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1. OBJETIVO

Definir lineamientos necesarios para adelantar mediante la modalidad de Concurso Merito la contratacion de los bienes y servicios, para
adquirir bienes, servicios y obra que requiere la Cdmara de Representantes para el cumplimiento de las metas y objetivos a través de la
modalidad de Concurso de Merito en los casos previstos en el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

2. ALCANCE

e Desde: Necesidad del bien o servicio que pretende satisfacer la Camara de Representantes.
e Hasta: Remitir el expediente contractual al archivo de Gestion de la Divisién Juridica.

3. NORMAS

. Ley 80 de 1993

. Ley 1150 de 2007

. Ley 1474 de 2011

. Ley 489 de 1998

. Decreto Ley 019 de 2012
. Decreto1082 de 2015

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

. Acta de Liquidacion. Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato estatal con sujecion a lo previsto en
el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

. Acuerdos Comerciales. Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que contienen derechos vy
obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de
origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

. Acuerdo Marco de Precios. Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus
veces, para la provision a las Entidades de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas
en éste.

. Adenda(s). Son los documentos que se expiden dentro de un proceso licitatorio, seleccion abreviada de menor cuantia, seleccion
abreviada de subasta inversa, concurso de méritos, invitacion tratandose de contratacion de minima cuantia, con el fin de aclarar, modificar o
precisar los términos de los Pliegos o la Invitacion, con posterioridad a su expedicion, y que formaran parte del pliego o de la invitacion.

. Adicion. Modificacién del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion, con el fin de incrementar el valor originalmente pactado,
el cual no podréa ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMMLV. Debe constar en un documento firmado por las partes y
cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

. Adjudicacion. Es la decision emanada de la CAMARA DE REPRESENTANTES, por medio de la cual determina el Adjudicatario del
contrato, y a quien en consecuencia correspondera, como derecho y como obligacion, el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el
contrato.

. Adjudicatario. Es el proponente que resulte favorecido con la adjudicacion dentro de un proceso de seleccion.
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. Analisis de sector. Es el analisis necesario que debe realizarse durante la etapa de planeacion, para conocer el sector relativo al objeto

del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de Analisis de Riesgo. Permite
establecer el contexto del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los Riesgos y determinar los requisitos habilitantes.

. Anticipo. Entrega anticipada de un porcentaje del valor del contrato. El contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para
crear un patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la
Entidad debe entregar el valor del anticipo. Los recursos entregados por la Entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio
de ésta para conformar el patrimonio auténomo. De acuerdo con lo sefialado en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, si se
pacta un anticipo éste no podra exceder del 50% del valor del contrato.

. Al:ea de Origen. Son las dependencias que requieren la contratacion de bienes o servicios, las cuales con la estructura actual de la
CAMARA DE REPRESENTANTES son las siguientes: Divisiones, y Jefaturas de Oficina.

. Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes. Son los bienes y servicios de comun utilizacién, aquellos que cuentan con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como
bienes y servicios homogéneos para su adquisicion, y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de

2007.

. Capacidad Residual o K de Contratacion. Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un
contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccion.

. Clases o tipos de contratos estatales. Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las

entidades a que se refiere el articulo segundo de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, 0
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32 del mismo
estatuto.

. Clasificador de Bienes y Servicios. Es el sistema de codificacién de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios,
conocido por las siglas UNSPSC.

. Clausula penal. Es una estipulacién propia del derecho comln que se puede pactar bien sea como una estimacién total o parcial de los
perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios
que se causan en razon del incumplimiento del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva la clausula
penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento.

. Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento que expide el Jefe de la Divisién Financiera y de Presupuesto de la Camara
de Representantes o quien haga sus veces, con el cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectaciéon para la asuncién de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectua el correspondiente registro presupuestal. El certificado de disponibilidad presupuestal sera expedido por el
Profesional de presupuesto, previamente a la iniciacion del proceso de seleccion y con base en el valor que determine en el Andlisis
Econoémico de Sector.

. Comité Evaluador: Son los Servidores publicos o los particulares contratados para el efecto, designados para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion, seleccion abreviada, concurso de méritos y minima cuantia.
El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada

. Competencia para contratar. Atribucién legal para ordenar y dirigir la celebracidn de licitaciones, seleccion abreviada, concurso de
méritos, contratacion directa, para escoger a los contratistas y celebrar los contratos.
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Contratista. Es el proponente cuya propuesta ha sido adjudicada por la CAMARA DE REPRESENTANTES y con quien se ha celebrado
el contrato.

Contrato de prestacion de servicios: Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32, de la Ley 80 de 1993, son contratos
de prestacion de servicios los que celebren las Entidades para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.

Cronograma. Es el documento en el cual la Entidad establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias del Proceso de
Contratacion y el lugar en el que éstas deben llevarse a cabo.

Dia(s) corriente(s) o Dia(s) calendario. Es cualquier dia del calendario, entendido como el espacio de tiempo de 24 horas, sin tener en
cuenta si se trata de un dia habil o no habil. En el evento en que la fecha en que finalice un plazo establecido en el presente pliego de
condiciones resulte ser un sadbado o domingo u otro dia no habil, el tltimo dia de tal periodo o la fecha correspondiente, se trasladara al
dia habil siguiente.

Dia Habil. Es cualquier dia comprendido entre el lunes y el viernes de cada semana entre las 8:30 a.m. y las 5:00 p.m., excluyendo de
éstos los dias festivos determinados por ley en la RepUblica de Colombia. Para efectos del presente procedimiento los dias establecidos
en la descripcion de actividades se entienden habiles.

Documentos del proceso de seleccion. Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de
condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento
expedido por la Entidad durante el Proceso de Contratacidn. Son los que contienen la informacién general y particular y las instrucciones
para los proponentes.

Estudio de mercado. Es el andlisis de precios del mercado, que debe efectuarse a los bienes o servicios de especificaciones y
condiciones similares a lo que pretende contratarse, con el fin de determinar el valor del presupuesto oficial.

Estudios y documentos previos. Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracion del
proyecto de pliego de condiciones, o documento que haga sus veces, de manera que los interesados puedan valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone. Los estudios y documentos
previos se publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones y deben contener lo sefialado en los numerales 7 y
12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos establecidos por los articulos 2.2.1.1.2.1.1.y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto
1082 de 2015, segun corresponda.

Ficha técnica. Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte del Area de Origen de la entidad, cuando se
adelanten procesos de seleccion abreviada para la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, siempre y
cuando los mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad elaborara una ficha técnica del bien o servicio la
cual debe incluir: (a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; (b) la identificacion adicional
requerida; (c) la unidad de medida; (d) la calidad minima, y (e) los patrones de desempefio minimos.

Forma de los contratos. Hace referencia a las formalidades externas que revisten los contratos estatales, son documentos escritos
firmados por las partes en que se incluyen, ademas de los elementos esenciales del contrato, las demas clausulas a que haya lugar,
segun el tipo del contrato.

Grandes Superficies. Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las condiciones
financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.
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. Interpretacion de las normas de contratacion. En la interpretacion de las normas sobre contratos estatales, relativas a

procedimientos y escogencia de contratistas y en la de las cldusulas y estipulaciones de los contratos, se tendran en consideracion los
fines y los principios de que trata la Ley 80 de 1993, los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos
que caracteriza a los contratos conmutativos.

. Interventor. Persona natural o juridica contratada, encargada del seguimiento técnico sobre el cumplimiento del contrato, cuando el
mismo suponga conocimiento especializado en la materia o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. No obstante,
cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

. Licitacion Publica. Es un proceso participativo por el cual se busca adquirir mejores condiciones de compra convenientes para un
determinado proyecto. Se da un concurso entre proveedores, para otorgarse la adquisicién o contratacion de un bien o servicio
requerido por una organizacion. En este proceso formal las partes contratantes invitan a los interesados a que, sujetandose a las bases
fijladas en el pliego de condiciones, formulen propuestas de las cuales se seleccionara y aceptara (adjudicacion) la méas ventajosa, con lo
cual quedara perfeccionado el contrato. Durante el proceso licitatorio se siguen determinados requisitos legales que hacen validez del
acto y estos requisitos legales tienden a asegurar la mayor transparencia, legalidad y legitimidad del mismo, asegurando la mas libre
concurrencia y la igualdad entre los oferentes.

. Manual de Contratacién. Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacién publica, los
flujos de proceso y organigrama que cada Entidad desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual.

. Multa. Sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercion, coaccién y presion o apremio al contratista para que
cumpla con sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el cumplimiento
de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos
contractuales asumidos.

. Naturaleza de las partes. Teniendo en cuenta la naturaleza de las partes, los contratos se denominaran interadministrativos si en su
celebracion intervienen dos o mas entidades de las enunciadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993. Si una de las partes de la relacién
es una persona natural o juridica de derecho privado, simplemente se denominard contrato. Se denominaran convenios los
compromisos adquiridos que carecen de valor, independientemente de la naturaleza de las partes.

. Nimero del contrato. Corresponde a la numeracion consecutiva de todos los Contratos y Convenios de la CAMARA DE
REPRESENTANTES que se asigna en el momento de la elaboracion del documento.

. Oferta mas favorable: En la licitacién y la seleccion abreviada de menor cuantia, la oferta mas favorable seréd aquella que teniendo en
cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos
de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la Entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores
diferentes a los contenidos en dichos documentos. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de
evaluacion. La entidad efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

. Propuesta. Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro de un proceso de seleccion, siempre
que redna los requisitos del articulo 846 del Codigo de Comercio.

. Propuesta Rechazada. Es |a propuesta que incurre en causal de rechazo establecida en el Pliego de Condiciones o en la Invitacion.

. Relacion costo beneficio. En los procesos de seleccion por licitacion y la seleccidn abreviada de menor cuantia, la oferta mas favorable
para la entidad se debe determinar teniendo en cuenta: (a) la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o
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férmulas; o (b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacién de costo-beneficio de conformidad
con lo sefialado en el pliego de condiciones.

Requisitos habilitantes. Son aquellos requisitos que seran objeto de verificacion de cumplimiento como habilitantes para la participacion
en el proceso de seleccion y no otorgardn puntaje, salvo en los procesos para seleccion de consultores. Estos requisitos son los
siguientes: la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacién de los proponentes. Su
exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

Responsable del Area de Origen. Director(a), Jefe(a) de Division o de Oficina, quienes son las dependencias que requieren, la
contratacion de bienes o servicios para el cumplimiento de sus funciones.

Riesgo. Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion
o en la ejecucion de un Contrato.

RUP: Es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los interesados en participar en Procesos de
Contratacion deben estar inscritos.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

SECOP II: Es la nueva version del SECOP (Sistema Electréonico de Contratacion Publica) para pasar de la simple publicidad a una
plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea. Desde su
cuenta, las Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar y hacer seguimiento
a la ejecucion contractual. Los Proveedores también pueden tener su propia cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer
seguimiento a los Procesos y enviar observaciones y Ofertas.

Servicios Nacionales. Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o por personas
juridicas constituidas de conformidad con la legislacién colombiana.

Servidor en el Area de Origen: Persona encargada de sustanciar los estudios y documentos previos y los aspectos técnicos, financieros
y econoémicos del pliego de condiciones o documento que haga sus veces.

Servidor encargado del Proceso. Es la persona a quien se le asigne adelantar el Proceso de Seleccion del contratista de acuerdo con
las modalidades de seleccion previstas en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y la solicitud de contratacion o de elaborar contrato
formulada por un Area de Origen.

SMMLV. Es el salario minimo mensual legal vigente expedido por Decreto del Gobierno Nacional.

Supervisor. Son las personas designadas por la CAMARA DE REPRESENTANTES para realizar el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando no requieren conocimientos especializados y en este
evento es ejercida por la misma entidad.

Verificacion de requisitos habilitantes. Se entiende por verificacién de requisitos habilitantes de las propuestas, las actividades
mediante las cuales el Comité Evaluador verifica el cumplimiento por parte del proponente de los requisitos habilitantes previstos en el
pliego para su participacion en el proceso, siendo éstos la capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad financiera y
de organizacion de los proponentes, de conformidad con lo establecido en el articulo 5° numeral 1 de la Ley 1150 de 2007.

5. MARCO OPERACIONAL.
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Las areas de origen de que trata el presente procedimiento son la Direccién Administrativa de La Camara De Representantes, las cuales
deberan contar con un Servidor responsable de adelantar las respectivas actividades establecidas en los procedimientos de la Etapa de
Planeacion y Estudios Previos para la contratacion de los bienes o servicios incluidas en el PAA. Los servidores responsables de las areas de
origen deberéan:

Realizar las actividades correspondientes a la planeacién de la contratacidn, es decir desarrollar los elementos de los Estudios y Documentos
Previos, previstos en los articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

Obtener la informacion necesaria requerida para elaborar el Estudio de Sector, dentro del cual se puede tomar como referencia la Guia para la
Elaboracion de Estudios de Sector, expedida por Colombia Compra Eficiente.

Establecer los requisitos habilitantes técnicos, juridicos y financieros, asi como las condiciones de experiencia que deben acreditar los
proponentes interesados en participar. Estos requisitos habilitantes se deben establecer de acuerdo con lo previsto por el articulo 2.2.1.1.1.6.2.
del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, es decir, teniendo en cuenta: (a) El Riesgo del Proceso de Contratacion, (b) el valor del contrato
objeto del Proceso de Contratacion, (c) el analisis del sector econdmico respectivo; (d) el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde
la perspectiva comercial. Igualmente, debera consultarse el “Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de
Contratacion”, expedido por Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra publicado en la pagina www.contratos.gov.co

Los Responsables del Area de Origen, son responsables de todas las actividades a su cargo asi como de la informacion suscrita por los mismos
y suministrada en los documentos precontractuales para adelantar el respectivo proceso de seleccién o para suscribir el contrato.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Ciclo P.H.V.A Tareas Responsable Registro
Solicitar por medio del aplicativo
control doc la realizaciéon del
estudio del sector.
1 Solicitar [os estudios del - . . N Jefes de Diyisjon Solicitud de estudio del
Verificar si el bien o servicio Jefes de Oficina sector
sector .
adquirir  se  encuenfra  en
estipulado en el Plan Anual de
Adquisiciones.
Elaborar los estudios del sector Jefes de Division
conforme a los  formatos Jefes de Oficina
2 Elaborar los estudios del | establecidos, para determinar el Profesional / Estudios del sector
sector valor estimado del bien o el Profesional
servicio a contratar. Especializado
Elaborar estudios previos
conforme el formato establecido,
Consolidar la necesidad de | teniendo en cuenta los estudios Jefes de Division/ : .
3 la entidad del sector, de factibilidad y Jefes de Oficina Estudios previos firmado
prefactibilidad necesarios, en caso
de ser requeridos.
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No. Ciclo P.HV.A Tareas Responsable Registro
Convocar al  Comitt  de
Contratacion para aprobar las
Convocar al CQf”ité de | condiciones técnicas, juridicas y
4 Contratacion financieras establecidas dentro del | Secretario Técnico del Acta de comité de
proyecto de pliego de condiciones, | Comité de Contratacion contratacién
asi como el estudio previo y
demas documentos que integran
el proceso
Solicitar certificado de Jefes de Division
5 Solicitud CDP disponibilidad pre§upuestal (De Jefes Oficinas Solicitud de CDP firmado
acuerdo al estudio del sector Director (a)
realizado previamente) Administrativo
: o Jefe de la Division
6 Expedicion CDP E.X pedllr . certiicado de Financiera y de CDP firmado
disponibilidad presupuestal P
resupuesto
Estudios previos suscritos
Radicar solicitud de Concurso de por el responsable del Area
Radicacion solicitud proceso | Meritos acompariada de estudios titular de la necesidad,
de Concurso de Merito | previos, estudios del sector y estudios del sector firmados,
certificado  de  disponibilidad Jefes de Division certificado de disponibilidad
7 presupuestal y/o autorizacién de Jefes de Oficina presupuestal y/o certificado
vigencias futuras de  vigencias  futuras,
solicitud de concurso de
Nota: se hace necesario meritos dirigida al ordenador
diligenciar lista de chequeo. del gasto y suscrita por el
responsable del area.
Revisar  estudios previos vy
solicitud de contratacién.
Si, los documentos se encuentran
acordes, cuenta con la
documentaciéon completa como : i
8 Revision documentos estudio del sector, cgrtificado de Profesional / Confirmar en ”I|sta de
previos disponibilidad  presupuestal Profesional chequeo la revision de los
P presupuestal, . documentos previos.
cumplen con los requerimientos, Especializado
continuaran en el proceso.
Si: Continuar con actividad 9
No: Devolver para ajustes a la
Dependencia Solicitante.
o Consolidar teniendo en cuenta el Profespnales/ Proyecto de pliego de
9 Consolidacion proyecto de . Profesionales . .
liego de condiciones pliego modelo adoptado por la Especializados condiciones publicado en el

Elaboré:

Reviso:

Aprobd:

ISABELLA MARTINEZ CHACON
DIANA PILAR PULIDO GOMEZ
LINDA JOHANA REYES MORENO
NESTOR EDUARDO MEJIA PINERES

CRISTIAN ANDRES CARRANZA
RAMIREZ

MARIA CAROLINA CARRILLO

SALTAREN




AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS

SUBPROCESO:

PROCESO:

CODIGO 3GJCP3

VERSION 01

FECHA 18/12/2019

PAGINA 8 de 16

No.

Ciclo P.H.V.A

Tareas

Responsable

Registro

Camara de Representantes, con
base en la informacion
suministrada en los estudios
previos, asi como los demas
documentos previos entregados
por el area de origen de la
necesidad en los campos
variables del respectivo pliego de
condiciones.

SECOP I

10

Elaboracion aviso de
convocatoria

Proyectar y ajustar el aviso de
convocatoria acorde a la
informacion sefialada en el articulo
221.1.21.2. Del Decreto
Reglamentario 1082 de 2015.

Para el efecto diligencia los
campos e imprime el documento
‘Aviso de

Convocatoria Publica”

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Aviso de Convocatoria
Puablica

1

Creacion del proceso de
seleccion y Publicacion de
documentos que lo
conforman

Se crea el proceso en el SECOP ||
y se realiza la publicacion de
estudios previos, estudios del
sector, aviso de Convocatoria
Publica y Proyecto de pliego de
condiciones.

En cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Reglamentario 1082
de 2015, se tienen 5 dias habiles
para recibir observaciones a los
mismos.

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Constancia del proceso en el
SECOP Il'y creacion del
equipo a cargo del mismo

12

Recepcién de las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones

Se recibiran por medio de la
plataforma SECOP I, el correo
institucional
contratacién.camara@camara.go
v.co y medio fisico a través de la
correspondencia.

Se analizarén las mismas y se
remitirdn al area de origen o al
profesional juridico o financiero,
para que emita respuesta.

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Remision via
electronico.

correo

Respuesta a las
observaciones técnicas,
juridicas y financieras
presentadas al proyecto de
pliego de condiciones,
debidamente firmadas por
los responsables.
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Registro

13

Respuesta observaciones
presentadas al proyecto de

pliego de condiciones

Elaborar y suscribir informe de
respuestas a las observaciones
presentadas al proyecto de
pliego de condiciones.

Remitir al profesional encargado
del proceso, para su revision y
visto bueno, los documentos de
analisis sobre las mismas,
aceptando o rechazando las
observaciones, lo cual debera
siempre hacerse de manera
motivada.

Igualmente debera remitir los
ajustes al pliego de condiones,
cuando hubiere lugar a ello.

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Informe de respuestas a las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego de
condiciones elaborado 'y
firmado.

14

Convocar al comité de
contratacién

Convocar al Comité de
Contratacién para aprobar las
condiciones técnicas, juridicas y
financieras establecidas dentro
del pliego de condiciones
definitivo.

Continia con el Proceso de

Contratacién?

Al decidir no continuar con el
proceso, continue con la
actividad 15, de lo contrario
continuar con la Actividad 16.

Secretario técnico del
comité de contratacion

Acta de comité de
contratacion

15

Modificar estado del proceso

Al no continuar con el proceso se
procede a modificar el estado del
proceso de borrador ha
descartado dentro del portal del
SECORP II.

Pasa a FIN

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Registro en SECORP I,
archivo del expediente

16

Publicacién informe de
respuestas a las
observaciones

Publicar informe de respuestas a
las observaciones presentadas al
proyecto de  pliego  de
condiciones.

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Registro SECOP ||

17

Elaboré:

Reviso:

Aprobd:

ISABELLA MARTINEZ CHACON
DIANA PILAR PULIDO GOMEZ
LINDA JOHANA REYES MORENO
NESTOR EDUARDO MEJIA PINERES

CRISTIAN ANDRES CARRANZA
RAMIREZ

MARIA CAROLINA CARRILLO
SALTAREN




CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS CODIGO | 3GJCP3
SUBPROCESO: VIEE{EIL(?A\N 18/12/12019
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: PAGINA 10 de 16
No. Ciclo P.HV.A Tareas Responsable Registro
A partir de la decision de continuar Profesionales / Resolucién de apertura
con el proceso de seleccion: Profesionales de proceso contractual
Especializados
Determinar si la convocatoria sera Pliego de condiciones
IimiFellda a .Mipyme nacionales. definitivo
Verificard si fueron presentadas
Elaboracién del acto solicitudes que reunan los
administrativo de aperturay | requisitos sefialados en el Decreto
pliego de condiciones 1082 de 2015, dejard constancia
definitivo del analisis realizado y si es el
caso procedera a limitar la
convocatoria a MYPIME
NACIONALES (micro, pequefia y
mediana empresa) en el pliego de
condiciones y en el Acto
Administrativo de Apertura del
Proceso de Seleccion .
Elaborar y  revisar  acto
administrativo de apertura y pliego
de condiciones definitivo, el cual,
debe contener toda la informacién
establecida en el Decreto 1082 de
2015.
18 .S.uscri.pcién acto Firmar el acto administrativo de Ordenador del gasto Documento firmado
administrativo de apertura | apertura del proceso.
) Constancia de Publicacion
Cambio de estado y del informe del acto
puphcaqon del acto Publicar acto administrativo de Profesionales / administrativo de apertura,
19 adm!n|strat|vo de.a.pertura, " i d dici Profesionales i q dici
pliego de condiciones apg .ulra, plegg e cqn iciones Sio ple.gg' .e con |C|oqes
definitivo, estudios previos | definitivo, estudios previos. Especializados definitivo firmado, estudios
en el SECOP || previos, expedida por el
SECOP Il
Recibir observaciones al Pliego
de Condiciones Definitivo vy
Recibir enviar, en el evento en que éstas
observaciones al se presenten al rea respectiva, Respuesta a s
20 Pliego de para proyectar el contenido de Profesionales / .ob’se.rvamones .tecnllcas,
Condiciones las mismas, que sean de caracter Profesionales juridicas y financieras
Definitivo. técnico, juridico, econémico o Especializados presentadas al pliego de
financiero. Si se allegan de lo condiciones definitivo
contrario  continuar con la
Actividad 28.
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Remitir al profesional encargado
del proceso el documento de
analisis sobre las mismas,
aceptando o rechazando la
observacion, lo cual debera
hacerse de manera motivada.

Igualmente, remitira los ajustes
pertinentes al  pliego de
condiciones, cuando hubiere
lugar a ello.

21

Consolidacién y revision
el documento de
respuestas a las
observaciones al

pliego

Consolida con base en las
respuestas emitidas de contenido
técnico, juridico y financiero,
emitidas por el area respectiva.

Cuando hubiere lugar a modificar
el pliego se procedera a expedir
adenda por medio de la cual se .

e Profesionales /
modificaran los numerales del Profesionales
pliego objeto de modificacion o Especializados
supresién, segun corresponda.

Cuando hubiere lugar a modificar
el pliego se procedera a expedir
adenda por medio de la cual se
modificaran los numerales del
pliego objeto de modificaciéon o
supresion, segun corresponda.

Informe de respuestas a las
observaciones presentadas
al pliego de condiciones
suscrito  por el comité
evaluador

22

Publicacion de respuestas a
observaciones pliego
definitivo

Publicar informe de respuestas a Profesionales /
las observaciones presentadas al Profesionales
pliego de condiciones Especializados

Constancia de Publicacion
del informe de respuestas a
las observaciones
presentadas al pliego de
condiciones, expedido por
el SECOP ||

23

Elaboracion de la Adenda al
Pliego de condiciones
definitivo

Proyectar, revisar y suscribir
adendas, en caso de requerirse
modificaciones al pliego de
condiciones, a mas tardar con un
(1) dia de anticipacion al cierre
del proceso.

Profesionales /
Profesionales
Especializados

Adendas

24

Publicacion de adendas en

Publicar en el SECOP Il adendas Profesionales /
requeridas Profesionales

Constancia de Publicacion
de adendas, expedida por
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SECOP Il cuando estas se Especializados el SECOP I
requieran.
Conformar el Comité Evaluador
con los profesionales designados
por parte del area de origen con
el fin de evaluar los aspectos
técnicos y quien designe ellla
Ordenador del Gasto para la
evaluaciéon de los aspectos
25 ConfoErmar el Comité juridic’;os., financieros Y| Ordena dor(a) del gasto Nota interna de designacién
valuador economicos. como evaluador
Para este efecto se elabora
memorando por medio del cual
se informa de la Designacion del
comité  evaluador a los
profesionales indicados para tal
fin.
Comunicar a los integrantes del
Remitir memorando Comité Evaluador la designacion : o
26 de Designacion del del Ordenador del Gasto como | Ordenador(a) del Gasto | '\Ota interma de designacion
Comité Evaluador evaluadores en el respectivo como evalador
proceso de seleccion.
Dentro del plazo previsto en el
pliego de condiciones, los
interesados  confeccionaran y
presentaran las ofertas, en el
modulo establecido en el SECOP
Recepcion de ofertas por I, para ello. .
parte de los . Profesionales / Recepuon de ofertas /
27 proponentes Si hay lugar a sorteo el plazo Profesionales cierre en plataforma
interesados. para la presentacion de las Especializados SECOP II
ofertas empezara a correr el dia
habil siguiente a la fecha en la
cual la Camara de
Representantes informe a los
interesados el resultado del
sorteo.
verifcar el Realizar la verificacion del cierre Profesionales /
28 cierre del proceso en la de! broceso Profesionales Plataforma SECOP I
plataforma SECOP L. P ' Especializados
Efectuar la Realizar evaluacion Juridica,
29 verificacion del técnica y financiera de las |  Gomite Evaluador | Mforme  de  evaluacion
cumplimiento de los propuestas y consolidacion de Juridica, ~ técnica vy
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requisitos informe de evaluacion financiera firmado por el
habilitantes. comité evaluador
Publicar en el SECOP Il informe
de evaluacion (Juridica, técnica y
financiera) debidamente firmado,
Si se llegare a presentar la _ Constancia de Publicacion
Publicar el informe de | necesidad de aclarar o subsanar Profesionales / del informe de evaluacion
30 evaluacion preliminar documentos de las ofertas Profesionales (Juridica, técnica y
presentadas, continuar con la Especializados financiera) expedida por el
siguiente actividad. SECOP II.
De lo contrario continuar con la
actividad No.39
Elaborar la solicitud de aclaracién
Elaborar solicitud de 0 subsanacién de acuerdo con el
aclaraciones o resultado de la evaluacion, y
subsanacion de remitir via correo electronico a los
documentos al respectivos proponentes,
31 proponente fijandole un término perentorio Comité Evaluador Plataforma SECORP I
para presentarlos.
De igual manera se publicaran en
el portal del SECOP las
respectivas solicitudes.
Respuesta a las
Responder Proyectar respuestas a las observaciones técnicas
observaciones a| bsirvaciones t%cnicas juridicas juridicas y financieras:
informe de 0 ’ i
¥ evaluacion preliminar y financieras presentadas al Comité Evaluador presentadas al informe de
informe de evaluacién. evaluacion firmadas por el
comité evaluador.
Consolidar el documento de
Consolidar el ;espu:as;as a Ials observamorles Informe de respuestas al
respuestas a las o Comité Evaluador frmado por el comité
observaciones preliminar y el cual debe ser
i evaluador.
firmado por cada uno de los
miembros del comité evaluador.
Publicar en el SECOP | el F’ublicarinforme de rgs’puestas al Coqstancia de Publicacion
34 informe de respuestas al informe de evaluacién, en el Comité Evaluador Fjel informe de resp.u’estas al
informe de evaluacién SECOP I informe de evaluacion, en el
SECOP I
35
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Elaborar el informe definitivo de
evaluacion y ponderacién de las
propuestas, el cual debe
Elaborar Informe de contener la evaluacion de los Informe de
Evaluacion Definitivo requisitos habilitantes  técnicos, | Comité Evaluador Evaluacion
financieros, juridicos y de
experiencia, asi como los
factores de ponderacion.

El informe definitivo debe ser
firmado por cada uno de los
miembros del comité evaluador.

Convocar al  Comité  de
Contratacién con el fin de que
este apruebe y recomiende al N
Convocar al Comité ordenador ~ del  gasto  la| gecretario Técnico del Acta de comite de
de Contratacion adjudicacion  del  respectivo | Comité de Contratacion contratacion
proceso con base en el resultado
del informe evaluacion definitivo
emitdo por el comité de
contratacién.

36

Dentro de la presente audiencia
la Entidad Estatal debe revisar la
oferta econdmica y verificar que
estd en el rango del valor
estimado consignado en los
Realizar la Audiencia documentos y estudios previos y

De apertura de la propuesta | del presupuesto asignado para el o
econdmica del primer contrato. Acta de audiencia publica

elegible, verificacién de su de apertura de propuesta
consistencia sobre 2 y Se realizara la revision sobre: (i) econémica y de
adjudicacion del contrato. | la necesidad identificada por la adjudicacién o de desierta,
Entidad Estatal y el alcance de la firmada por los
oferta, (ii) la consultoria ofrecida responsables
y el precio ofrecido, (iii) el precio
ofrecido y la disponibilidad
presupuestal  del  respectivo
Proceso de  Contratacion. .
Juridica

(Numeral 4 del  articulo | Acocor de 1a Division
2212132 del Decreto | juridica

Nacional 1082 de 2015). Abogado designado por

37

Jefe de la Division

Elaboro: Reviso: Aprobd:

ISABELLA MARTINEZ CHACON

DIANA PILAR PULIDO GOMEZ CRISTIAN ANDRES CARRANZA MARIA CAROLINA CARRILLO
LINDA JOHANA REYES MORENO RAMIREZ SALTAREN

NESTOR EDUARDO MEJIA PINERES




CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS CODIGO | 3GJCP3
SUBPROCESO: “FechA | 18212019
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: PAGINA 15 do 16
No. Ciclo P.HV.A Tareas Responsable Registro
Si la Entidad Estatal y el oferente g&g’:ﬁgf“rf;‘:gna “©
calificado en el primer lugar de para la  evaluacion
elegibilidad no llegan a un|..onemica
acuerdo dejaran constancia de | profesional técnico
ello y la Entidad Estatal revisara | responsable del area
con el oferente calificado en el | solicitante
segundo lugar de elegibilidad los
aspectos a los que se refiere el
numeral anterior. Si la Entidad
Estatal y el oferente llegan a un
acuerdo dejaran constancia del
mismo y firmarén el contrato.
Si la Entidad Estatal y el oferente
calificado en el segundo lugar de
elegibilidad no llegan a wun
acuerdo, la Entidad Estatal debe
declarar desierto el Proceso de
Contratacion.
Revisar la oferta econdmica y
Revisar y verificar verificar que esta en el rango del
38 la oferta econémica valor estimado consignado en los Comité Evaluador N/A
documentos y estudios previos y
del presupuesto asignado para el
contrato.
Proyectar la Abogado designado por
Resolucion de Elaborar, revisar y suscribir la Division Juridica Resolucién de
39 adjudicacion acto  administrativo  de | Asesor de la Division | agjudicacion o  de
debidamente adjudicacion 0 de Juridica | declaratoria de desierta
motivada. declaratoria de desierta jef’ed. de la  Division firmada por el
undica Ordenador del Gasto
Constancia de publicacion
Publicar en el SECOP Il acto de la Resolucion de
Co administrativo de adjudicacion o . adjudicacion ) de
:léglfjaecfdr}u%?cigigr? ;cl)l de declaratoria de desierta junto Pljr?;?:;?onna;;s/ declaratoria de desierta y
40 declaratoria desierta con el acta de audiencia publica Especializados del acta de audiencia
de apertura de propuesta publica de apertura de
econdmica y de adjudicacién o propuesta econdmica y de
de desierta. adjudicacién o de desierta,
expedida por el SECOP I
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Elaborar, revisar y suscribir el Profesionales /
Estructurar el contrato en la | contrato, el registro presupuestal Profesionales
“ Plataforma SECOP || y el correo de designacién de Especializados Plataforma SECOP |
supervision
Abogado designado por
la Division Juridica
Revisar y aprobar las Elaborar, revisar y suscribir oficio | Asesor de la Division Pdliza aprobada por el
42 garantias propias del de aprobacion de las Garantias Juridica Ordenador del Gasto en el
contrato exigidas Jefe de la Division SECOP I
Juridica
. ” . Profesionales /
Remisién del Expediente Revisar y remitir ?l expediente Profesionales . .

43 contratual al archivo contractual al archivo de de la Especializados Constancia de radicado en
Divisién  Juridica para su el archivo de gestion
respectiva custodia.

DOCUMENTACION ASOCIADA

Procedimiento de Tramite Presupuestal
Plan Anual de Adquisiciones
Manual de Contratacién
Manual de supervision e interventoria
Lineamientos y Manuales de Colombia Compra Eficiente
CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

ANEXOS

1. Estudios Previos

2. Estudio del Sector

3. Informe de Respuestas

4. Acto administrativo de apertura

5. Pliego de Condiciones

6. Acta de audiencia de riesgos o aclaracion de pliegos

7. Lista de Asistencia

8. Adenda

9. Informe de Evaluacion

10. Acta de audiencia publica de adudicacion o declaratoria de desierta

11. Acto administrativo de adjudicacion

12. Nota interna de designaciéon como evaluador

13. Aviso de Convocatoria
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