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1. OBJETO: 

Establecer la descripción de las actividades para la adquisición de bienes y/o servicios que requiere la Unidad Administrativa Especial de Servicios Públicos – UAESP, bajo la modalidad de selección de licitación pública.
2. ALCANCE:

Este procedimiento deberá ser aplicado por los funcionarios y contratistas de las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Públicos, a
sí como por todos los intervinientes en el proceso de gestión contractual de la UAESP, en la etapa precontractual.
3. DEFINICIONES:
Audiencia Pública: Es un espacio de participación, al que concurren los funcionarios y contratistas de la Unidad encargados del trámite contractual, los proponentes e interesados en el proceso de selección, para formular observaciones (al pliego de condiciones, a la asignación de riesgos, a las respuestas emitidas por la Entidad sobre las observaciones a la evaluación de la propuesta) y/o para la toma de decisiones (adjudicación o declaratoria de desierta).
Profesional SAL: Abogado(s) de la Subdirección de Asuntos Legales, asignado(s) para apoyar el trámite contractual.

SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública a que se refiere el artículo 3 de la Ley 1150 de 2007.

Traslado: Es poner en conocimiento del proponente o los interesados un documento precontractual otorgándole un plazo para que éste pueda presentar las observaciones que estime pertinentes.
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:
	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Establecer la necesidad de contratación. Diligenciar el formato de estudios previos de acuerdo con la modalidad de selección. 
	
	Director, Subdirector y/o jefe de Oficina solicitante
	Formato de estudio previo

	2
	Radicar la solicitud de inicio de trámite del proceso contractual. Una vez el estudio previo se encuentre estructurado, procederá a radicar la solicitud a la Subdirección de Asuntos Legales para iniciar el proceso contractual. 
	Verificar la trazabilidad en el aplicativo ORFEO
	Subdirector y/o jefe de Oficina solicitante.
	Estudios previos, anexos y soportes de la etapa de planeación

	3
	Revisar el estudio previo y anexos. Revisa el cumplimiento de los requisitos de la modalidad de selección. En caso que la documentación no esté completa, a través del medio más expedito proyectada por el profesional a cargo, se devuelve la documentación, para que el solicitante subsane los faltantes.
	
	Abogado designado del proceso contractual
	Trazabilidad por el gestor documental

	4
	Elaborar el proyecto de pliego de condiciones y el aviso de convocatoria. Una vez ajustados los estudios previos y documentos soportes, se elabora el proyecto de pliego de condiciones y el aviso de convocatoria. 
	
	Abogado designado del proceso contractual
	Proyecto de pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

	5
	Efectuar la publicación del proceso contractual. Publicar el proyecto de pliegos junto con los estudios previos, el aviso de convocatoria pública y los demás documentos que sirven de base para la elaboración del proyecto de pliegos, en el Portal Único del Contratación Estatal.

La publicación debe hacerse cuando menos con diez (10) días hábiles de antelación a la apertura de la licitación pública. 
	Verificación de publicación en el SECOP, cumpliendo con los tiempos estipulados.
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo 
	Reporte de publicación SECOP

	6
	Publicar en el SECOP y página web los avisos. Publicar hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) a cinco (5) días entre cada aviso, dentro de los diez (10) a veinte (20) días calendario anteriores a la apertura de la licitación, en el Portal único de Contratación, conforme a la normativa vigente. 

Si al proceso le es aplicable un Acuerdo Comercial, debe tenerse en cuenta en el cronograma si éste estableció un plazo entre la fijación del aviso y el cierre, adicionalmente se debe verificar si el acuerdo contiene la posibilidad de reducir estos plazos cuando la Entidad Estatal publica en el SECOP los documentos del proceso; o, cuando la información del proceso de contratación haya sido publicada oportunamente en el Plan Anual de Adquisiciones.
	
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo 
	Reporte de publicación SECOP

	7
	Trasladar el proyecto de pliego de condiciones mediante la publicación en el Portal Único de Contratación Estatal. Recibe las observaciones a que haya lugar por parte de interesados. 
El plazo mínimo para recibir observaciones al proyecto es de diez (10) días hábiles.
	
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo 
	Reporte de publicación SECOP

	8
	Responder y publicar las observaciones presentadas. La Unidad debe emitir respuesta a cada una de las observaciones presentadas y publicarlas en el SECOP.
	Publicar en el SECOP, según el cronograma definido.
	Subdirector y/o jefe de Oficina solicitante.
Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo
	Documento de preguntas y respuestas.

Reporte de publicación SECOP

	9
	Proyectar el pliego de condiciones definitivo de acuerdo con las respuestas a las observaciones.
	
	Abogado designado del proceso contractual 
	Pliego de condiciones definitivo

	10
	Convocar al comité de contratación. Se procede a convocar a sesión del Comité de Contratación (si aplica), para poner en consideración de sus integrantes, los documentos precontractuales. 
	Verificar que el Comité haya recomendado continuar con el trámite contractual.
	Abogado designado del proceso contractual 

	Acta de comité de contratación

	11
	Expedir el acto administrativo de apertura del proceso, en el que se designa el Comité evaluador. 

Con el anterior documento publica en SECOP los pliegos definitivos y los estudios previos si fueron modificados.
	
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo
Ordenador de Gasto
	Acto administrativo de apertura.

Reporte de publicación SECOP

	12
	Audiencia de riesgos y/o aclaración de pliego de condiciones. Dentro de los 3 días hábiles siguientes al inicio del plazo para la presentación de propuestas y a solicitud de cualquiera de los interesados en el proceso se celebrará audiencia con el objeto de precisar el contenido y alcance de los pliegos, en la misma audiencia se revisará la asignación de riesgos.
	
	Subdirector y/o jefe de Oficina solicitante.
Subdirector de Asuntos Legales

Ordenador de Gasto 
	Acta de audiencia 

	13
	Trasladar el pliego definitivo de condiciones mediante la publicación en el Portal Único de Contratación Estatal. Recibe las observaciones a que haya lugar por parte de interesados.
	
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo
	Reporte de publicación SECOP

	14
	Responder y publicar las observaciones presentadas. La Unidad debe emitir respuesta a cada una de las observaciones presentadas y publicarlas en el SECOP.
	Publicar en el SECOP, según el cronograma definido.
	Subdirector y/o jefe de Oficina solicitante.
Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo
	Documento de preguntas y respuestas.

Reporte de publicación SECOP

	15
	Modificar el pliego de condiciones definitivo. Con base en lo discutido en la audiencia de aclaraciones y en las respuestas a las observaciones se procede a modificar el pliego de condiciones definitivo mediante adenda (si aplica). Las adendas no podrán expedirse dentro de los tres (3) días hábiles anteriores al cierre.
	Verificar que la publicación en SECOP se encuentre dentro de los términos establecidos en la norma.
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo
Ordenador de Gasto
	Adenda

Reporte de publicación SECOP

	16
	Recibir las propuestas. Según el cronograma del proceso se procede a cerrar el mismo y a recibir propuestas.
	
	Abogado designado del proceso contractual 

Subdirector de Asuntos Legales 
	Acta de cierre

	17
	Evaluar las propuestas presentadas. Dentro del término señalado en el cronograma del proceso, se evalúan las propuestas presentadas, teniendo en cuenta lo dispuesto en el artículo 5 de la Ley 1150 de 2007.
	
	Comité evaluador
	Informe de evaluación

	18
	Trasladar el informe de evaluación a los proponentes, mediante la publicación en el Portal Único de Contratación Estatal. El plazo mínimo para recibir observaciones a las evaluaciones es de cinco (5) días hábiles.
	
	Abogado designado del proceso contractual 
Auxiliar administrativo
	Reporte de publicación SECOP

	19
	Emitir respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes y de ser necesario reevaluar (si aplica).
	
	Comité evaluador
	Documento de preguntas y respuestas.

Reporte de publicación SECOP

	20
	Realizar la audiencia pública para la adjudicación y/o declaratoria del contrato y/o declaratoria desierta. Según el cronograma del proceso se debe realizar la audiencia pública, en la cual se pondrá en conocimiento de los proponentes las respuestas a las observaciones que se realizaron a los informes de evaluación y se otorgará la oportunidad para pronunciarse sobre las mismas. Esta audiencia debe adelantarse teniendo en cuenta el procedimiento establecido en la normativa vigente.

En dicha audiencia se levanta acta de adjudicación y se notifica a la decisión en estrados.   
	
	Ordenador de Gasto 

Subdirector de Asuntos Legales
Comité evaluador 
	Acta de audiencia pública

Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierta del proceso.

	21
	Elaboración y suscripción del contrato. Si el proceso fue adjudicado se suscribe el contrato. Si el proponente adjudicatario se abstiene de suscribir el contrato sin justa causa, éste incurrirá en lo dispuesto en el artículo 8 de la ley 80 de 1993, y se procederá a suscribir el contrato con el proponente que haya quedado en el segundo orden de elegibilidad. 
Si fue declarado desierto, dentro de los diez (10) días siguientes a la notificación del acto administrativo, procede el recurso de reposición, el cual debe ser resuelto por la Unidad.
	
	Ordenador de Gasto 

Subdirector de Asuntos Legales

Abogado designado del proceso contractual 
	Contrato o

Respuesta al recurso de reposición


5. CONTROL DE CAMBIOS:
	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	1
	11/08/2017
	Versión inicial
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