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1.

4.

OBJETIVO: Definir las actividades, responsables y registros del proceso de seleccion mediante la

modalidad de licitacion publica en el ICBF.

ALCANCE: Inicia con la publicacion del aviso de convocatoria, estudio previo, estado de sector y/o
costos, proyecto de pliego de condiciones y anexos en el SECOP vy finaliza con el acto administrativo
gue decide sobre el proceso, o con la devolucion de la solicitud al area solicitante. Aplica a nivel Nacional
y Regional.

POLITICAS DE OPERACION

El procedimiento de licitacion publica es la regla general para la seleccion de contratistas y debe
adelantarse para todos los casos, salvo las excepciones previstas en la Ley (numerales 2, 3y 4, Art.2,
L. 1150/07), o por la aplicacion de los regimenes exceptivos de la Ley 80 de 1993. Este procedimiento
viene de “Solicitud e Inicio del Proceso de Seleccion y Contratacién”.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

Nombre de la Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

Inicio

Elaborar aviso de convocatoria,| El aviso de convocatoria y el proyecto de | Profesional de la | Proyecto de pliego de
proyecto de pliego de| pliego de condiciones deberan realizarse | Direccién de | condiciones.
condiciones, formatos y demas| conforme a los requisitos minimos | Contratacion
anexos. exigidos por la normatividad vigente. Aviso de convocatoria
Profesional del | publica.

Grupo Juridico o
de Soporte de la | Anexo técnico
Regional
Formatos y anexos

Profesional del

area técnica sede
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Nacional ylo
Direccion Regional
2 |Remitir aviso de convocatoria, El proyecto de pliego de condiciones se | Profesional de la | Proyecto de
proyecto de pliego de condiciones,| envia a la Direccién de Abastecimiento o | Direccién de | pliego de
ficha o anexo técnico si aplica,| quien haga sus veces en la Direccion | Contratacion condiciones 'y
formatos y demas anexos a cadal Regional para aval de los indicadores constancia de
una de las dependencias para su| financieros. Profesional del | aprobacién
respectiva revision. Grupo Juridico o
de Soporte de la
Regional
Profesional de la
Direccion de
Abastecimiento o
quien haga sus
veces en la
Direccion
Regional.
3 |Revisar aviso de convocatoria, Profesional de la | Aviso de convocatoria
P.C proyecto de pliego de condiciones Direccion de | publica, Proyecto de
v la ficha técnica si aplica, formatos| Contratacion pliego de condiciones y
ly demas anexos. ficha técnica si aplica,
Profesional del | formatos y demas
Grupo Juridico de | anexos.
la Direccién
Regional
Asesor de la
Secretaria General
4 |Aprobar aviso de convocatoria, ¢Se aprueba el aviso de convocatoria, Aviso de convocatoria
P.C. proyecto de pliego de condiciones| proyecto de pliego de condiciones y la | Ordenador del | publica, Proyecto de
v la ficha técnica si aplica, formatos| ficha técnica si aplica, formatos y demas | Gasto pliego de condiciones y
ly demas anexos. anexos? ficha técnica si aplica,
formatos y demas
Sl:  Continuar a la Actividad No. 5 anexos aprobados.
NO: Regresar a la Actividad No. 1
P.C.: Punto de Control
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Estudios previos vy

Estudio de sector y/o

costos
5 Publicar en SECOP Publicar en el SECOP aviso de | Técnico de la
convocatoria, proyecto de pliego de | Direccion de | Constancia de
condiciones y la ficha técnica si aplica, | Contratacion y/o | publicacion en el SECOP
formatos y demas anexos, junto con el | grupo juridico de la
estudio previo y estudio de sector y/o | Direccion Regional
costos.
6 Responder las observaciones a| Analizar y evaluar la viabilidad de acoger | Profesional de la Observaciones
la solicitud de aclaraciones al| las observaciones presentadas. En caso de | Direccion de (correo electronico y
proyecto de pliego de| que se requiera, realizar las consultas | Contratacién radicadas)
condiciones y la ficha técnica, si| pertinentes al area encargada.
aplica. Profesional del Respuesta a
Grupo Juridico de observaciones
la Regional
Profesional del
area técnica Sede
Nacional ylo
Regional
Profesional del
area financiera de
la Sede Nacional
y/o Regional
7 Elaborar documento consolidado| Se prepara documento consolidando las | Profesional de la Documento
de las respuestas a las| respuestas juridicas, financieras y técnicas. | Direccion de consolidado de las
observaciones. Contratacion respuestas a las
observaciones.
8 Revisar documento consolidado Profesional de la | Documento consolidado
P.C.| de las respuestas a las Direccién de | de las respuestas a las
observaciones. Contratacion observaciones.
Profesional del

Grupo Juridico de
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la Direccion
Regional
Asesor de

Secretaria General

9 Aprobar respuesta consolidada a| Para aprobar el documento debe tener | Ordenador del | Documento consolidado
P.C.| observaciones y solicitud de| previo visto bueno del lider de | Gasto. de las respuestas a las
aclaraciones al proyecto de| precontractual y del Asesor de Secretaria observaciones
pliego de condiciones. General. aprobadas.
¢ Se aprueba el documento consolidado de
las respuestas a las observaciones?
Sl: Continuar a la Actividad No. 10
NO: Regresar a la Actividad N° 6
10 Publicar  en el SECOP Técnico de la | Constancia de
observaciones y respuesta Direccion de | publicacién SECOP
consolidada a observaciones Contratacion  y/o
presentadas al proyecto de grupo juridico de la
pliego de condiciones. Direccion Regional
11 Elaborar acto administrativo de| El acto administrativo de apertura, pliego | Profesional de la | Acto administrativo de
apertura, pliego de condiciones| de condiciones definitivo, ficha técnica si | Direccion de | apertura, pliego de
definitivo, ficha técnica si aplica,| aplica, estudios previos, estudio del | Contratacion condiciones definitivo,

estudios previos, estudio del

sector.

sector, deberan realizarse conforme a los

requisitos minimos exigidos por la

normatividad vigente.

del

Grupo Juridico de

Profesional

la Direccién
Regional

Profesional area
técnica Sede
Nacional ylo

Direccion Regional

Profesional de la

Direccién de

ficha técnica si aplica,
estudios previos, estudio

del sector
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Abastecimiento de

la Sede Nacional

ylo Direccion
Regional
12 | Aprobar acto administrativo de ¢Se apruebe el acto administrativo de | Ordenador del | Resolucion de apertura
P.C.| apertura, pliego de condiciones apertura, pliego de condiciones definitivo, | Gasto pliego de condiciones
definitivo, ficha técnica, estudiog ficha técnica, estudios previos, estudio del definitivo, ficha técnica,
previos, estudio del sector. sector? estudios previos, estudio
del sector, formatos y
Sl: Continuar con la Actividad N° 13 anexos
NO: Regresar a la Actividad N° 11
13 | Publicar en el SECOP todos log Profesional de la | Constancia de
documentos del proceso. Direccion de | publicacion SECOP

Contratacion

Profesional del
Grupo Juridico de
la Direccion

regional

Técnico de la
Direccién de
Contratacion  ylo
grupo juridico de la

Direccion Regional

14 Preparar audiencia de
asignaciéon de riesgos y
aclaracion de pliego de

condiciones.

Profesional de la | Proyecto de acta de
Direccion de | audiencia

Contratacion

Profesional del
Grupo Juridico de
la Direccion

regional

15 Realizar la audiencia de

asignaciéon de riesgos y

Durante la audiencia de asignacion de

riesgos y aclaracion de pliego de

Profesional de la | Acta de audiencia de
Direccion de | asignacion de riesgos y

Contratacion

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




&% PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y P7.ABS 08/11/2016
) SERVICIOS
BIENéSTAR ., L .
FAMILIAR PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR UNA LICITACION Version 1 Pagina 6 de 16
PUBLICA
aclaracion de pliego de| condiciones, se debera consolidar la aclaracion de pliego de

condiciones.

informacién correspondiente en un acta.

del

Grupo Juridico de

Profesional

la Direccion

regional

Coordinador Grupo
de Contratacion
Direccion Regional

Profesional  area
técnica sede
Nacional ylo

Direccion Regional

condiciones

16 | Aprobar acta de audiencia de| Se aprueba el acta audiencia de | Director de | Acta de audiencia de
P.C.| asignacion de riesgos y| asignacion de riesgos y aclaracion de | Contratacion asignacion de riesgos y
aclaracion de pliego de| pliego de condiciones aclaracion de pliego de
condiciones. condiciones aprobada.
Sl: Continuar a la Actividad N° 17.
NO: Regresar a la Actividad N° 15.

17 Publicar en el SECOP el acta de Técnico de la | Constancia de
audiencia de asignacién de Direccion de | publicacion SECOP
riesgos y aclaracion de pliego de Contratacion ylo
condiciones Direccion Regional

18 Responder las observaciones a| Analizar, evaluar y responder las | Profesional de la | Observaciones (correo
la solicitud de aclaraciones del| observaciones a la solicitud de | Direccion de | electronico y radicadas)

pliego de condiciones.

aclaraciones del pliego de condiciones. En
caso de que se requiera, realizar las

consultas pertinentes al area encargada.

Contratacion

Profesional del
Grupo Juridico de
la Direccién

Regional

Profesional del

area técnica sede

Respuesta a

observaciones
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Nacional ylo

Direccién Regional

Profesional de la
Direccion
Financiera dela

Sede Nacional y/o

Direccion Regional

19 Elaborar documento consolidado| Se prepara documento consolidado de | Profesional de la Documento
de las respuestas a las| respuestas a las solicitudes de aclaracion | Direccion de consolidado de las
solicitudes de aclaracién al| del pliego de condiciones. Contratacion respuestas a las
pliego de condiciones. aclaraciones del
Profesional del pliego de condiciones.
Grupo Juridico de
la Direccion
Regional
20 | Aprobar documento consolidado| ¢Se aprueba el documento consolidado de | Ordenador del Respuesta
P.C.|de respuestas a las observaciones| respuestas a las observaciones y solicitud | Gasto consolidada a
y solicitud de aclaraciones al| de aclaraciones al pliego de condiciones? observaciones
pliego de condiciones.
Sl: Continuar con la Actividad N° 21
NO: Regresar a la Actividad N° 18.
21 | Publicar en el SECOP Técnico de la | Constancia de
observaciones y respuesta Direccion de | publicacion SECOP

consolidada a observaciones|

Contratacion  ylo

presentadas al pliego de Direccion Regional
condiciones.
22 |Elaborar adenda al pliego de| Verificar si existen observaciones al pliego | Profesional de la | Proyecto de adenda.
condiciones. (Si aplica). de condiciones que genere su | Direccién
modificacion. Contratacion
En caso de que se deba modifica el pliego | Profesional del

de condiciones definitivo, elaborar la

adenda que modifiqgue el pliego de

condiciones.

Grupo Juridico de
la Direccion

Regional
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Director de

En caso de que no se deba elaborar

adenda, continuar con la Actividad N° 25.

Contratacién

Coordinador Grupo

Juridico Direccién

Regional
23 | Aprobar adenda de modificacion al| ¢Se aprueba la adenda de modificacion Adenda aprobada.
P.C.|pliego de condiciones. al pliego de condiciones? Ordenador del
Gasto
Sl: Continuar con la Actividad N° 24.
NO: Regresar a la Actividad N° 22.

24 |Publicar en el SECOP, adenda de Técnico de la | Constancia de
modificacion al  pliego  de Direccion de | publicacion SECOP
condiciones. Contratacion  y/o

Grupo Juridico de
la Direccion
Regional
25 Recibir ofertas de los Esta actividad se efectla en presencia de | Director(a) de | Acta de cierre, lista de

interesados y realizar

audiencia de cierre.

los representantes de las firmas

interesadas.

En caso de que se reciban ofertas, se
elabora acta firmada por los participantes,

dejando constancia de la hora legal.

En caso contrario, se declarara desierto el

proceso mediante acto administrativo.

Contratacién

Coordinador Grupo

Juridico Direccion

Regional
Profesional de la
Direccion de

Contratacion
Profesional Grupo
de Juridico de la
Direccion Regional
area
Sede

Profesional

técnica

asistencia

Acto administrativo de

declaratoria de desierto
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General y Direccion

Regional

26 Publicar en el SECOP
la informacion

correspondiente.

Se debe publicar acta de cierre de
audiencia y/o acto administrativo de

declaratoria desierta, segin corresponda.

Técnico de la
Direccion de
Contratacion y
Direccion

Regional

Constancia de
publicacion SECOP

27 Elaborar resolucién de
designacion del Comité
Evaluador

Se entrega copias de las propuestas al

comité evaluador mediante oficio.

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Profesional
grupo  Juridico | Resolucion de
Direccion designacién del Comité
Regional Evaluador

Director de | Oficio de entrega de

Contratacién propuestas para
Director evaluacion
Coordinador
Grupo  Juridico
Direccion
Regional

28 Revisar resolucién de| La resolucion de designacion del Comité Resolucion de

P.C.| designacion del Comité
Evaluador y oficio de entrega de

propuestas para evaluacion.

Evaluador y oficio de entrega de

propuestas para evaluacion, debera
contar con visto bueno del asesor de la

Secretaria General.

Ordenador  del

gasto

propuestas

designacién del Comité

Evaluador

Oficio de entrega de

para

evaluacion
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29 Publicar en el SECOP Se debe publicar la resolucion de Técnico de la | Constancia de
la informacion designacion del Comité Evaluador y oficio Direccion de | publicaciéon SECOP
correspondiente. de entrega de propuestas para evaluacion. Contratacion y/o
Direccion
Regional
30 \Verificar los requisitos habilitantes| Una vez se realice la verificacion
P.C (de las propuestas recibidas correspondiente, se deben enviar los | Comité evaluador Solicitudes de
requerimientos de subsanacion a los subsanacion
proponentes.
31 [Elaborar informe de la evaluacion Comité evaluador | Informe de la evaluacion
preliminar. preliminar
Profesional
Direccién de
contratacion
Profesional grupo
juridico Direccion
Regional
32 |Aprobar informe de la evaluaciéon| ¢Se aprueba el informe de evaluacion? Ordenador  del | Informe de la evaluacion
P.C. preliminar. gasto aprobado
SI: Continuar con la Actividad N° 33.
NO: Regresar a la Actividad N° 31.
33 |Publicar en el SECOP informe de Ia Técnico de la | Constancia de
evaluacion preliminar. Direccion de | publicacion SECOP
Contratacion y/o
Direccion
Regional
34 Trasladar el informe a la| Verificar la viabilidad de las observaciones Director de | Observaciones
evaluacion preliminar presentadas al informe de la evaluacion Contratacion vy | allegadas por los
preliminar. SECOP proponentes
Coordinador
Juridico
Direccion
Regional
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35 [Proyectar las respuestas a las Comité Respuestas a las
observaciones realizadas al evaluador observaciones
informe de evaluacion preliminar e
informe de evaluacién definitivo. Profesional
Direccion de
contratacion
Profesional grupo
juridico Direccion
Regional
36 |Aprobar las respuestas a las| ¢Se aprueben las respuestas a las Ordenador  del | Respuestas a las
P.C. observaciones realizadas all observaciones realizadas al informe de Gasto observaciones
informe de evaluacion preliminar e evaluacion preliminar e informe de aprobadas.
informe de evaluacién definitivo. evaluacion definitivo?
Sl: Continuar con la Actividad N° 37.
NO: Regresar a la Actividad N° 35.
37 |Realizar audiencia que decide| En esta actividad se efectua el proceso y se Director de | Registro de audio de la

sobre el proceso

hace entrega de las respuestas a las
observaciones, la evaluacion preliminar y
el informe de evaluacion definitivo a los
proponentes y publicar estos documentos
en el SECOP.

Contratacion

Coordinador grupo
Juridico

Profesional
Direccion de

contratacion

Profesional grupo
juridico Direccion

Regional

Comité
evaluador
Ordenador del

Gasto

audiencia

Acta de audiencia
Respuestas a
observaciones

evaluacion preliminar

Informe de evaluacion

definitivo

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




. PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y P7.ABS 08/11/2016
) SERVICIOS
BIENESTAR 3 . Pagina 12 de
FAMILIAR PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR UNA LICITACION Version 1 16
PUBLICA
Técnico de la
Direccion de

Contratacion y/o

Direccion
Regional
38 Elaborar acta de audiencia que Acta de audiencia
decide sobre el proceso Profesional
Direccion de
contratacion
Profesional  grupo
juridico  Direccion
Regional
39 | Aprobar acta de audiencia que| ¢Se aprueba el acta de audiencia que | Director (a) de | Acta de audiencia
P.C.| decide sobre el proceso decide sobre el proceso? Contratacion aprobada
Sl: Continuar con la Actividad N° 40. Coordinador
NO: Regresar a la Actividad N° 38. Grupo Juridico
Direccion
Regional
Comité evaluador
40 Publicar en el SECOP los| Se deben publicar las respuestas a las Técnico de la | Constancia de
documentos correspondientes. | observaciones, la evaluacion preliminar y Direccion de | publicacion SECOP
el informe de evaluacion definitivo a los Contratacion y/o
proponentes. Direccion
Regional
41 |Proyectar la  Resolucién de| Esta aprobacion la realiza el Profesional de
adjudicacion o declaratoria de| contratacion, Director (a) de Contratacion. Profesional Resolucion de
desierta Direccién de | Adjudicacion

contratacion
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Profesional grupo
juridico Direccion
Regional
Director de
Contratacion
Coordinador
Asesor de
Secretaria
General.

42 |Aprobar la Resolucién de| ¢Se aprueba la Resolucion de Ordenador  del | Resolucion de

P.C.jadjudicacion o declaratoria de| adjudicacion o declaratoria de desierta, Gasto Adjudicacion
desierta para suscripcion del ordenador del gasto? aprobada

Sl: Continuar con la Actividad N° 43.
NO: Regresar a la Actividad N° 41.

43 |Publicar en el SECOP lal Técnico de la | Constancia de
Resolucién de  adjudicacion o Direccion de | publicacion
declaratoria de desierta Contratacion

Técnico de la
Direccion Regional

44 |Acto de adjudicacibn o Acto del En caso de adjudicacién se remite al Profesional Contrato

Declaratoria Desierta. procedimiento de elaboracion y suscripcion Direccion de
del contrato producto del proceso de contratacion
seleccion 'y al procedimiento de
elaboracion y suscripcion de contrato Profesional grupo
producto de procesos de seleccion. juridico Direccion

Regional
Fin
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5.

6.

RESULTADO FINAL: Acto de adjudicacion o acto de declaratoria de desierta.

DEFINICIONES:

Licitacién Pablica: Esta modalidad de seleccién, es un medio de formacién del contrato, que tiene
por objeto la escogencia del sujeto que ofrece las condiciones mas ventajosas para los fines de
interés publico, perseguidos con la contratacion estatal, que se formula a través de una
convocatoria abierta y publica para que, sujetandose a las reglas establecidas en el pliego de
condiciones, los interesados presenten propuestas, de las cuales la administracion luego del

proceso de evaluacion, selecciona la mas ventajosa a través de la adjudicacion.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene las reglas, requisitos y condiciones que
disciplinan el procedimiento de seleccion del contratista y delimita el contenido y alcance del futuro
contrato. El pliego de condiciones es de obligatorio cumplimiento para la administracion y el
contratista, no sélo en la etapa precontractual sino también en la ejecucion y en la fase final del
contrato. El pliego de condiciones forma parte esencial del contrato; es fuente de derechos y
obligaciones de las partes y elemento fundamental para su interpretacion e integracion, pues
contienen la voluntad de la administracion a la que se someten los proponentes durante la

licitacion y la vigencia del contrato.

Adjudicaciéon Parcial: Cuando se divide o se distribuye la adjudicacién entre varios proponentes
elegibles, se puede efectuar de manera parcial siempre que asi lo permita el pliego de condiciones.
El factor determinante para la adjudicacion parcial es la naturaleza del objeto, que éste sea
susceptible de division y que cuando ello ocurra el pliego de condiciones haya previsto esa

posibilidad.

Declaratoria de Desierta: Se produce cuando no se puede seleccionar una propuesta favorable a
los intereses de la entidad. Ocurre por motivos o causas que impidan la seleccién objetiva, como
cuando no se presenta ninguna propuesta, o ninguna oferta se ajuste al pliego de condiciones.

Cuando se prevea la adjudicacién parcial, podra declararse desierta la licitacién en alguno de sus
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grupos o elementos para los cuales se permita la separacién del todo que integra el objeto de la

licitacion.

Adenda: Documento adicional expedido por el ICBF que aclara, modifica o adiciona el Pliego de

Condiciones y que forma parte integral del mismo.

Consorcio: Se entiende que hay consorcio, cuando dos (2) o mas personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebraciéon y ejecucién de un
contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la
propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se
presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo
conforman. Los proponentes indicardn que su participacion es a titulo de consorcio. Los
miembros del consorcio, deberan designar la persona que, para todos los efectos, lo
representard y sefalara las reglas basicas que regulen las relaciones entre ellos y su

responsabilidad.

Contrato: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
celebren las entidades a que se refiere el articulo 2 de Ley 80 de 1993, previstos en el derecho

privado o en disposiciones especiales o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

Contratista: Persona Natural o Juridica, Consorcio o Union Temporal, que suscribe y legaliza
el contrato con el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, conforme con los

requisitos del Pliego de Condiciones.

Documentos de la Propuesta: Son todos y cada uno de los documentos que incluye el proponente

en su propuesta, segun la relacion contenida en el Pliego de Condiciones.

Proponente: Persona Natural o Juridica, Consorcio o Unién Temporal de estas, que presenta

propuesta.
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Propuesta: Es la presentacion por parte del proponente de los documentos solicitados por la

Entidad, debidamente diligenciados, allegados oportunamente para participar en el proceso, los

cuales deberan estar acompafiados de todos los documentos indicadores de las caracteristicas

requeridas por la Entidad.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento para la Solicitud e Inicio del Proceso de Seleccion y Contratacion

Procedimiento de Elaboracion y Suscripcion de Contrato

Manual de Contratacion del ICBF

Guia del Supervisor de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF

Ley 80 de 1993
Ley 1150/07

Matriz de Verificacion de Requisitos Legales

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

F2.P5.ABS Lista de Chequeo para Procesos de Seleccion

F3.P5.ABS Formato Estudios Previos

9. ANEXOS:

No aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcidn del Cambio
Con base en la Resolucién 8080 de 11 de agosto de 2016 y la
PR2.MPA1.P6 | implementacion del nuevo Modelo de operacion por Procesos, se
29/06/2012 1 migra este procedimiento del proceso de Gestion de Contratacion al
nuevo proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios.
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