FORMATO PROCEDIMIENTOS

Codigo PRO-GC-08-17

Proceso: GESTION CONTRACTUAL
Version 6

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. . e
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Fecha Aprobacion 31/08/2022

FEGINES 9

Firma de Autorizaciones
Revis6

Jefe Oficina Asesora Juridica

Abogada Contratista Oficina Asesora Juridica Jefe Oficina Asesora Juridica

Control de Cambios
Fecha Descripci
Diciembre de 2014 Creacion del documento

Actualizacion de la normatividad (Numeral 4)

Octubre de 2016 Ajuste en los documentos de referencia, definiciones, descripcién del procedimiento, politicas de operacion.

Julio de 2017 Actualizacion General del Procedimiento
Octubre de 2018 Actualizacion General del Procedimiento, se incluye el tramite que debe realizarse en la plataforma del SECOP II.
Octubre de 2019 Se actualiza el formato, los documentos internos y las politicas de operacion
Agosto de 2022 Se actualizan actividades 22 y 36

1. Responsable de Procedimiento
Jefe Oficina Asesora Juridica

2. Objetivo

Contar con los bienes y/o servicios que requiera la entidad para el cumplimiento de sus funciones y fines misionales, aplicando los principios que rigen la contratacién publica.

Inicia con la verificacion de la aprobaciéon del bien y/o servicio a adquirir en el Plan de Adquisiciones y finaliza con la designacién del supervisor o interventor del contrato.

4. Base legal

Ver normograma del proceso Gestién Contractual GC-08 en http://www.idep.edu.co/?g=content/transparencia-y-acceso-la-informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica-idep numeral 4,2 Normograma de la entidad"

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos

MN-GC-08-01 Manual de Contratacion
Doctrina y Jurisprudencia en materia de contratacion Estatal GU-GC-08-01 Guia para la inclusién de criterios de sostenibilidad en las compras y la gestién contractual
Guias, manuales y circulares de Colombia Compra eficiente. Formatos de la Gestiéon Contractual
Plan de Adquisiciones para la vigencia correspondiente

6. Definiciones

Término Definicién

Adenda Documento por medio del cual la Entidad modifica el pliego de condiciones.

Acto de apertura Acto administrativo en virtud del cual se da inicio formalmente a un proceso de seleccién.

Aviso por medio del cual las entidades estatales ponen en conocimiento de los posibles oferentes que pretenden iniciar un proceso de seleccién, sefialando para tal fin los aspectos esenciales

Aviso de convocatoria a tener en cuenta, dependiendo de cada modalidad de contratacion (si aplica).

Certificado de Disponibilidad Certificado en virtud del cual el responsable del presupuesto de una entidad publica garantiza que existe una apropiacion presupuestal libre de compromiso, con miras a garantizar que existen
Presupuestal los recursos disponibles para soportar una obligacién que se pretenda adquirir.

Certificado en virtud del cual el responsable del presupuesto de una entidad publica garantiza que un rubro presupuestal determinado queda afectado para soportar determinado compromiso

Certificado de Registro Presupuestal adquirido por la entidad, en el monto especifico que corresponda.
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Son los documentos que sirven como insumo para estructurar un proceso de contratacion, en virtud del cual, se establece claramente la necesidad que la entidad pretende satisfacer, su
objeto, obligaciones, andlisis de riesgos, garantias a solicitar, calidades que el posible contratista debe reunir, entre otras variables, que varian de acuerdo a las distintas modalidades de

seleccién previstas en las normas contractuales vigentes.

Garantias

Son los mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir los riesgos a los que se pueden ver expuestas, con ocasion de la celebracion de procesos de contratacion, y que
abarcan desde la planeacion del contrato hasta la liquidacion del mismo. Aquellos mecanismos pueden consistir en garantias bancarias, patrimonios auténomos o Contratos de Seguro

contenidos en una pdliza.

Licitacion Publica

Se entiende por licitacién publica el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable para la entidad.

Referente técnico

Quien proyecta los estudios previos de cada dependencia y quien cuenta con el conocimiento del bien o servicio a contratar

Nro.

Descripcion de la
actividad Actividades

Verificar que el bien y/o servicio a
contratar se encuentre en el plan
de adquisiciones publicado en la
plataforma transaccional del
SECORP II.

Realizar anélisis técnico y
econémico que soporta el valor
estimado en la contratacion.

¢ Se requiere expedir una
certificacion de existencia de
bienes?

Solicitar certificacion de
existencia de bienes
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7. Descripcién del procedimiento

Diagrama de Flujo

INICIO

Responsable

Referente Técnico

Punto de Control

Verificar que el objeto y el valor
a contratar este concordante
con la informacion del Plan de
adquisiciones publicado en la

plataforma transaccional
SECORP Il con lo registrado en
el Plan de Accién del Sistema
GOOBI

Documento soporte de la
actividad

Plan de Adquisicones

Observaciones

El referente técnico debe verificar que el objeto a
contratar coincida con el Plan de Adquisiciones publicado
en la plataforma transaccional SECOP Il y registrado en el
GOOBI.

En caso que el objeto no coincida con el Plan de
Adquisiciones y SIAFI solicitar la modificacién del objeto
de acuerdo con el procedimiento PRO-DIP-02-07
Elaboracién, actualizacién y seguimiento al plan de
adquisiciones

Referente Técnico

FT-GC-08-17 - Solicitud de
cotizaciones

FT-GC-08-11 Estudio de mercado y
estudio de mercado

Histérico de la entidad o estimacién

que realice el referente técnico con

base en contrataciones de similares
condiciones en otras entidades.

Se debe realizar una valoracion dentro de la ciudad de las
personas naturales o juridicas con capacidad técnica y
operativa para ofrecer el servicio a contratar. Minimo dos
(2) cotizaciones.

En algunos casos se tendra en cuenta el valor histérico de
procesos que se hayan realizado en la entidad en los
Gltimos tres (3) afios.

Excepcionalmente se tendran en cuenta resoluciones
expedidas por el gobierno nacional que regulen Ila|
materia.

No

Si

Referente técnico

Verificar contra la existencia de
inventarios cuando el contrato
es de compraventa o
suministros de bienes muebles.

FT-GRF-11-03 Solicitud de bienes y
servicios

FT-GRF-11-09 Solicitud de
certificacion de existencia de bienes

El referente técnico debe diligenciar la solicitud de
certificacion de existencia de bienes y radicarla ante la|
Subdirecciéon Administrativa Financiera y de Control
Disciplinario SAFyCD, quien expedira la certificacién
correspondiente.
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Elaborar Estudios Previos y
remitirlos a la oficina asesora
juridica para revision.

Diligenciar la solicitud de
contratacion en el sistema
GOOBI

Solicitar y expedir del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal

Diligenciar el formato de solicitud
de contratacion y radicar en la
Oficina Asesora Juridica los
documentos correspondientes a:
Solicitud de iniciacién del
proceso, el estudio previo y sus
anexos.

Elaborar aviso de convocatoria
publica, proyecto de pliego de
condiciones e invitacion a
Mipyme (Si aplica) en la
plataforma transaccional del
SECORP II.
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Referente Técnico

Verificar que la informacién
diligenciada en el formato este
conforme al Plan de
adquisiciones y la certificacion
de existencia de bienes (En
caso de que aplique), como:
meta, actividad, componente,
categoria y el centro de costos
corresponda con la actividad
del Plan de Accién

FT-GC-08-30 - Estudios Previos
Convocatorias publicas
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Los estudios previos son los documentos definitivos que
sirven de soporte para la elaboracion del pliego de
condiciones.

Una vez los estudios previos se encuentren elaborados
en su totalidad se deben remitir a la Oficina Asesora
Juridica, para la revision de la modalidad y de los
fundamentos juridicos que soportan los mismos.

Referente Técnico

Verificar que la informacion
diligenciada en el aplicativo
este acorde con la informacion
de los estudios previos.

Solicitud de Contratacion GOOBI

El Referente Técnico debe generar la solicitud de
contratacion en el aplicativo GOOBI, verificando el objeto,
valor, tipo de contratacion, rubro, centro de costos vy
categoria del bien o servicio de conformidad con los
estudios previos.

Nota: Para definir el centro de costo y la categoria se
debe realizar consulta al area de contabilidad.

Referente Técnico

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion

Profesional especializado
de presupuesto -
Subdireccion
Administrativa,
Financiera y de Control
Disciplinario

Verificar que la informacion de
la solicitud coincida con el Plan
de Accion y de Adquisiciones.

FT-GF-14-17 Solicitud de
Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal GOOBI

El referente técnico debe diligenciar el formato FT-GF-14-
17 vy solicitar el visto bueno de la oficina Asesora de
Planeacién para su posterior radicacion en la SAFyCD.

Una vez radicada la solicitud, la SAFyCD expedira el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

El valor del CDP no puede ser inferior al valor que resulte
del andlisis técnico y econdémico que soporta el valor
estimado del contrato.

Referente Técnico

Director(a) General -
IDEP.

Verificar que los documentos
anexos a la solicitud de
contratacién coincidan con la
hoja de control convocatorias
publicas FT-GC-08-31

FT-GC-08-09 Memorando solicitud

de contratacién

FT-GC-08-31 Hoja de control
Convocatorias Publicas

Elaborar la solicitud de contratacion y anexar los
documentos soporte, que deben ir foliados en su
totalidad, conforme a la hoja de control FT-GC-08-31 vy
radicarla en la oficina Asesora Juridica.

Profesional Especializado
de la Oficina Asesora
Juridica

Referente Técnico

Profesional Especializado
Contabilidad

Verificacion legal de los
documentos radicados

Aviso de convocatoria a Mipyme (Si

aplica)

FT-GC-08-34 - Anexo al pliego
electrénico de Condiciones -
Licitacién Publica

Sélo se convocara Mipymes en el caso de que el proceso
de seleccion sea menor o inferior a US$125,000 de
Estados Unidos.

La elaboracion de este aviso se hace con la informacion
contenida en los estudios previos.

El proyecto de pliego debe ser revisado por el area
técnica, juridica y por contabilidad.

Los avisos deben ser firmados por el Director(a) General
para su publicacién en la plataforma transaccional del
SECORP 1.
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Publicar aviso de Convocatoria
en la plataforma transaccional del
SECORP I, junto con el anexo
proyecto de Pliego de
Condiciones, estudios y
documentos previos.

11

Recibir observaciones al proyecto
de Pliego de condiciones

12

Responder observaciones en la
plataforma transaccional del
SECORP Il

13

Realizar el estudio de evaluacién
de Mipymes y limitar el proceso
en caso de ser viable

14

Expedir y publicar el acto
administrativo de apertura del
proceso y el pliego de
condiciones definitivo en la
plataforma transaccional del
SECORP Il
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El proyecto de pliego de condiciones se publicara por el
término de diez (10) dias habiles o el tiempo que estipule
la ley.

Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones
deben ser presentadas dentro del término anterior por
medio de la plataforma transaccional del SECOP II.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Profesional Especializado
Oficina Asesora Juridica

Referente Técnico

Profesional Especializado
Contabilidad

Verificar diariamente la
plataforma transaccional del
SECOP 1.

Plataforma transaccional del SECOP

La OAJ remite las observaciones a las dependencias de
acuerdo a sus competencias (Técnica, financiera o
juridica), para que den respuesta.

Referente Técnico
Oficina Asesora Juridica

Profesional Especializado
-Contabilidad

Verificar que las respuestas
correspondan a las preguntas u
observaciones sefialadas.

FT-GC-08-42 - Formulario de
respuestas a observaciones en
convocatorias publicas

Plataforma transaccional del SECOP

La OAJ consolida las respuestas en el formato
establecido con el Vo.Bo. de los funcionarios involucrados
en la respuesta para la firma del ordenador(a) del gasto y
procede a tramitar la respuesta en la plataforma
transaccional del SECOP II.

Oficina Asesora Juridica

Profesional Especializado
-Contabilidad

Verificar los requisitos y las
manifestaciones de interés de
MIPYME.

Estudio de Mipymes

El estudio consiste en expedir el documento que certifique
Si el proceso se limita a Mypimes segun las condiciones
de ley, o no se limita por falta de requisitos. De lo anterior
se dejara constancia en el acto de apertura de la
convocatoria publica.

Oficina Asesora Juridica

Director (a) General

Acto administrativo de apertura

FT-GC-08-34 - Pliego de
Condiciones Licitacién Publica.

Los pliegos definitivos deben llevar el Vo.Bo. de quienes
los elaboraron e intervinieron para la firma del el
Director(a) General.

El cual serd publicado en la Plataforma Transaccional
SECORP Il por el término que estipule la ley.
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15

Recibir observaciones al Pliego
de condiciones por medio de la
plataforma transaccional del
SECORP II.

16

Aceptar, Rechazar y aclarar las
observaciones

17

Realizar audiencia de fijacion y
asignacion de riesgos del
proceso

18

Realizar diligencia de cierre del
Proceso de Licitacién Publica
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Juridica
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Verificacion diaria de la
plataforma transaccional
SECORP II.
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La OAJ remite las observaciones a las dependencias de
acuerdo a sus competencias (Técnica, financiera o
juridica), para que den respuesta.

Referente Técnico
Oficina Asesora Juridica
Evaluador Financiero

Profesional Especializado
-Contabilidad

Pliego de condiciones
Observaciones presentadas
por los oferentes
Formulario de respuestas

FT-GC-08-42 - Formulario de
respuesta a observaciones en
convocatorias publicas

FT-GC-08-43 - Adenda procesos de

convocatoria publica

La OAJ consolida las respuestas en el formato
establecido con el Vo.Bo. de los funcionarios involucrados
en la respuesta para la firma del ordenador(a) del gasto y
procede a su publicacion en la plataforma transaccional
del SECOP II.

En caso de proceder alguna observacién o cambio que
implique la modificacion del pliego de condiciones se
podra realizar solamente mediante adendas, las cuales
deben ser publicadas hasta tres (3) dias habiles
anteriores de la fecha de cierre.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Profesional Especializado
Oficina Asesora Juridica

Referente técnico

Posibles Oferentes

Cronograma de actividades del
proceso de Licitacién Publica
del SECOP |1

Acta de audiencia

FT-GC-08-20- Planilla convocatorias

publicas

Con anterioridad a la presentacion de las ofertas, los
oferentes y la entidad deberan revisar la asignaciéon de
riesgos con el fin de establecer su distribucion definitiva.

Se deberéan tipificar, estimar, cuantificar y asignar los
riesgos.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Profesional Especializado
Oficina Asesora Juridica

Jefe Oficina de Control
Interno

Referente técnico

Proponentes

Cronograma de actividades del
proceso de Licitacién Publica
del SECOP Il

FT-GC-08-36 - Acta de cierre
procesos de convocatoria publica

FT-GC-08-20- Planilla convocatorias

publicas

Las propuestas se presentan conforme se indique en el
pliego de condiciones y se hard apertura de las
propuestas en presencia de: un funcionario de Control
Interno, el referente técnico, un funcionario de la SAFyCD,
un funcionario de la OAJ y los proponentes que asisten a|
la audiencia, de lo cual se levantara el acta.

Cuando corresponda a subasta inversa las ofertas
econémicas, no se abren y se entregan al Tesorero para|
su custodia y guarda en la caja fuerte de la Entidad.
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19

¢ Se presentan propuestas?

20

Declarar desierto el proceso

Se podra contratar a través de la
modalidad de seleccion
abreviada de menor cuantia
dentro de los cuatro meses
siguientes.

NO

FIN

21

Designar Comité evaluador

22

Verificar y evaluar propuestas
presentadas y consolidar informe
de evaluacién

23

Publicar informes de evaluacion
en la plataforma transaccional del
SECORP II.

24

Recibir observaciones al informe
de evaluacion
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Nota: Una vez declarado el proceso desierto en la
plataforma transaccional del SECOP Il se podra contratar
a través de la modalidad de seleccion abreviada de menor
cuantia dentro de los cuatro meses siguientes.

Director General

Memorando designando los
evaluadores

La OAJ proyecta el memorando de designacion de
evaluadores para la firma del Director.

Comité Evaluador

Pliego de condiciones

FT-GC-08-39 - Informe de
verificacién de requisitos habilitantes
y calificables - convocatorias
publicas

Los informes de evaluacion se realizaran de forma
detallada y precisa, los cuales seran suscritos por cada|
uno de los miembros del comité evaluador.Se verifican
tanto las condiciones técnicas como las juridicas
habilitantes del proponente. Asi como verificar las
certificaciones y declraciones remitidas por el oferente

Oficina Asesora Juridica

Cronograma del Proceso de
Licitacién Publica

FT-GC-08-39 - Informe de
verificacion de requisitos habilitantes
y calificables - convocatorias
publicas

Los informes se publicarén en la platafroma transaccional
del SECOP Il y se dara traslado por el término de cinco
(5) dias para que los proponentes efectien observaciones
a los informes de evaluacion.

En ejercicio de esta facultad los proponentes no podran
completar, adicionar, modificar o mejorar sus propuestas.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Referente Técnico

Profesional Especializado
Contabilidad

Verificacion diaria de la
plataforma transaccional del
SECOP Il

Correos electrénicos

Correspondencia recibidas.

La OAJ remite las observaciones a las dependencias de
acuerdo a sus competencias (Técnica, financiera o
juridica), para que den respuesta.
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Aceptar, Rechazar y aclarar las

25 observaciones

¢Es Licitacion Publica con
Subasta?

26

S|

Celebrar Subasta Inversa
electrénica a través de la
plataforma transaccional del
SECOP II.

27

NO

Adjudicar contrato o declarar
desierto el proceso en la
plataforma transaccional del
SECOP II.

28

¢Es Licitacion Publica sin

29 Subasta?

N

30 |Reunién Comité Evaluador

NO
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La OAJ consolida las respuestas en el formato
establecido con el Vo.Bo. de los funcionarios involucrados
en la respuesta para la firma del ordenador del gesto v
procede a su publicacién en los portales de contratacion .

No: Continuar en la actividad No. 30.

Comité Evaluador

Oficina de Control Interno

Plataforma transaccional SECOP Il

FT-GC-08-41
Acta Audiencia de Subasta Inversa

Para llevar a cabo la subasta se requiere que como
minimo dos de los proponentes se encuentren habilitados.

Durante un tiempo determinado en la audiencia, los
proponentes hacen posturas sobre las variables
contenidas en el pliego electrénico de condiciones,
teniendo en cuenta que la oferta haya sido total o parcial,
esto con el fin de determinar el ofrecimiento con el menor
costo evaluado y que represente la mejor relacién costo-
beneficio para la entidad.

Si solo hay un proponente habilitado se adjudicara
siempre y cuando su propuesta econémica se ajuste al
presupuesto oficial estimado.

Director(a) General

Oficina Asesora Juridica

Resolucién de adjudicacion o
Resolucién de declaratoria desierta
del proceso

La OAJ elabora para la firma del director el acto
administrativo de adjudicacién o de declaratoria desierta.

Comité Evaluador

Comité de Contratacién

Acta de Reunion del Comité

El Comité evaluador presenta al Comité de contratacion
el informe de evaluacién, las observaciones y las

posibles respuestas, se recomienda la adjudicacion y/o la
declarataria desierta del nracesn
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Proyectar resolucion de

31 adjudicacion

Celebrar audiencia de

32 adjudicacion

() ©4

Publicar acta de audiencia
33 |publica y acto administrativo de
adjudicacion

34 |la Plataforma Transaccional del
SECORP 1.

Elaborar contrato electrénico en

Suscribir electrénicamente el
35 |contrato en la Plataforma
Transaccional del SECOP Il

Solicitar y generar el registro
presupuestal

36
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LA OAJ proyecta la resolucién de adjudicacién la cual
sera leida en la audiencia publica de adjudicacion para la|
firma del Director(a) General.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Profesional Especializado
Oficina Asesora Juridica

Comité Evaluador
Oficina de Control Interno

Proponentes

Acta de audiencia de adjudicacion

La OAJ coordina la realizacién de la audiencia publica de
adjudicacion.

El acto de adjudicacion es irrevocable, y se notificara de
manera personal al proponente seleccionado en la
audiencia publica de adjudicacion.

Oficina Asesora Juridica

Impresién que soporta la
publicacién del acta de la audiencia
publica y la resoluciéon de
adjudicacion en el SECOP II.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
audiencia de adjudicacion.

Oficina Asesora Juridica

Verificar las condiciones
establecidas en el pliego de
condiciones y los términos de la
propuesta adjudicada.

FT-GC-08-16 Anexo al Contrato
electrénico

El contrato contendrd los acuerdos alcanzados en el
pliego de condiciones y en la propuesta presentada por el
contratista.

Director(a) General

Contratista

Contrato perfeccionado

Oficina Asesora Juridica

Profesional Especializado
de Presupuesto

Verificar que el valor del
Registro presupuestal sea
concordante con la minuta

través de la plataforma

transaccional SECOP II.

Registro Presupuestal Sistema
Administrativo y Financiero

Registro Presupuestal Aplicadivo
Distrital

Una vez perfeccionado el contrato en la plataforma
transaccional SECOP I, a través de la firma electrdnica,
se expide el registro presupuestal tomandolo del Sistema
Administrativo y Financiero

Una vez se entregue por parte del Profesional
especializado de la Subdireccion  Administrativa,
financiera y de Control Disciplinario el Registro

presupuestal, el profesional encargado de tramitar el
proceso en la plataforma transaccional SECOP I, debe
registra el nmero y el valor del registro presupuestal
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FORMATO PROCEDIMIENTOS

Codigo PRO-GC-08-17

Proceso: GESTION CONTRACTUAL

Version 6

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. . 3 3 Fecha Aprobacion 31/08/2022
EDUCACION Procedimiento: SELECCION POR LICITACION PUBLICA
Instituto para la Investigacion Educaﬁva yel P P
Desarrollo Pedagégico aginas 9

Revisar robar la garantia . - ” o . . .
:rasiiicﬁla?’?ao::cuci%i del Revisar las condiciones Aprobacion de la péliza en la La OAJ revisa que la garantia cumpla con lo contenido en
37 p : Oficina Asesora Juridica | establecidas en el documento Plataforma Transaccional del la minuta contractual, la aprueba y lo registra en el
contrato en la Plataforma '
- contractual. SECORP II. sistema GOOBI.
Transaccional del SECOP ||

. . El Ordenador del Gasto designa al supervisor del contrato
Designar Supervisor y/o . Delegacion por medio de tarea en la por medio de la Plataforma Transaccional del SECOP I
39 Director(a) General Plataforma Transaccional del . PN -
Interventor de contrato SECOP Il La OAJ remite correo electrénico informando al supervisor
|_)@ : del contrato, su designacion.
8. Tiempos

Tres (3) Meses

9. Politicas de Operacion

1. Politica compras y de contratacion publica - MIPG

2. Se debe cumplir con el cronograma en los tiempos establecidos, en caso de sufrir alguna modificacién en el proceso debera hacerse mediante adendas en los plazos establecidos en la ley.
Una vez celebrado el contrato se debera reportar a la Camara de Comercio de Bogota.

Los estudios y documentos previos deben ser firmados por quien solicita la contratacién.

Los encargados de la actividad contractual deberan cumplir con lo contemplado en el Manual de Conflicto de Intereses del IDEP.

En el evento que se exija garantia de cumplimiento que ampare el contrato, y sea delvuelta la péliza por errores, el contratista debe subsanarlos y allegar la modificacién a la Oficina Asesora Juridica dentro de un plazo no mayor a
tres (3) dias habiles, para su revision y aprobacion.
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