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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contratar los servicios de consultoria, asesoria 0 de ejecucién de proyectos que requiera la entidad, de conformidad con el numeral 3 del articulo 2 de la ley
1150 de 2007.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde recibir el estudio previo hasta remitir copia de la resolucién de adjudicacién y antecedentes del proceso de seleccion al coordinador de Gestion
Juridica para que inicie el proceso de elaboracion de contratos.

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA

3. Gestionar con maxima eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.

EL PROCEDIMIENTO
Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
Revisar la documentacion descrita en las condiciones generales Coordinacion de
Estudio Previo V 1 | establecidas en la ley para los estudios previos y dar apertura al | Procesos de Seleccion | Expediente Contractual
expediente Contractual
Todas las areas de Elaborar el proyecto de Pliegos de Condiciones, (En concurso de méritos
RTVC abierto) y el Aviso de Convocatoria Publica para la aprobacion del Coordinacion de Proyecto de Pliegos de
Expediente Contractual | V 9 Comité de Contratacién y su posterior Publicacion en el Portal Unico de | Procesos de Selecciony | Condiciones y Aviso de
Contratacion Publica- SECOP (En caso que se realice mediante | Miembros del Comité de | Convocatoria Publica
procedimiento de precalificacion se publica el aviso de Contratacion
convocatoria con los requisitos para las expresiones de interés). Cliente interno y
(En caso que el Concurso de Méritos incluya procedimiento de Informe de verificacion externo
: , precalificacion) Para la conformacion de lista corta el comité evaluador .d.e documentog
Interesados en el Expresiones de Interés H 3 | verificara el cumolimi iy . Comité Evaluador solicitados en el pliego
proceso plimiento de los requisitos habilitantes presentados con para la expresion de
la expresion de interés. interés
Informe de verificacion (En caso que el Concurso de Méritos incluya procedimiento de Acta de audiencia
Comité de documentos precalificacion) Se socializara al interior del Comité de contratacion los publica, Acto
omité Evaluador . . H | 4 . o " L
solicitados en el pliego resultados del informe de verificacion, con base en los cuales se Coordinacion de administrativo de
para la expresion de procedera a proyectar el acto administrativo de conformacion de la lista | Procesos de Selecciony | conformacién de listas
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interés

corta, la cual se entendera notificada en estrados a los interesados en la
audiencia publica de conformacion de la lista, de acuerdo con el art. 219
del decreto 0019 de 2012. Contra el acto administrativo de conformacion
de lista corta o lista multiusos procede el recurso de reposicién de
acuerdo con lo previsto del articulo 77 de la ley 80 de 1993.

Comité Asesory
Evaluador

corta 0 multiusos
notificado

Coordinacion de

Acto Administrativo
conformacion de lista

Solo en los casos en los que se haya interpuesto recurso de reposicion

Coordinacion de
Procesos de Seleccidn y

Acto administrativo que

Procesos de . H | 5 en contra del Acto Administrativo de conformacién de lista corta, se " resuelve Recurso de
s corta y Memorial . I~ Comité Asesory L
Seleccion L Resolvera el recurso de Reposicion. Reposicion.
Recurso de Reposicion Evaluador
Elaborar el Acto de Apertura del Concurso de Meéritos y el Pliego de Lo Resolucion de Apertura
L - i 9 - Coordinacion de del Concurso de
Coordinacion de . Condiciones definitivo para la aprobaciéon por parte del Comité de . e .
Documentos previos de y ; . Procesos de Seleccidn y Méritos y Pliego de
Procesos de P VH | 6 Contratacion y su posterior publicacién en el SECOP. En caso que el . - - -~
= precalificacion o e . ) Miembros del Comité de | Condiciones Definitivo
Seleccion A Concurso de Méritos incluya procedimiento de precalificacion enviar las y . o
S o Contratacion (*Cartas de Invitacion a
cartas de invitacion a los precalificados i
, precalificados)
Areas competentes para
. Consolidar las respuesta a las Observaciones presentadas al pliego emitir respuestas, Respuesta consolidado
Observaciones al s . o )
Interesados en el . o definitivo y elaborar las Adendas en caso que resulte necesario Coordinacion de de observaciones y
pliego de condiciones 7 o . » . o e g
proceso L HA modificar el Pliego definitivo para someterlas a consideracion del Comité | Procesos de Selecciony | respuestas, y Adendas
definitivo b o : - ;
de Contratacion y proceder a su publicacién Miembros del Comité de si hay lugar.
Contratacion
Resolucién de Apertura . . . .
Coordinacion de del Concurso de Cuanden ent|dad_lo encugntre_necesano, segun la com plejldaq del N Acta de Audiencia de
s . proceso que se realiza, podra realizar audiencia de aclaracion de pliegos Coordinacion de .
Procesos de Meéritos y Pliego de 8 n . S g Aclaraciones de
= - " de condiciones, de conformidad con la fecha indicada en el Cronograma | Procesos de Seleccién ;
Seleccion Condiciones Definitivo | H . o Pliegos.
del Pliego de Condiciones
- Recibir propuestas técnicas simplificadas o detalladas segun el caso, en
Interesados del PropuEe stasj T?C”'Cas’ y A 9 el plazo previsto en el pliego de condiciones y realizar la audiencia de Coordinacion de Acta de Audiencia de
proceso conomicas cierre y apertura de propuestas técnicas para proceder a remitir Procesos de Seleccion Cierre
posteriormente al Comité Asesor y Evaluador
El Comité Evaluador realiza la evaluacion de propuestas y en caso de Coordinacion de .
Interesados del . . C > iy Informe de Evaluacion
Propuesta VH | 10 | que se requiera envia a la Coordinacion de Procesos de Seleccién las | Procesos de Seleccidn y

proceso

solicitudes de aclaracion de los aspectos subsanables a los proponentes

Comité Asesor y

de propuestas técnicas
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para que esta dependencia realice los requerimientos que correspondan. Evaluador
Una vez recibidas las respuestas a los requerimientos, con base en los
Informes que remitan los evaluadores, la Coordinacion de Procesos de
Seleccion procederd a elaborar el informe de evaluacion consolidado el
cual es publicado en el portal de contratacion.
Recibir y verificar las observaciones al informe de evaluacién que
presentan los proponentes, respecto de las cuales el Comité asesor y Coordinacion de En caso que se
. evaluador del proceso hace la respectiva verificacion y en caso de que g requiera, documento de
Observaciones al . . ) . Procesos de Seleccidn y
Proponentes g H | 11 | sea necesario se hacen las respectivas aclaraciones y/o modificacion al L respuestas a
Informe de Evaluacion . - . G Comité Asesory )
informe de evaluacion, el cual se publica en el portal Unico de observaciones al
iy . G Evaluador . oy
contratacién, para asi convocar a la Audiencia de Apertura de Scobre informe de evaluacién
Econémico
N Realizar la audiencia de apertura de propuesta econdmica de las C .
Coordinacion de Pe Prop Coordinacion de Acta de audiencia de
propuestas y proceder a verificar que ésta no exceda el Presupuesto .,
Procesos de Propuestas VH | 12 L 9 o . Procesos de Seleccién apertura de propuesta
= oficial de la contratacion. De esta diligencia se levanta un acta que es -
Seleccion . y. econdémica
publicada en el portal de contratacién
Elaborar el acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria desierta
Coordinacion de Co segun corresponda) donde se incluyen las respuestas a las C
Acta de audiencia de : . - Coordinacion de g
Procesos de observaciones al informe de evaluacién para efectos de someterlo a g Resolucion de
= apertura de propuesta | HA | 13 . - . o P . Procesos de Seleccion A
Seleccion econ6mica consideracién y aprobacion el Comité de Contratacion para su respectiva Adjudicacién
publicacién
Coordinacion de S . - o - . N L N
Procesos de Acto Administrativo de H | 14 Notificar el Acto Administrativo de adjudicacion en los términos previstos Coordinacion de Acto Administrativo de | Coordinacion de
Seleccion Adjudicacién en los articulos 67, 68 y ss de la ley 1437 de 2011, Procesos de Seleccion | Adjudicacion Notificado | Gestion Juridica
Memorando remisorio
de los documentos
Coordinacion de Remitir copia de la resolucién de adjudicacién y antecedentes del . precontractuales a la L
. g . P - . .. | Coordinador procesos de o Coordinacion de
Procesos de Expediente completo A | 15 | proceso de seleccién al coordinador de Gestion Juridica para que inicie ] Coordinacion de Iy L
s y seleccion g . Gestion Juridica
Seleccion el proceso de elaboracién de contratos. Gestion Juridica
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» CONDICIONES GENERALES

La Coordinacion de procesos de seleccion junto con el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, haran parte del proceso de seleccion de la contratacion en coordinacién de la Gerencia y las Subgerencias de -rtvc-
quienes podran delegar bajo su responsabilidad, en sus jefes de area o coordinadores, la elaboracién de los documentos que hacen parte integral del proceso de seleccion. En todo caso, el estudio previo de
cada contratacion, sera elaborado por cada dependencia.

Con el fin de garantizar una gestion adecuada, que permita el cumplimiento de los propésitos de la contratacion, es necesario que la solicitud de inicio de la contratacién y sus soportes sean entregados en la
Coordinacion de procesos de seleccién por o menos con tres semanas de anticipacion al inicio del proceso.

La designacion de las areas evaluadoras constara en los pliegos de condicione de la contratacion, sin perjuicio que su delegacién y/o designacién conste en documento aparte.

Todas las modificaciones a los pliegos de condiciones, salvo aquellas referentes a la modificacion del cronograma de contratacion, deberan ser sometidas a comité de contratacion para su revisién y aprobacion
y luego remitidas al ordenador del gasto para su suscripcion

De acuerdo al tipo de contratacion seguir los lineamientos establecidos en el Manual Interno de Contratacién de rtvc, acogido mediante Resolucién N° 067 del 02 de marzo de 2012 o aquella que la modifique o
sustituya.

De conformidad con lo previsto por el articulo 2.2.6. del Decreto 0734 de 2012, en relacion con la obligatoriedad del proyecto de pliego de condiciones, mientras el proceso se encuentre en etapa de borrador no
se requerira que se anexe junto con el estudio de conveniencia el CDP.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
* Procesos de Seleccion: es la metodologia que la entidad adopta, (Licitacion,
Formato Asistencia SPJ- | Borrador ledo  de Concursos de Meéritos, Seleccién Abreviada o Seleccién de Ofertas) para | ¢  Estudios previos
CT-FT-06 condiciones pieg seleccionar al mejor oferente de bienes o servicios, la cual esta determinada porla | « CDP
Formato Preguntas «  Pliegos de condiciones cuantia y la caracteristicas del bien o servicio a adquirir.
Audiencia de g Y« Concurso: es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula
; sus adendas (En caso de - . . .
Aclaraciones SPJ-CT- ue sstas sean publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
FT-07 g . interesados presenten sus propuestas y seleccione entre ellas la mas favorable, se
o expedidas) g ,
Formato Acta de Comité | Documentos ~ de  las lleva a cabo cuando el valor de la contrataciéon supere la menor cuantia de la
SPJ-CT-FT-08 Respuestas 2 las entidad, y no se refiera a las actividades industriales y comerciales de rtvc,
Formato Entrega obsgrvaciones 2 € salvo que en este Ultimo caso se trate de contratos de obra, consultoria, prestacion
Propuestas SPJ-CT-FT- lieqos de servicios, concesion o fiducia, este procedimientos se cefiird estrictamente por
09 . E g lucion d " las disposiciones contenidas en el estatuto General de Contratacion.
Lista Chequeo . Aets 0 uglon e;pe T de | Concurso de Mérito con precalificacién: es aquel utilizado para la seleccién de
Documentos CI a e gl Iler}c » de consultores o proyectos a que se refiere el numeral 3 del articulo 2 de la ley 1150 de
precontractuales SPJ- ggr?drs:?c';r;? :efi% ilt?\?c()) eﬁ 2007.
CT-FT-10 . » Convocatoria Lista Corta: es el conjunto de requisitos y criterios que deben
caso de que entidad ir | i h te de las listas d lificacion. Dich
considere pertinants cumplirlos proponentes para hacer parte de las listas de precalificacion. Dicho
requisitos son fijados por la identidad dependiendo de las necesidades de cada
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realizarla proceso.
» Actade cierre del proceso | =  Precalificacion: es la verificacion que realiza la entidad contratante del
de seleccion. cumplimiento de los requisitos habilitantes y de la informacién allegada con la
e Evaluacion de las ofertas expresion de interés a partir de los criterios sefialados del aviso de convocatoria
e Acta audiencia  de publica teniendo en cuenta los intereses de la entidad y los fines de la contratacion.
verificacion ~ propuesta Dicha precalificacion se concreta en la conformacion de una lista de oferentes que
econdémica. podran participar en uno en varios procesos de concurso de méritos.
 Resolucion adjudicacion o | *  Expresion de interés: es la manifestacion que hacen los interesados en participar
declaratoria de desierta en la convocatoria publica para el proceso de precalificacion.

» Comité Asesor: es un grupo plural de personas idéneas para la valoracién de las
ofertas en procesos de concurso de méritos.

* Menor cuantia: Es el limite determinado en salarios minimos acorde con el
presupuesto anual de la entidad, que no superen el monto permisible en este
procedimiento.

» Actividades Industriales y Comerciales: son aquellas actividades referidas al
desarrollo misional de la entidad (radio y television).

» Pliego de Condiciones: es el documento en el que se plasman las reglas que
aseguren la igualdad de los proponentes, sefialan los derechos y obligaciones de las
partes y describen el objeto a contratar, con la indicacion de los criterios técnicos y
juridicos que haran posible la contratacién.

» Estudio de mercado: documento fisico que soporte las consultas previas al
mercado sobre el valor de los bienes o servicios a adquirir, catalogos, obtencion de
minimo de dos cotizaciones, visita a proveedores, consulta por Internet o cualquier
otra fuente que se pueda utilizar para la verificacidn dichos precios

REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 _ LEY 489 de 1998
subsistema componente SISTEDA
* Directiva 013 de 2005 de la Procuraduria General de la | 4.1 | Requisitos Generales 1. Control 1.2 Direccionamiento Estratégico Gestion de calidad
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Nacién. Por la cual se imparten unas instrucciones Estratégico 1.3 Administracion
relacionadas con la aplicacién de la hora legal del riesgo
Constitucion Politica de 1991 2. Control de -
Ley 80 de 1993 por la cual se expide el estatuto gestion 2Z,ormacign
general de contratacién de la administracién piblica | 4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
Ley General de archivos 594 de 2000 2. Control de [ 1 Actividades de control
Ley 1150 de 2007 Por la cual se introducen medidas 4.2:3 | Control de documentos gestion " control
para la eficiencia y transparencia en la Ley 80 de 1993 | 4.2.4 | Control de los registros
y se dictan otras disposiciones generales sobre la 1 Control . . .
contratacion con recursos publicos 5.2 | Enfoque Al Cliente E'stratégico 1.2 Direccionamiento Estratégico
Ley 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. - _ 1. Control o . o
Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Codigo de 5.5.1 | Responsabilidad y autoridad E.stratégico 1.2 Direccionamiento Estratégico
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso L 2 Control de L .
Administrativo 5.5.3 | Comunicacion interna géstién 2.3 Comunicacion Publica
- 1. Control Co . -
Decreto Ley N° 0019 de 2012 Decreto Anti tramites 6.1 | Provision De Recursos Estratégico 1.2 Direccionamiento Estratégico
Decreto 0734 de 2012, Por el cual se reglamenta el Desarrollo del Talento
Estatuto General de la Contrataciondefa Humano Estatal
Administracion Publica, y se dictan otras disposiciones. 1. Control Noralizacia
6.2.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia Estatéa 1.1 Ambiente de Control oralizacion y
stratégico Transparencia en la
Administracion
Publica
71 Planificacion De La Realizacion Del Producto O 1. Control 19 Direcci . - Redisefios
. . S - .2 Direccionamiento Estratégico e
Prestacion Del Servicio Estratégico Organizacionales
;ggg{]ét gi)clzo 1.2 Direccionamiento Estratégico
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios 9 Control de 2.3 Comunicacion Publica
géstién 2.1 Actividades de
control
7.4.1 | Proceso de adquisicion de bienes y servicios
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7.4.2 | Informacion para la adquisicion de bienes y servicios

7.4.3 | Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos

7.5.3 | Identificacién y trazabilidad

7.5.4 | Propiedad del Cliente

8.1 | Generalidades 3. Contr.oll &
evaluacion

8.2 | Seguimiento Y Medicion 2 Cg'ntrol ] 2.2 Informacion
gestion

8.4 | Analisis De Datos

8.5 | Mejora

8.5.1 | Mejora continua 3. Contrgl de 3.3_Plane_>s de
evaluacion mejoramiento
3. Control de | 3.3 Planes de

852 | Accién correctiva evaluacion mejoramiento

e 2. Control de | 2.1 Actividades de
gestion control
Moralizacién y
3. Control de | 3.3 Planes de Transparencia en la
- : evaluacion mejoramiento Administracion
8.5.3 | Accidn preventiva L
Publica

2. Control de | 2.1 Actividades de
gestion control

150 9001
NTCGP 1000 3
BUREAU VERITAS
Centification
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CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
X Se precisa la actividad N° 03 y se incluye la N° 04 para efectos de adecuarlas a lo dispuesto sobre este procedimiento en el Decreto Jefe Oficina Asesora

Ley N° 019 de 2012y en el Decreto N° 734 de 2012, que incluyen para el proceso de precalificacién audiencia publica para dar a Juridica
conocer los resultados y realizar la notificacion.
Se reenumeran las actividades y en la actividad N° 06 se precisa que en caso de que el concurso de méritos se realice con
precalificacion se enviaran las cartas de invitacion a presentar propuesta a los proponentes que conformen la lista corta.

! 08/08/2012 En la actividad N° 07 se precisan tanto los resultados como los responsables de esa actividad.
Se adicionan las actividades N° 14 y 15 para incorporar dentro de este procedimiento la notificacion del acto administrativo de
adjudicacion y la remision por parte de la Coordinacion de Procesos de Seleccidn a la Coordinacidén de Gestion Juridica de los
documentos para la elaboracién de los contratos.
Se actualizaron las condiciones generales del procedimiento asi como los requisitos legales a la normatividad vigente.

9 92/08/2012 X Se adiciona la informaciéon del alcance, los objetivos de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie
de pagina y se retira la informacion del formato parametros de control y recursos especiales Oficina de Planeacion

3 06/09/2013 X Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracién, revision y aprobacion de documentos segun lineamientos de la guia de control
de documentos. Oficina de Planeacion

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Nombre: Natalia Alvarez Diaz
Cargo: Profesional SIG
Fecha: 03/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 05/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 06/09/2013
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