjuntando solicitante Presupuestal
copia de las Condiciones y Especificaciones del contrato.

Ordenador del

gasto

26. Verificar el cumplimiento de las garantias, elaborar
designacion de la supervision: El profesional universitario de FO-AD-25
la secretaria juridica verifica que las garantias allegadas Designacion de
cumplan con lo exigido en el documento condiciones y supervision,
especificaciones del contrato y diligencia el formato “FO-AD-26
Verificacion del cumplimiento de garantias”, asi mismo, verifica Profesional FO-AD-26

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 procedera con la
aprobacion de las garantias en el SECOP y con la suscripciéon
del “FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de garantias” si
estas cumplen con las condiciones establecidas. En caso
contrario, el profesional universitario procedera a notificar al
contratista la necesidad de corregir las pdlizas aportadas,
diligenciando el formato “FO-AD-24 Notificacion para Correccion
de Podliza” el cual se envia escaneado al correo electrénico
reportado por el contratista.

El Profesional Universitario elabora la designacion 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 notificacion al servidor
publico designado para ejercer las funciones de la supervision.
En caso de que el supervisor del contrato sea el Secretario,

universitario de
la Secretaria
Juridica

Secretario
Juridico

Secretario o
director o jefe de
la dependencia
solicitante

Supervisor

Verificacion del
cumplimiento de
garantia,

FO-AD-24
Notificacién
para Correccién
de Pdliza

Soporte
consulta de
validez, origen e
integridad de las
garantias

Constancia del
SECOP
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Director o Jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora,
se expedira certificacion en ese sentido.
27. Elaborar Acta de inicio, inicio de ejecucion vy
diligenciamiento del modulo 7 del SECOP: EIl profesional
Universitario de la Secretaria Juridica, diligenciara el formato FO-AD-27
FO-AD-27 Acta de inicio, y lo remitiré al supervisor del contrato Profesional Acta de inicio

para que gestione oportunamente la suscripcién del documento. | universitario
El supervisor del contrato, ademds, dara inicio al contrato en el de la Constancia del
SECOP, segun lo indicado en el Manual de Supervision e Secretaria SECOP
Interventoria, de igual forma se debera diligenciar el médulo 7 Juridica
del SECOP. En caso de presentarse cambios en la supervision FO-AD-36
del contrato durante su ejecucion, el supervisor diligenciara el Supervisor Cambio en la
formato “FO-AD-36 Cambio en la supervisién”, el cual debe ser supervision
suscrito por €l y por el secretario de la dependencia o area
ejecutora y enviado a la Secretaria Juridica para su publicacién
28. Publicar documentos anexos al contrato electrénico en
la plataforma Gestion transparente: Los documentos anexos -
. . L Técnico
al contrato electronico como son el FO-AD-25 Designhacién de o ,
"y P L9 Administrativo
supervision, FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de o ,
. . o . o auxiliar Constancia
garantias, pdlizas FO-AD-24 Notificacion para Correccion de o . -
. e g administrativo Gestion
Pdliza, FO-AD-27 Acta de Inicio, las condiciones vy
L . de la transparente
especificaciones del contrato y demas documentos del proceso Secretaria
contractual, deben ser publicados en la plataforma gestion Juridica
transparente, a mas tardar 3 dias habiles después de la fecha
de su suscripcion por parte de los responsables.
29. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar FO-DE-01
oportunidades de mejoramiento: EI Secretario Juridico, Secretario 01 acta
Profesionales Universitarios, Asesor y Enlace MIPG evalGan Juridico
p_e_rlodlcamente la ejecucion del procedimiento, |den_t|f|ca_n_ las Enlace MIPG EO-DE-11
dificultades o0 desviaciones presentadas e identifican Mapa de Riesqos
oportunidades de mejoramiento para el procedimiento y las Profesional P 9
documentan en el “FO-DE-01 Acta”, “FO-DE-11 Mapa de | universitario FO-EM-15
Riesgos” y/o en el “FO-EM-15 Plan de mejoramiento”, de Secretaria
. L) o Plan de
acuerdo a lo establecido en el Proceso de Evaluacion y Juridica . :
: . . mejoramiento
Mejoramiento Continuo.
30. Aplicar acciones de mejoramiento al procedimiento: El
) g . ; o . FO-EM-15
Secretario Juridico, Profesionales Universitarios, Asesor, Enlace Secretario Plan de
MIPG, técnicos y/o auxiliares aplican las acciones de Juridico : .
. . . “ Mejoramiento
mejoramiento  establecidas en el “FO-EM-15 Plan de
Enlace MIPG

Mejoramiento” y/o “FO-DE-11 Matriz de riesgos” y realizan
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo
contemplado para tal fin en el Proceso de Evaluacion y
Mejoramiento Continuo.

Profesionales
Universitarios

FO-DE-11
Matriz de
riesgos
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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 Planeacién
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 Contrataciébn 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 Planeacién Nacional, con el fin de reglamentar los
articulos 30, 31, 32, 34y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 2195 de 2022 “por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencién y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones.

7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA

Cbédigo] Nombre |Responsable Lugar d_e Recuperacion |Proteccion HISIRS ,de D pEEICE
almacenamiento retencion Final
FO-AD- SOl'C't.uq. de : Archivos de
09 disponibilidad | Profesional Uso
presupuestal | Universitario . . .
- . ) Expediente |exclusivo de ~ Archivo
Lista de de la Secretaria Juridica Contractual los 2 afos central
FO-AD-| chequeo Secretaria Responsabl
11 seleccion Juridica P )
objetiva es Backup’s
No Proyecto de
Aplica pliego
No | Constancia | Profesional Ard&\gz)s de
Aplica | del SECOP | Universitario o Expediente |exclusivo de " Archivo
de la Secretaria Juridica 2 afos
Acta para s tari Contractual los central
FO-AD- ecretaria Responsabl
cerrar a Juridica '
37 Mipymes es Backup’s
No Pliego
Aplica | definitivo
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Coédigo| Nombre |Responsable HUEETs d_e Recuperacion |Proteccion Tlempq,de Dlqusmon
almacenamiento retencion Final
No Respuesta a
Aplica observgmones Profesional Archivos de
al pliego ; oo Uso
i6 Universitario Expediente |exclusivo de Archivo
No |Resolucion de de la Secretaria Juridical P 2 afios
Ap||ca apertura Secretaria Contractual los central
Acta sorteo Juridi Responsabl
No ¢ 0 uridica Backup’
. Manifestacion €s backup's
Aplica : .
de interés
FO-AD- Aviso Archivos de
06 | convocatoria | Profesional Uso
N_o Adendas Universitario . - Expediente |exclusivo de ~ Archivo
Aplica dela Secretaria Juridica 2 afios
Informe de Secretaria Contractual los central
NO | abilitacion o | Juridica Responsabl
Aplica . es Backup’s
de Evaluacion
No |Comunicados
Aplica | de respuesta . Archivos de
Profesional
Acto . o Uso
No - . Universitario . . .
. _ |administrativo . - Expediente |exclusivo de ~ Archivo
Aplica S dela Secretaria Juridica 2 afos
adjudicacion . Contractual los central
Secretaria
Acta de - Responsabl
No L Juridica ,
Aplica audiencia de es Backup’s
Subasta
FO-AD- SOI'C'.IUd de Archivos de
registro .
10 Servidor Uso
presupuestal S . .
e publico de la . - Carpeta de |exclusivo de ~ Archivo
Verificacién d . |Secretaria Juridica I 2 anos |
FO-AD- del epe_n_denua reparto 0s centra
L solicitante Responsabl
26 | cumplimiento ;
. es Backup’s
de garantias
Notificacion Archivos de
FO-AD- para Profesional oo otarfa Juridica| C2'Peta de Uso 2 afios Archivo
24  |Correccion de| Universitario reparto . central
i exclusivo de
Pdliza de la
Designacién Secretaria los bl .
FO-AD- de Juridica  |Secretarfa Juridica| C27Peta de Responsa' 2 afios Archivo
25 L reparto es Backup’s central
Supervision
FO-AD- acta de inicio | Profesional Archivos de
27 . o Uso
Universitario . .
. - Carpeta de |exclusivo de ~ Archivo
. dela Secretaria Juridica 2 afios
FO-AD-| Cambio en la . reparto los central
L Secretaria
36 supervisién Juridi Responsabl
uridica )
es Backup’s
FO-DE- Acta_<,je Secretaria Juridica Carpeta de |Archivos de 2 afios Archivo
01 reunion Actas Uso central
FO-DEy Matriz de Enlace MIPG |Secretaria Juridical] ~ Carpeta exclusivo de 2 afios Destruir
11 Riesgos ; . los
mejoramiento
FO- Plan de Secretaria Juridical]  continuo Responsabl 2 afios Destruir
EM-15 | Mejoramiento es
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripciéon del Cambio

01

04/02/2014

Creacion del Documento.

02

30/07/2014

Se eliminan las actividades 1 a 4 ya que se encuentran incluidas en el PR-
AD-01 “Procedimiento previo a la contratacion estatal”.

Se eliminan los formatos: FO-AD-03, FO-AD-06, FO-AD-14, FO-AD-22,
FO-AD-24, Se invierten las actividades 11 y 12 y se modifica la redaccion
de la actividad 11 “Apertura del proceso de seleccion abreviada”. Se
incluye la audiencia de subasta o negociacién, cuando el proceso de
seleccién abreviada es por subasta inversa.

Se cambia el responsable de la actividad 25 “solicitud de registro
presupuestal’. Se suprime la actividad 26 “Entregar para reparto”

03

31/01/2015

El formato FO-AD-25 “Designacion 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.

Se maodifica el formato FO-AD-26 “Aprobacion de polizas”

En el numeral 6 “Documentos de referencia” se suprime el decreto y se
deja s6lo Manual de contrataciébn Municipio de Itagui.

04

07/09/2015

En el numeral 4 se amplia la definicién de Seleccion Abreviada, se incluye
definicion de subasta inversa.

En el numeral 5: Actividad 2 se incluye como evidencia de aprobacion del
proyecto de pliego de condiciones la firma de la Jefe de la Oficina de
Adquisiciones.

Se modifican las Actividades: 3, se el formato FO-AD-06 Aviso de
convocatoria, 4 y 5 se incluye el apoyo del servidor publico adscrito a la
Unidad Administrativa que requiere el bien o el servicio para las respuestas
a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y queda como
registro el reporte de la publicacién en el SECOP, 7 cambia el nombre de
la actividad se incluye en los registros de ésta actividad los formatos FO-
AD-40 Planilla para cerrar a Mipymes, FO-AD-37 Acta para cerrar a
Mipymes, 9 (8 segun la numeracion de la versién 3) y se incluye en los
registros la Resolucion de Apertura, 10 se especifica que la audiencia no
es obligatoria, 11 se incluye el apoyo del servidor publico adscrito a la
Unidad Administrativa que requiere el bien o el servicio para las respuestas
a las observaciones al pliego de condiciones y se incluye como registro la
respuesta a las observaciones.

Se incluye la actividad numero 8 “Aprobar el pliego de condiciones”
incluyendo como registro, el pliego de condiciones y se corre la
numeracion de las actividades subsiguientes.

En la actividad 13 se incluye en los registros el FO-AD-19 y se elimina el
reporte del SECOP, 15 se incluye como registro el informe de evaluacion,
17 se incluye como registro el informe de evaluacion definitivo, 23 se
incluye el reparto para la elaboracion de la minuta y en los registros se
incluye el formato FO-AD-12 Planilla de Reparto, 25. se cambia el nombre
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de la actividad y en los registros se modifica el nombre del formato FO-AD-
26 Verificacién del cumplimiento de garantias, 26 se incluye el cambio de
la supervision y/o interventoria y en los registros el FO-AD-36 Cambio en la
interventoria y/o supervision.

Se actualizan los “Documentos de Referencia” de acuerdo a los cambios
en la normatividad vigente aplicable al procedimiento.

Se actualiza el control de registros de acuerdo a los cambios en las
actividades y en los registros de las mismas.

Se incluyen las actividades 1 y 2. Se modifican los formatos asociados al
procedimiento. Se cambia la redaccion de las actividades dejando por
separado la asignaciéon en reparto del proceso y la solicitud del registro
presupuestal posterior a la suscripcién de la minuta. Se modifica el formato
05 20/12/2016 |FO-AD-25 Cambia el nombre del formato y se omite todo lo relacionado
con interventoria, lo mismo ocurre con el FO-AD-36.

En la actividad 25, se cambia la palabra “Legalizacion” por
“perfeccionamiento”.

Actas N° 12 del 21/09/2016 y N° 11 del 20/12/2017

Se Actualizé:
Las actividades 29, 31 y 32 y los registro 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 N°10 del 23 de octubre de 2018.

Se modific6:

El “responsable”, Se reemplazan las definiciones de: “Pliego de
Condiciones “SECOP |y SECORP I,

En las Actividades 1, 5, 14, 22, 23, 25, 26, 27, 28, 29 y 30 los
responsables y la Redaccion; en las actividades 2, 3, 4, 6, 7, 9, 10, 11, 12,
07 23/07/2020 |13:15,17,18,19, 20, 21, 24,31y 32 los responsables.

En el “Control de Registros/ Informacion Documentada” se cambian los
responsables acordes a los cambios realizados en las actividades y en los
registros de las mismas.

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

Se Adicion6:

08 16/03/2021 | E! decreto 1072 de 2015 y Resolucion 312 de 2019 en el numeral 6.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Acta N° 03 del 16/03/2021
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Se modific6:

Objetivo, Responsable, Alcance, en Definiciones y Términos el concepto
de contratacion de menor cuantia y audiencia de subasta inversa. En
Contenido el orden en que se ejecutan las actividades, ademas de los
nombres, la redaccion y los responsables, en todas las actividades que
aparece “los servidores publicos de la secretaria juridica designados” por
“El Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado”; “unidad
Administrativa” por “dependencia o Area ejecutora” y “Reporte SECOP” por
Constancia del SECOP”.

Se incluyé:

En “Contenido” Al inicio se agreg6 texto, el numeral 3, los numerales 6y 7
09 24/06/2022 |se fusionan en adelante numeral 5, Se adiciona responsables y se cambia
el registro /informacibn documentada. Se crea nueva Actividad
correspondiéndole el numeral 27. En “Documentos de Referencia”, se
incluyeron las guias, manuales y actualizaciones normativas
correspondientes. En el numeral 9 “anexos”, se agrega el documento
condiciones y especificaciones del contrato

Se elimin6:

En “Definiciones y Términos”. audiencia, convocatoria, manual de
contratacion, pliego, presupuesto, SECOP |, SECOP I, subsanar, contrato.
Actividad 12 y 25, el FO-AD-12 planilla de reparto.

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

Se actualizan los formatos FO-AD-25 designacién de supervision, FO-AD-
26 verificacion del cumplimiento de garantia, FO-AD-27 acta de inicio y
No 09/03/2023 | FO-AD-36 cambio en la designacion de supervision.

aplica
P Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 1
del 09 de marzo de 2023.
Se actualizan los formatos FO-AD-11 Lista de Chequeo seleccién objetiva.
No
aplica 17/08/2023 Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 6
del 17 de agosto de 2023.
Se actualiz6 el formato FO-AD-26 verificacion del cumplimiento de
No garantia.
. 27/09/2023 , o _ o
aplica Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 7
del 27 de septiembre de 2023.
Se actualizaron los formatos FO-AD-24 Notificacion para Correccion de
No Pdliza, FO-AD-25 Designacion de supervision.
. 21/05/2024 , o _ o
aplica Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 2

del 21 de mayo de 2024.
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9. ANEXOS:

FO-AD-06 Aviso convocatoria

FO-AD-09 Solicitud de disponibilidad presupuestal
FO-AD-10 Solicitud de Registro Presupuestal
FO-AD-11 Lista de chequeo seleccion objetiva
FO-AD-25 Designacion de Supervision

FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de garantias
FO-AD-27 Acta de inicio

FO-AD-36 Cambio en la supervision

FO-AD-37 Acta para cerrar a Mipymes

FO-AD-24 Notificacion para correccion de Péliza
FO-DE-01 Acta de reunién

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

Condiciones y especificaciones del contrato
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