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PARA: SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA,  FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS.
DE: SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA

ASUNTO: RADICACION DE TRAMITES EN EL GRUPO DE CONTRATACION

Cordial saludo,

Con el fin de prestar un servicio efectivo y eficiente a cada una de las dependencias del
Instituto y evitar la generacién de reprocesos administrativos, solicitamos de manera
respetuosa a los funcionarios y contratistas del IDPYBA dar aplicacion a los lineamientos
que a continuacion se presentan:

TERMINOS OPORTUNOS DE RADICACION:

De manera atenta y teniendo en cuenta los procedimientos internos de Ia Entidad, con el
fin de prestar un servicio efectivo y eficiente a cada una de las dependencias de la misma,
solicitamos de manera respetuosa a los funcionarios y contratistas del IDPYBA radicar en
el Grupo de Contratacién los tramites en los que requieran apoyo juridico-contractual,
contemplando los plazos prudenciales de anticipacion a la fecha en la cual se espera
obtener la publicacién un proceso de seleccion, la elaboracidon de un contrato o la
expedicion de alguna modificacién contractual.

De conformidad con los procedimientos internos para las diferentes modalidades de
seleccion, los términos maximos de tramite en el Grupo de Contratacién que deberan ser
contemplados por el drea para la radicacion temprana de las solicitudes, seran:

MODALIDAD DE SELECCION termino de tramite
Licitacién publica 5 dias habiles |
Seleccion abreviada de menor cuantia 4 dias habiles
Seleccion por subasta inversa electrénica 4 dias habiles
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Adhesion a Acuerdo Marco de Precios 3 dias habiles
Seleccién de minima cuantia 3 dias habiles
Adquisicion por grandes superficies (TVEC) 3 dias habiles
Contratacion directa _ 3 dias habiles

Los términos se contaran a partir del siguiente dia habil a la radicacion del tramite en el
Grupo de Gestion Contractual.

En lo que respecta a las modificaciones contractuales, se debera radicar las solicitudes
minimo con tres (3) dias habiles de anticipacion a la fecha en la cual se requiere el
perfeccionamiento de esta.

El Grupo de Contratacion no sera responsable por las circunstancias que se deriven de la
radicacién extemporanea de los tramites precontractuales, contractuales o
postcontractuales.

Se recuerda que la responsabilidad derivada de un tramite extemporaneo recaera
exclusivamente en el supervisor del contrato o convenio, como lo establece la ley 1474 de
2011. El seguimiento de los trdmites.

FORMA DE RADICACION

° La radicacién de documentos Unicamente se tramitara cuando la solicitud y los
soportes que la acompafian ademas de ser radicado por AZDigital, se remita mediante
correo  electronico con destino a n.castillo@animalesbog.gov.co con copia a
i rojas@animalesbog.gov.co. No se debe realizar la solicitud de tramites a otros correos
electronicos ni por otros canales.

o La remision de los documentos debe realizarse como anexo al correo electrénico y
no como archivo documento compartido al drive, toda vez que esto genera inconvenientes
con la accesibilidad constante a los soportes de los tramites.

. La lista de chequeo que acompania los tramites debe diligenciarse completamente,
anexando la totalidad de los documentos alli indicados, verificando que se encuentren
actualizados, debidamente firmados y que efectivamente correspondan al proceso o
solicitud que se esta radicando.

° En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion el
area previa a la radicacion debera verificar la creacion del tercero y el usuario en la
plataforma SECOP II.
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. Los trdmites que se radiquen en el Grupo de Contratacién deberan contar con
documentos completos correspondientes a las listas de chequeo que apliquen seguin su
naturaleza, por lo cual una vez verificada la completitud de estos se dara lugar a la
revision de fondo de la solicitud. En el caso de que, al culminar la verificacion por parte del
Equipo de Contratacion, se evidencie la ausencia de documentos requeridos en la lista de
chequeo, la carpeta se devolvera a la dependencia solicitante y debera surtir un nuevo
tramite de radicacion, dando lugar a que el tramite se adelante en el orden de llegada que
se le asigne a partir de dicho momento.

. Los estudios previos deberan ajustarse a la proyeccion del plan anual de
adquisiciones que se encuentre publicado en la plataforma SECOP I, asi mismo los
honorarios que se establezcan para la contratacion de servicios profesionales o de apoyo
a la gestion deberan estar de conformidad con lo dispuesto en la resolucién que se
encuentre vigente.

MANEJO DE INFORMACION

Con el fin de unificar la informacién sobre las gestiones contractuales y mejorar la
comunicacion entre las areas y el Grupo de Contratacion, se ha dispuesto una matriz de
seguimiento a los tramites de contratacion que se actualizara diariamente, la cual se
compartira en ONE DRIVE con los enlaces que cada area designd y comunicé a la
Subdireccién de Gestion Corporativa.

El viernes de cada semana, el grupo de Contratacion remitira via correo electrénico a los
Subdirectores y jefes de area un informe contentivo de los tramites en curso y su estado,
con el fin de que se pueda establecer la trazabilidad de estos.

Se realizé una reorganizacién del Grupo de Contratacién, para el seguimiento a la
ejecucion de las contrataciones contempladas en el Plan Anual de Adquisiciones, el
acompafiamiento juridico en la estructuracién de los procesos de seleccion, la gestién de
los tramites que se requieran por parte de las areas.

Asi las cosas, en casos de dudas o requerimientos adicionales las &reas tendran
asignados los profesionales tal y como se sefiala a continuacion:

AREA ABOGADA CONTACTO
CATALINA TAUTIVA GARZON 315 2149252
Subdireccion de Fauna
GINNA MARCELA PEREZ PRENS 300 7177241
NATALY ROJAS DIAZ 300 3891914
Subdireccion de Gestién Corporativa
NATHALIA DUARTE CAMARGO 322 8205998

Direccién General
Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora Juridica NATHALY CASTILLO VERGANO 300 329 1604
Subdireccion de cultura y gestion del
conocimiento
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En lo que respecta a la realizacién de analisis del sector, estudio de mercado, solicitud y
revisién de cotizaciones, debera contar con la revision del profesional de costos de la
Subdireccion de Gestién Corporativa.

Por lo anterior, las areas contardn con el acompafiamiento de profesional DANIELA
HENAO AGUDELO, con el fin de que los tramites precontractuales destinados a
establecer el presupuesto oficial y el estudio del mercado se inicien de manera oportuna,
cumpliendo con la planeacion y programacion de los procesos de contratacién sefalados
en el Plan Anual de Adquisiciones.

En caso de que persistan dudas en la estructuracion de procesos de seleccion en
cualquiera de sus modalidades el Grupo de Contratacion prestara su apoyo para atender
cualquier inquietud al respecto.

Atentamente,

D

i1 v
JIMIM)Y ALEJA ASTRO
Subdjrector

Elaboré: Nathaly Castillo - Profesional Especializado Contractual
Revisé/Aprohé: Cristina Parra - Contratista SGC
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