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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contratar los bienes y servicios que requiera la entidad en aquellos casos en los que por disposicion legal procesa por las caracteristicas del objeto a contratar,
las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde Recibir y revisar la documentacidn descrita en las condiciones generales establecidas en la ley para los estudios previos y dar apertura al expediente
Contractual, hasta Remitir copia de la resolucion de adjudicacion y antecedentes del proceso de seleccién al coordinador de Gestion Juridica para que inicie el
proceso de elaboracién de contratos.

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacién 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
Gerente,
Subgerentes, Jefes
de Area,
Coordinadores,
asesores y Estudios y Documentos Recibir y revisar la documentacidn descrita en las condiciones generales Coordinacion de Coordinacion de
contratistas que . 1 | establecidas en la ley para los estudios previos y dar apertura al g Expediente Contractual Procesos de
dentro de sus Previos v expediente Contractual. Procesos de Seleccion Seleccion
funciones tengan la
elaboracion de
estudios de
conveniencia
Coordinacion de
Areas interesadas y . Elabgrar I?’royecto de .F’Iiego de Condicior!e§ para some.t’erlo a . Av’isq de Convocatoria Selzlzggi?’;osl-\?:as
miembros del Comité Estudlqs y Docgmentos Y 2 cop3|dera0|on y aprqbac[on. por parte del Comlte de Contratacion y el Coordinador de” Pgbllcay Proyelclto de interesa d’as ya
de Contratacion Previos con ajustes aviso de convocatoria publica en el que se incluya la convocatoria a | Procesos de Seleccién | Pliego de Condiciones los miembros del
MIPYMES en caso de que resulte aplicable Aprobado Comité de
Contratacion
Coordinacion de Proyecto de Pliego de A 3 Coordinador de Publicacion del aviso Coordinacion de

Procesos de

Condiciones Aprobado

Publicacion de aviso(s) del proceso de seleccién en la pagina web de la

Procesos de Seleccion

de convocatoria en el

Procesos de
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Seleccion

Entidad y en el SECOP, de acuerdo con lo dispuesto en el decreto 0019
de 2012, publicacion del borrador de pliego de condiciones en el portal
Unico de contratacién

SECOP y en la Pagina
web de rtvc.
Publicacion proyecto
pliego de condiciones
en el SECOP

Seleccion

Observaciones al

Emitir respuesta a las observaciones presentadas por ios interesados al
Proyecto de Pliego de Condiciones y realizar los ajustes gque sean

Areas competentes para
emitir respuestas y

Consolidado de
Documento de

Coordinacion de
Procesos de

Proyecto de Pliego de H 4 ) . . . L Seleccion y todos
- necesarios en éste, de conformidad con las respuestas que emitan las Coordinacion de Respuesta a las
Condiciones . X o . los Interesados en
areas que sean competentes en la entidad Procesos de Seleccion Observaciones el Proceso
Interesados en el : - _— Apertura del Proceso
., Elaborar el pliego de condiciones definitivo con base en las respuestas -
Proceso de Seleccion . ) gy de Seleccion Pliego de
Documentos de dadas a las observaciones realizadas por los proponentes y el analisis - N
. ) . ., . N Condiciones Coordinacion de
Respuestas a las que realice la entidad, incorporacién del CDP en el expediente Coordinacion de _— g
. H 5 ) . o . Definitivos, Resolucion Procesos de
observaciones y contractual para someter el pliego de condiciones definitivo a | Procesos de Seleccion = =
o . . pr = " de e Impresién del Seleccion
solicitud de CDP consideracién del Comité de Contratacién para su aprobacién, y . C T
P - . Y Registro de publicacion
elaboracién de la Resolucion de Apertura para su posterior publicacion L
en la pagina web
. . . . Consolidado de
Para el caso de seleccion abreviada de menor cuantia, se Recibiran las . o
. X , L Manifestacion de L
. - manifestaciones de Interés en participar; en el caso que se presenten N ; L Coordinacion de
Interesados en el Manifestacion de . ) ; ) . o Coordinacion de Interés en participar y
g X - v 6 | mas de diez (10) interesados se podra optar por realizar una audiencia . o Procesos de
Proceso de Seleccion | Interés en Participar N D . Procesos de Seleccion Acta de audiencia de o
de sorteo para limitar la participacion de hasta diez 10 proponentes en el Seleccion
., Sorteo (en caso de que
proceso de seleccion. )
ésta proceda)
N Previamente a la apertura del plazo para presentar ofertas en el proceso C N
Coordinacion de . | P p'azo para p . N € pr . Acta de Audiencia de Coordinacion de
Expediente del Proceso de contratacion, cuando la entidad lo estime necesario segun el nivel de Coordinacion de . .
Procesos de iy H 7 y , . o " o Aclaracion de Pliegos Procesos de
= de Seleccion complejidad del proceso podra realizar audiencia de Aclaracion de | Procesos de Seleccion - o
Seleccion . o Definitivos. Seleccién
Pliegos Definitivos.
. . . ; Coordinacion de
. Emitir respuesta a las observaciones presentadas por los interesados al | Areas competentes para
Observaciones al de . - -~ . ) I Documento de Procesos de
Interesados en el . " Pliego de Condiciones definitivo y realizar los ajustes que sean emitir respuestas y -
. Pliego de Condiciones | H 8 . ] . ; T Respuesta a las Seleccion y todos
Proceso de Seleccion - necesarios en éste, de conformidad con las respuestas que emitan las Coordinacion de .
Definitivo ; . - Observaciones los Interesados en
areas que sean competentes en la entidad. Procesos de Seleccion el Proceso
Interesados en el Propuestas HA 9 | Realizar Audiencia de cierre del proceso y apertura de las propuestas | Coordinador de procesos | Acta de la Audiencia de | Coordinacion de
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Proceso de Seleccion presentadas de seleccion, funcionario Cierre Procesos de
evaluacion independiente Seleccion
y funcionario area Dependencias
responsable proceso Competentes
Interesados en
participar
El Comité Evaluador Verifica el Cumplimiento de requisitos habilitantes y
evaluacion de propuestas y en caso de que se requiera envia a la Comunicacion Interna o
Coordinacion de Procesos de Seleccion las solicitudes de aclaracién de correo electronico de
los aspectos subsanables a los proponentes para gue esta dependencia los informes de Comités
Comité Evaluador Propuestas AH | 10 | realice los requerimientos que correspondar. klna vez recibidas las Comité Evaluador evaluacion,
L : ! Evaluadores
respuestas a los requerimientos, con base en los Informes que remitan Consolidado del
los evaluadores, la Coordinacion de Procesos de Seleccion procedera a Informe de Evaluacion
elaborar el informe de evaluacion consolidado el cual es publicado en el Preliminar
portal de contratacion.
Recibir y verificar las observaciones al informe de evaluacion que Cclgordlnamon de
i . i, rocesos de
presentan los proponentes, respecto de las cuales los Comités N Consolidado Definitivo =
. . o Coordinacion de Seleccion
Observaciones al evaluadores del proceso hacen la respectiva verificacion y en caso de . del Informe de )
Proponentes g H | 11 . . . Procesos de Seleccién y - Dependencias
Informe de Evaluacion que sea necesario se hacen las respectivas aclaraciones /o . Evaluacién en caso de
o ) . . Comités Evaluadores o Competentes
modificacion al informe de evaluacién, el cual se publica en el portal que sea modificado
. . . Interesados en
Unico de contratacion de acuerdo con el plazo establecido para el efecto. participar
Para los procesos cuyo objeto este determinado por la adquisicion de
Informe de Evaluacién bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacién, en Coordinacion de Acta de negociacion
N/A de Requisitos VA | 12 | caso de que so6lo un proponente resulte habilitado, la entidad procedera | Procesos de Selecciény | oferta econémica con
Habilitantes a invitar al proponente habilitado a realizar una negociacion en la que Comité Evaluador el proponente
obtenga un menor precio de la oferta inicialmente presentada.
Para los procesos en donde se vayan a adquirir bienes de caracteristicas Coordinacion de
. técnicas uniformes y de comun utilizacién, en donde resulten habilitados o Procesos de
Informe de Evaluacion . Coordinacion de o
s . dos 0 mas proponentes, se procedera a desarrollar la subasta en L Acta de desarrollo de la Seleccion
Comités Evaluadores de Requisitos H 13 . L y Procesos de Seleccidn y )
Habili presencia del Comité Evaluador del proceso de seleccion y un delegado o subasta Dependencias
abilitantes - y . Comité Evaluador
de la Oficina de Evaluacién Independiente. Competentes

Interesados en
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participar

Coordinacion de
Procesos de
Seleccion

N/A

Elaborar el acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria desierta
segun corresponda) donde se incluyen las respuestas a las
observaciones al informe de evaluacién para efectos de someteric a
consideracion y aprobacion el Comité de Contratacion para su respectiva
publicacion para conocimiento de los interesados

Coordinacion de
Procesos de Seleccion

Resolucion de
Adjudicacién o
declaratoria de desierta

Oficina Juridica

Coordinacion de
Procesos de
Seleccion

Acto Administrativo de
Adjudicacién

Notificar el Acto Administrativo de adjudicacion en los términos previstos
en los articulos 67, 68 y ss de la ley 1437 de 2011,

Coordinacion de
Procesos de Seleccion

Acto Administrativo de
Adjudicacién Notificado

Coordinacion de
Gestion Juridica

Coordinacion de
Procesos de
Seleccion

Expediente completo

Remitir copia de la resolucién de adjudicacion y antecedentes del
proceso de seleccion al coordinador de Gestion Juridica para que inicie
el proceso de elaboracién de contratos.

Coordinador procesos de
seleccion

Memorando remisorio
de los documentos
precontractuales ala
Coordinacion de
Gestion Juridica

Coordinacion de
Gestion Juridica

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 contratacidn en coordinacién de la Gerencia y las Subgerencias de —rtvc-
quienes podran delegar bajo su responsabilidad, en sus jefes de area o coordinadores, la elaboracion 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.

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

» Con el fin de garantizar una gestién adecuada, que permita el cumplimiento de los propdsitos de la contratacion, es necesario que la solicitud de inicio de la contratacion y sus soportes sean entregados en la
Coordinacion de procesos de seleccion por lo menos con fres semanas de anticipacion al inicio del proceso.

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

» Todas las modificaciones a los pliegos de condiciones, salvo aquellas referentes a la modificacién del cronograma de contratacion, deberan ser sometidas a comité de contratacion para su revision y aprobacion
y luego remitidas al ordenador del gasto para su suscripcion. En caso de que el ordenador del gasto sea miembro del comité, la mera suscripcion del acta de asistencia al comité servira de aprobacién de la
adenda respectiva por parte de éste.

 De conformidad con lo previsto por el articulo 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.

 De igual forma si de acuerdo con la cuantia del proceso se requiere convocatoria a Mypimes en el aviso de la convocatoria previsto en el numeral 3 del procedimiento, se invitara a las Mypes 0 mipymes para
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que manifiestan su interés en participar en calidad de tal y asi limitar la participacion del proceso exclusivamente a Mypes o Mypimes segun corresponda de acuerdo con lo establecido por la ley.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
; Procesos de Seleccion: es la metodologia que la entidad adopta, (Licitacion,
Borrad I d
cc())r:r(.je;ci%;es pliego ° Concursos de Méritos, Seleccion Abreviada o Seleccion de Ofertas) para

» Formato Asistencia SPJ-

CT-FT-06

» Formato Preguntas
Audiencia de
Aclaraciones SPJ-CT-
FT-07

» Formato Acta de Comité
SPJ-CT-FT-08

» Formato Entrega
Propuestas SPJ-CT-FT-
09

 Lista Chequeo
Documentos
Precontractuales SPJ-
CT-FT-10

» Formato Lance Subasta
SPJ-CT-FT-11

Pliegos de condiciones y
sus adendas
Documentos  de las

Respuestas a las
observaciones a los
pliegos

Actas de comité.

Acta de audiencia de
aclaraciones del pliego de
condiciones definitivo.
Resolucion de apertura
Actas de cierre.
Evaluacion de las ofertas
Acta de desarrollo de la
subasta para la modalidad
de Subasta Inversa

Resolucién adjudicacién o
declaratoria de desierta

seleccionar al mejor oferente de bienes o servicios, la cual esta determinada por la
cuantia y la caracteristicas del bien o servicio a adquirir.

Seleccion Abreviada: modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra ¢ servicio, pueden adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de Ia gestion contractual

Bienes de caracteristicas técnicas y uniformes: corresponden a aquellos que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de
sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.

Subasta inversa: es la puja dinamica efectuada, presencial o electrénicamente,
mediante la cual los oferentes durante un tiempo determinado, ajustan sus ofertas
respecto de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el
ofrecimiento que por tener el menor costo evaluado, represente la mejor relacién
costo-beneficio para la entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de
condiciones.

Coordinacién Gestion Juridica: es la dependencia encargada de la elaboracion
del contrato y el desarrollo del mismo en la etapa de ejecucion.

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

Estudios Previos
CDP
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REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 _ LEY 489 de 1998
subsistema componente SISTEDA
1. Control 1.2 Direccionamiento Estratégico

Directiva 013 de 2005 de la Procuraduria General de

" 1.3 Administracid
la Nacion. Por la cual se imparten unas instrucciones | 4.1 | Requisitos Generales Estrategico de?; ri;isn;gls racion
relacionadas con la aplicacion de la hora legal 2 Control de .
Resqlumon N°067 del 02 de marzo del 2012 por gestion 2.2 Informacion Gestion de calidad
medio de la cual se acoge el manual interno de : »
contratacién de rive 4.2.1 | Generalidades 2 Cont d 2.2 Infqrmamon
De manera supletiva aplica el Estatuto General de | 4.2.3 | Control de documentos ' t?,“ folde | 2.1 Actividades de control
Contratacion Pdblica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de [, , [0 oo oo gestion control
2007 y Decretos reglamentarios) - 9
Constitucion Politica de 1991 5.2 | Enfoque Al Cliente I1E 50{1 trol 1.2 Direccionamiento Estratégico
Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Codigo de 1 s(;a 6:[9"|3°
Procg(ﬁmle.nto Administrativo y de lo Contencioso | 55 1 | Responsabilidad y autoridad - ZOniro 1.2 Direccionamiento Estratégico
Administrativo Estrategico
Ley General de archivos 594 de 2000 5.5.3 | Comunicacion interna 2. Ctp’ntrol de |2 3 Comunicacion Publica
Decreto 019 de 2012 Decreto Antitramites.. ?eé'oq I
6.1 |Provision De Recursos - -ontro 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
Desarrollo del Talento
Humano Estatal
6.2.2 | Competencia, formacion y toma de conciencia 1. Con’trgl 1.1 Ambiente de Control Moralizacion y
Estratégico Transparencia en la
Administracién
Publica
Planificacion De La Realizacion Del Producto O 1. Control o . - Redisefios
71 : . - 1.2 Direccionamiento Estratégico o
Prestacion Del Servicio Estratégico Organizacionales
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios 1. Con’trgl 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
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2.3 Comunicacion Publica
2. Control de _
gestion 2.1 Actividades de
control
7.4.1 | Proceso de adquisicion de bienes y servicios
7.4.2 | Informacién para la adquisicion de bienes y servicios
7.4.3 | Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos
7.5.3 | Identificacion y trazabilidad
7.5.4 | Propiedad del Cliente
8.1 | Generalidades 3. Contrlql de
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion 2. Cplntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.4 | Andlisis De Datos
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3 Contr.ql de 3.3.Plangs de
evaluacion mejoramiento
3. Control de | 3.3 Planes de
852 | Accién correctiva evaluacion mejoramiento
- 2. Control de | 2.1 Actividades de
gestion control
Moralizacion y
3. Control de | 3.3 Planes de Transparencia en la
853 | Accién oreventiva evaluacion mejoramiento Administracion
Y preventiv Publica
2. Control de | 2.1 Actividades de
gestién control
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CONTROL DE CAMBIOS

No DEL
CAMBIO

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE

08/08/2012

En la actividad Nimero 2°, se precisa como salida o resultado producto de la actividad el Aviso de Convocatoria
En la actividad numero 3°, se incluye la publicacion del aviso de convocatoria en la pagina web de la entidad, de
acuerdo con lo dispuesto en el decreto 0019 de 2012

En las actividades N° 4 y 8° se incluye como responsable a Areas competentes para emitir respuestas a las
observaciones presentadas al pliego de condiciones

En la actividad N°10 se suprime la impresion del registro de publicacion en la salida o resultado producto de la
actividad

La actividad N° 12 se modifica y ajusta, de acuerdo con lo preceptuado por el Decreto 0734 de 2012, en los
casos en que solo un proponente resulte habilitado, la entidad procedera a invitar al proponente habilitado a
realizar una negociacidn en la que obtenga un menor precio de la oferta inicialmente presentada.

La actividad N° 15 se incluye la notificacion personal del Acto Administrativo de Adjudicacion, de acuerdo con lo
preceptuado en los términos previstos en los articulos 67, 68 y ss de la ley 1437 de 2011.

La actividad N°16 se incluye la Remisién de copia de la resolucién de adjudicacion y antecedentes del proceso
de seleccion al coordinador de Gestion Juridica para que inicie el proceso de elaboracion de contratos.

Se ajustaron las condiciones generales del proceso de acuerdo con las modificaciones del régimen de
contratacion estatal.

Se ajusto el listado de Requisitos de Ley e Institucionales de acuerdo con las modificaciones del régimen de
contratacion estatal.

Se adiciona la informacidn 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

Jefe Oficina Asesora Juridica

Oficina de Planeacion

06/09/2013

la guia de control de documentos.

Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracién, revision y aprobacion de documentos segun lineamientos de

Oficina de Planeacion
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Elaboré:

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

Revisé:

Nombre: Maria Angélica Escarraga
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