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1. OBJETIVO

Seleccionar la oferta mas favorable para la contratacidn de prestacion de servicios de
consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los
proyectos de arquitectura, a favor de la Alcaldia de Pasto, previo el agotamiento del
proceso confractual, sefalado por el Estatuto Confratacion Piblica, observando los
principios de la confratacién vy funcidon plblica. El procedimiento para la seleccion de
proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto nUmero 2326 de 1995, o la
norma que lo modifiguen, aclaren, adicionen o sustituyan,

2. ALCANCE
Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia de Fasto.
3. RESPONSABLE

La direccidn v coordinacidn del procedimiento es responsabilidad del Director del
Departamento Administrativo de Contratacion Publica.

4. DEFINICIONES

Acuerdos Comerciales: Son tratados intemacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos v 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 colombianc vy (i) los proveedores colombianos.

Concurso de Méritos: Lo define el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, asi:
"Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en
la que se podrdn utilizar sistemas de concurso abierfo o de precdlificacion. En este
Ulfimo caso, la conformacidén de la lista de precdlificados se hara mediante
convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes utilizando
para el efecto, entre ofros, criterios de experiencia, capacidad intelectual vy de
organizacién de los proponentes, segun sea el caso.”

Concurso de Arquitectura: El concurso de Arguitectura es el procedimiento mediante el
cual la entidad estatal, previa invitacién publica y en igualdad de oportunidades,
selecciona un consultor entre los Proponentes interesados en elaborar disenos, plancs,
anteproyectos y proyectos arquitecténicos.

La convocatoria para la elaboracion de estudios o trabajos técnicos relacionados con
el desamollo de la profesién de arquitectura puede conllevar labores técnicas y/o
profesionales complementarias de la propuesta, pero siempre su objeto principal sera
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el diseno integral, En estos eventos, los proponentes definirdn las labores fundamentales
gue complementan la propuesta, las cuales no podrén separarse de la misma.

DACP: Departamente Administrative de Contratacién Publica.

MIPYME: Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.

Proceso de Coniratacién: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de |as
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plozo, lo gue
ocurra mas tarde.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de |os objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucién de un Contrato.

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

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

SMMLV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Servicios de Consultoria: Son los seficlados en el numeral 2 del articulo 32 de la ley 80
de 1993 y son:

« [Estudios para la ejecucidn de proyectos de inversién,

« [Estudios de diagndstico.

» FEstudios de prefactibiidad o factibiidod para programas o proyectos
especificos.

» Asesorias tecnicas de coordinacién, control y supervision,

» Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos.

+ Direccion, programacion y ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos,
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5. CONTENIDO
| DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Recepcionar y radicar los Estudios Previos:
Las dependencias interesadas en o Formato
adguisicion de bienes y servicios remiten al Avsilicir CO-F-051

Departamento de Contratacion los Estudios
Previos con sus respectivos anexos, los cuales
50N radicados en el sistema
SYSDOCUMENTOS.

Administrativa

“Estudios Previos
Concurso de
Meritos Abierto"

2. Asignar los estudios Previos para revisién:
De oacuerdo a las competencias vy

Director

complejidad del proceso de contratacion se Degqrtum_ento Sisterna
: : Administrativo de | SYSDOCUMENTOS
asigna al abogado responsable, mediante B e
radicador del sistema SYSDOCUMENTOS,
3. Revisar y estudiar los Estudios Previos: El
profesional encargado estudia y revisa que g
documentacion remitida por la dependencia Oficio
interesada  se encuentre conforme a la Director
normatividad legal vigente vy gue cuente con | Departamento Nota interna
todos los anexos respectivos. En caso de no | Administrative de
agjustarse a los hechos y al derecho, se Contratacion Correo
efectlan |las cbservaciones y se devuelve por electrénico
escritc  para  adicidn, modificacion, o
comeccion y regresa ala tarea 1.
4, Elaborar el proyecte del pliege de
condiciones: El profesional encargado realiza
el proyecto de Pliego de Condiciones con su
respectivo cronograma de actividades y de Formato
conformidad a los criterios establecidos por el . il

i = i Alcaldias e Director . CQ—F—DS;
C:} mT't,e dE[COF‘ITﬂ?tTDF: 1on C:je | o Departamento "Prepliego/pliego
Dk UGF.', O (GISNas. Cs: SyaLooIcn, ¥ Administrativo de | de Condiciones
cdlificacidn con fundamento en  las

especificaciones técnicas de cada proyecto
de pliegos gque son suministradas por los
técnicos de la dependencia que reguiere la
confratacién. Una vez elaborado el proyecto
de pliegos, se pasa al despacho del Director,

Contratacion

Concurso de
mMéritos Ablerto”
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
Formato
5. Revisar Prepliego: Revisar el proyecto de Director CO-F-052
pliego de condiciones (pre-pliegos) y si lo| Departamento "Prepliego/pliego
encuentra conforme ordena el inicio del | Administrativo de | de Condiciones
procedimiento contractual. Contratacion Concurso de
Méritos Abierto" |
| 6. Proyectar y suscribir aviso de convocatoria:
El profesional encargado proyecta y el Director
Director D.A.CP. suscribe el aviso de Departamento Formato
convocatoria del proceso, el cual debe Adminisirailve de CO-F-055
incluir todas las condiciones establecidas en Contratacién "Aviso"
la normatividad legal.
' 7. Publicar en SECOP: Publicar el aviso, los
| estudios previos, el proyecto de pliego de Profesional

condiciones y anexos en el portal Unico de
contratacién

Universitario de la
Subsecretaria de

Registro en el

hitp:/ /www.colombiacompra.gov.co y Sistemas de SECOP
coloca en cartelera el aviso, de conformidad Informacion
con el Decreto 1082 de 2015,
8. Recibir observaciones y/o sugerencias: Sistema
Recibir la documentacion remitida por los SYSDOCUMENTOS
posibles oferentes con las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones vy Nota interno
apreciaciones de los proponentes, la cual Auxiliar
puede ser en medio fisico o magnético, los |  Administrativo Oficios de
radica y pasa al profesional encargado para Remisién de
su estudio y respuesta, en el caso que sean observaciones en
observaciones técnicas es remitida a la caso de ser

| dependencia interesada. técnicas

' . Formato
9. Revisar observaciones y apreciacién de la Profesional CO-F-052

Alcaldia: Estudiar los observaciones y dar
respuesta a las mismas, aceptando ©
rechazando las sugerencias, en caso de ser
aceptadas realiza los gjustes necesarios en el
pliego de condiciones definitivo.

Universitario de la
Dependencia
gue requiere la
Contratacion

"Prepliego/pliego
de condicicnes
concurso de
méritos abierto”
Acta de
Respuesta a
Cbservaciones.
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10. Revisar y aprobar el Pliego de condiciones LAfRar Formaio
definitivo: El profesional encargado revisa, Depqr‘ramen’rc CO-FUo2
ajusta v proyecta el pliego de condiciones ‘n‘dm'”'ﬂrm”{‘?’ de “Prephegq;pllego
S : Confratacion de Condiciones
definitivo, teniendo en cuenta las respuestas
a las observaciones efectuadas {:,f?r"cursc? de
2 Méeritos Abierto”
Acta de
Respuesta a
Observaciones. |
11. Publicar respuesta a las observaciones y Profesional

apreciaciones de la Alcaldia: Publicar las

Universitaric de la

Registro en el

juridicos y técnicos del pliego de condiciones,
y b) tipificacién, estimacidn y asignacién de
riesgos gue puedan afectar el equilibrio
economico del contrato.

observaciones y las respuestas a las mismas | Subsecretaria de SECCOF
| en el SECOP. Sistemas de
Informacién
12. Proyectar acto de aperfura del proceso
contractual: El  profesional encargado Director Formato
proyecta la resolucién de apertura del | Departamento CO-F-046
proceso para aprobacion y firma del Director, | Administrative de "Resolucion de
de conformidad con la Ley 1150 de 2007 vy Contratacion Apertura”
Decretos Reglamentarios.
13. Aprobar y firmar la resolucion: Suscribir, Director Formato
expedir el acto y ordenar su publicacién y | Departamento CO-F-D46
| comunicacion. Administrativo de “Resolucion de
Contratacion Aperturg”
14, Publicar en el SECOP: Fublicar el acto de Profesional
apertura y el pliego de condiciones definitivo. Universitario - Registro en &l
Sistemas de SECOP
Informacion
15. Realizar audiencia de estimacion, Director
asignacion y tipificacién de riesgos: Asistir a | Departamento eotber s
dichas audiencias, con el fin de: | Administrativo de s
i 5 audiencia de
a) efectuar las aclaraciones a los aspectos Contratacion

Comité Asesor
Evaluador

Profesional
universitario de la

Aclaracion de
Fliegos y
Estimacion de
Riesgos

|
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dependencia
interesada en
contratar
16. Modificar pliegos: En caso de existir Director
cambios © modificaciones al pliego de Departamento Formato
condiciones, por errores y/u cbservaciones se Administrative de CO-F-006
reclizan los mismos mediante adendas, de "Adenda"”

propuestas en el respectivo formato. Las
ofertas econdmicas se depositan en otro
sobre y este se sella hasta la audiencia de
aplicacion de los factores de escogencia vy
ponderacion y adjudicacion del contrato o
declaratoria de desierto del proceso.

Evaluador

17. Publicar adendas: Se publican en la Profesional
pagina www.colombiacompra.gov.co Universitario dfe o ReGislG S 6l
Subsecretaria SECOP
Sistemas de
Informacion
| 18. Recepclonar ofertas: Radicar las ofertas i POIMGIo
en el formato de registro A}.:)_qhar CO-F-002
' Administrativo "Entrega de
ofertas”
19. Cemrar proceso de seleccién: Una vez
cumplida la fecha y hora establecida en el Formato
Pliego de Condiciones, cierra el listado de Auxiliar CO-F-002
enirega de propuestas dejando constancia |  Administrativo "Entrega de
de la hora de dicho cierre, y del nUmero de ofertas”
oferentes que entregaron propuestas.
20. Redlizar audiencia de apertura de Sobres:
En audiencia publica, previo regisiro de
asistencia, realizan la apertura de los sobres
gue contienen los documentos de F
73 : ormato
verificacion prelsemc:dos por los oferentes, CO-F-004
realizando regmrq de los c{ocumemos i —— “acta de
presentados, el nimero de folios de las

Audiencia de
apertura de
scbres”
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| 21. Verificar los requisitos habilitantes: Realizar
asta labor en forma objetiva, conforme a las
condiciones y criterios sefialados en el pliego | Comité Asesor Informe de

de condiciones definitivo, determinando el Evaluador evaluacion
cumplimiento de los requisitos habilitantes de
cada uno de los proponentes.
22 Recepcionar observaciones a la AUxilicr SSiena
: Administrativa SYSDOCUMENTOS

evaluacién: Recibir de los proponentes las
ocbservaciones y anexos, las cuales se radican
en la Secretaria del D.A.C.P. y se remiten al
Comité Asesor para la evaluacion.

Mota interna

habilitados el cual contiene las respuestas @
las observacicnes de la evaluacion, a través
de www.colombiacompra.gov.co y éste
permanecerd en la Secretaria del D.A.CP.
para consulta de |los proponentes.

Universitario de la |
Subsecretaria de
Sistemas de

| presentadas en esta audiencia y después de

25. Realizar audiencia de adjudicacién: Lo
preside el Director del DACP, a la cudl,
ademas de los servidores publicos de la
dependencia gue requiere la confratacion,
pueden asistir los proponentes, los integrantes
de los veedurios ciudadanas y las personas
que tengan interés en este proceso de
seleccidn, y suscriben el listado de asistencia,
da respuesta a4 las  observaciones

un estudio objetivo, fransparente e imparcial
de los ospectos tecnicos, juridicos vy
financieros se establece las propuestas que
estdn habilitadas, se revisan los puntajes |

| Cficio
23. Revisar observaciones a la evaluacién y

upreclucipn de la Admlnisirqcian: Estudian las Comité Asesor Listado de
observaciones vy el profesional encargado Evaimeior Kabiltados
proyecta respuesta a través del Acta de

Listado de Habilitados.

24. Publicar respuestas y apreciaciones de la

Administracién: Plblicar el listado de Profesional Registro en el

Portal y
permanencia en
Secretaria del

Informacion D.A.C.P.
Director
Departamento
Administrativo de
Contratacién Formato
CO-F-007
Comité Asesor “registro de
Evaluador asistencia”
Diraectivo o Acta de la
delegado de la audiencia
dependencia

interesada para
la contratacion
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asignados y se procede a la apertura de Ia

propuesta econdmica del primer elegible, en
caso de no existir una propuesta ajustada a
los requerimientos técnicos, financieros y
juridicos contenidos en el pliego de
condiciones, recomienda al Directive de la

| dependencia que requiere la contratacion,

la declaraforia de desierta del proceso. E
Comité  Asesor para la  evaluacidn
recomienda al Directivo de la dependencia
delegado para la  contratacién, la
adjudicacion del contrato.

Si el valor de la propuesta del primer elegible
excede la disponibilidad presupuestal es
rechazada, y se procede a la apertura de la
propuesta econdmica del siguiente oferente
segun el orden de cdlificacién y asf
sucesivamente. De lo oudiencia se levanta
acia.

26. Proyectar acto administrativo y la minuta
del confrato: E profesional encargado
proyecta la  resolucidn del acte de
adjudicacion o declaratoria de desierto y la
minuta del contrato del proceso para visto

| bueno del Director del D.A.C.P. vy posterior

firma del Alcalde Municipal, de conformidad
con lo Ley 1150 de 2007 y Decretos

| reglamentarios.

Director
Departamento
Administrative de
Contratacidn

Eesolucidn de
adjudicacion

Formato
CO-F005
“Minuta del
Contrato”

27. Aprobar y firmar la resolucion de
adjudicacién y la minuta del confrato: E
Director del D.A.C.P. da visto bueno a la
resolucion de adjudicacion o declaratoria de
desierta del proceso y a la minuta del
centrato. Se remite el acto de Adjudicacién vy
la Minuta del Contrato con Visto Bueno al
Despacho del Alcalde para la respectiva
firma. El Despacheo otorga nimero al Acto
Administrativo y remite los documentos al

| D.A.C.P para la legdlizacion v a su vez se

Director
Departamento
Administrative de
Contratacién

Frofesional
Universitario de
Sistermnas de
Informacion

Formato
CO-F-005
"Minuta del
Contrato”
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remite a la Oficing de Sistemas de
Informacion para  la  publicacién  en
www colombiocompra.gov.co
B e o Koot |  Drector | fomate
profesional encargado del proceso remite Depqr?omen’ro ,,CQ_F'GD‘E
copia de la minuta del confrato con los Adm'”'ﬂrmw_‘?’ oe Minutaael
: : Contfratacion Confrata”
respectives anexos a la Dependencia
iHTEF?SGdG en contratar para que a su vez Sondiber ANEXOS
tramiten ante la Secretaria de Hacienda la ot .
expedicion del registro Presupuestal ARG .
’ Sisterma
Profesionales SYSDOCUMENTOS

Universitarios de
lcis
Dependencias

Mota interna

interesadas en Oficio
coniratar

29. Aprobar Péliza: Una vez los contratistas
dlleguen las polizas respectivas y se haya Psitor B
expedido el registro presupuestal, el Departamento CO-F-037
profesional  encargado  los  aprueba Y|, yinistrativo de | “Aprobacion de
proyecta el acte administrativo de CantralaciBn Pélizas”
aprocbacién para la posterior firma del
Director D.A.C.P. id
30. Llegalizar los contratos: En &l .
Departamento Administrativo de
Contratacion Piblica como primera opcion
se  verifica el contrato  fisico con  sus
documentos anexos segun Lista de Chegueo, Bifagihean
para luego ser cargados en el aplicativo D ;

. epartamento NUmero de
SYSCONTRATOS de Contratos y asignar su Acrcinistrative e o

numeracion comrespondiente, una vez se
haya validado la informacion se procede al
proceso de escaneo creando un archivo
digital para ser publicade en la pagina
www . pasto.gov.co para dar  framite en
tiempo Real.

Contratacion
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6. NORMATIVIDAD

ley 80 cde 28 de octubre de 1993 Estatuto General de Contratacion de |
Administracion Publica.

Ley 1150 de 16 de julio de 2007, Por medio de la cual se infroducen medidas para
la eficiencia v la fransparencia en la Ley 80 de 1993 v se dictan ofras disposiciones
generales sobre la contratacién con Recursos PUblicos.

Decreto 1082 de 2015 Por el cual se reglamenta el sistema de compras vy
contratacién publica.

Manual de Confratacidn de la Alcaldia de Pasto.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DELAMODIFICACION |, po i 2 | o CTUALIZADA
Cambios en las fareas descritas de
] acuerdo a la normatividad vigente. “rMer-14 a2
Inclusion de cédige y nombre de formato s
2 | g "DOCUMENTO/REGISTRO" Ol-Sept-17 03
Eut:-:mc‘::- pr; Revisado por; Aprobado o

Administrativo de Confratocidn Pablico

LEIDY KATERIME RIVERA IMBACH|

.F/{:n‘_:- £t ity -——/
LILIANA PANTOSA MESIAS

Lider Proceso Contratacian

QS(F"L‘I +=

Contratista Departamento
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