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PROCEDIMIENTO CODIGO MBD1PRO1 . .
APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS Wit | Ciencias

Estructura del
Procedimiento:

Este procedimiento se compone de cuatro secciones, a saber:

Seccion 1. Generalidades: Este capitulo se compone de objetivo, alcance, disposiciones generales sobre el procedimiento, definiciones y documentos asociados.

Seccion 2. Descriptivo de las actividades del procedimiento de Apertura y Cierre: Este seccion da una descripcion detallada de cada actividad, tiempos, responsables, registros e identificacion de
controles.

Seccion 3. Registro de aprobacion: Esta seccion registra los cambios que se efecttian en cada version donde se registra el nombre y cargo de quien elabora, revisa y aprueba el procedimiento.

Convenciones del
descriptivo:

Puntos de Control:
Implican verificaciones, revisiones y toma
de decisiones.

Registros en cursiva y subrayado: Controlados por el SGC y
disponibles en GINA

Actividades genéricas

normatividad vigente.

Definir las actividades a realizar para la apertura y cierre de los mecanismos (convocatorias) de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Ministerio asi como de las Entidades y/o Organizaciones
aliadas bajo criterios de transparencia, calidad y mérito, de acuerdo con lo establecido en la

Este procedimiento aplica para las etapas de elaboracion, revision y aprobacion de los términos de referencia, asi como
la apertura, y recepcion de propuestas, programas o proyectos de los mecanismos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(Convocatorias) que desarrolle el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, de forma independiente o de manera
articulada con otras Entidades u Organizaciones aliadas. Inicia con la elaboracion de los términos de referencia y finaliza
con el inicio de la verificacion de requisitos.

3.1 Requisitos generales

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

a) La Direccion de Gestion de Recursos para la CTel, formula y lidera la operacion del Plan Anual de Mecanismos. Esto en coherencia con lo establecido en la Politica de CTel,
el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Institucional.

b) El nimero del mecanismo, se debe asignar en el momento de su publicacion en el portal institucional, verificandose que sea parte del "Plan Anual de Mecanismos" a fin de
garantizar que se cuente con un Unico Nimero de Identificacion asignado por el responsable de las publicaciones en el portal institucional en la Oficina Asesora de
Comunicaciones y a través del cual permita la facil identificacion del mecanismo en las diferentes etapas.

c) El control del cumplimiento general de los tiempos establecidos en el "Plan Anual de Mecanismos" (Codigo D101PR01F13) es responsabilidad de la Direccion de Gestion de
Recursos para la CTel, quien debe garantizar el cumplimiento de la fecha de apertura definida. Para el caso de mecanismos asociados a temas de politica liderados por los
Viceministerios o sus Direcciones, el cumplimiento de los tiempos establecidos debe ser garantizado por el area respectiva.

d) El seguimiento del Plan Anual de Mecanismos, estara a cargo de la Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR).

€) Para mecanismos que ejecutan Entidades u Organismos aliados en las cuales se requiere utilizar el logo del Ministerio en el formato de Términos de Referencia se debe
aplicar lo establecido en la "Guia de uso de la marca Gobierno de Colombia" (Cédigo:D104M01).

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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3.2 Disponibilidad de medios
digitales para recepcion
propuestas

La Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion debe garantizar que los aplicativos y formularios electrénicos para la recepcion de las propuestas asociadas a los
mecanismos funcionen de acuerdo con los requerimientos especificados por la Direccion de Gestion de Recursos para la CTel garantizando la transparencia, accesibilidad,
disponibilidad, confidencialidad e integralidad en la informacion.

En todos los casos las propuestas / programas / proyectos se deben recibir a través de formularios electrdnicos institucionales, a fin de garantizar que cuenten con un nimero de
radicado y mecanismos de seguimiento que asegure la integridad y seguridad de la informacién en todo el proceso, asi como el seguimiento del tramite, tanto al interior de la
Entidad como por parte del proponente.

Para los mecanismos realizados con aliados estratégicos en donde se defina que los formularios electrénicos de recepcion de propuestas utilizaran plataformas diferentes al SIGP
o ScienTl, la Direccion de Gestion de Recursos para la CTel definira con el Aliado los aplicativos o herramientas necesarias para la recepcion de la informacion de los
proponentes, garantizando la transparencia, accesibilidad, disponibilidad, confidencialidad, integralidad y trazabilidad en la informacion. Los criterios definidos se deben plasmar
en los términos de referencia.

3.3 Recoleccién de informacién
para la toma de decisiones

En el proceso de disefio del mecanismo se debera hacer una revision de la informacion que se espera recolectar no solo para apoyar el proceso de evaluacion de las propuestas /
programas / proyectos que se reciban, sino para hacer un ejercicio mas amplio e integral que permita contar con la informacién que se requiere para hacer un adecuado
seguimiento y asegurar la posterior evaluacion de los resultados de éste, aportando con resultados medibles y generando insumos que puedan servir a los Viceministerios para
efectuar evaluaciones de impacto.

3.4 Requisitos para la evaluacion
de las propuestas

Con el fin de garantizar la evaluacion de las propuestas / programas / proyectos con base en los principios de calidad, merito, transparencia y equidad, la Direccion de Gestion
de Recursos para la CTel debe presupuestar y reservar los recursos necesarios para la etapa de evaluacion a través de pares y/o paneles de evaluadores expertos.

Se debe tener en cuenta que las etapas de la evaluacion a realizar deben considerar el niimero de propuestas, programas y/o proyectos de CTel que se planifican recibir, asi
como las concertaciones realizadas con los posibles aliados estratégicos.

3.5 Requisitos para la supervision
e interventoria de la contratacion
derivada

Con el fin de garantizar el adecuado seguimiento, supervision e interventoria de los contratos o convenios derivados del mecanismo, la Direccion de Gestion de Recursos para la
CTel debe presupuestar y reservar los recursos necesarios para asegurar un adecuado seguimiento técnico, administrativo, contable, financiero y juridico. (ver "Guia para la
supervision e interventoria de contratos, convenios y proyectos" Cédigo A206M01G01). Esto con cargo al mecanismo.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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3.6 Enfoque diferencial

Los mecanismos de operacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacién deben procurar el reconocimiento de la diversidad étnica, cultural y territorial del pais, de acuerdo con lo
establecido en los Articulos 7 y 13 de la Constitucion Politica de Colombia. En este sentido, es importante que desde la conceptualizacion (condiciones, estudios previos,
términos de referencia) del mecanismo de operacion se tengan en cuenta los criterios de enfoque diferencial que permitan a toda la poblacién colombiana acceder a los
beneficios, incentivos, apoyos financieros, acompariamientos o asesorias derivadas de la programacion de oferta institucional del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Entre los grupos a tener en cuenta, se encuentran:

- Poblacion en situacion de discapacidad: fisica, auditiva, visual, sordoceguera, intelectual, psicosocial, multiple.

- Personas victimas del conflicto armado: son aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 1° de enero de 1985,
como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas
con ocasion del conflicto armado interno. (Ley 1448 de 2011, articulo 3)

- Personas de diferentes grupos etarios: primera infancia, infancia, adolescencia, juventud, adultez y persona mayor.

- Personas con distinta identidad de género: hombre, mujer e intersexual.

- Personas de diferentes grupos étnicos: indigena; poblacion negra / afrocolombiano / afrodescendiente; palenquero; raizal; Rom (gitano)

Adicionalmente, se hace necesario parametrizar en los formularios electronicos la identificacion de las caracteristicas de enfoque diferencial y generar resultados que permitan dar
cuenta del acceso de estas poblaciones a la Oferta Institucional del Ministerio.

El enfoque diferencial del mecanismo debe ir en coherencia con el instrumento de CTel correspondiente.

3.7 Enfoque Territorial

La implementacién de los mecanismos de operacion a través de los cuales se desarrollan los instrumentos de politica de CTel, deberan tener en cuenta para su ejecucion
criterios de enfoque territorial. Lo anterior, teniendo en cuenta la necesidad de cerrar brechas o potencializar capacidades territoriales en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion, como eje fundamental para impulsar el desarrollo econémico, social y ambiental de los territorios. Entre los criterios de enfoque territorial a tener en cuenta se
encuentran:

- Necesidades de CTel en sectores estratégicos para el desarrollo productivo y social de las regiones o del pais.

- Necesidad de cierre de brechas en investigacion, desarrollo o innovacion.

- Necesidad de mejorar la competitividad o de sofisticar la oferta productiva en los territorios.

- Fortalecimiento de la capacidades y potencialidades en la cadena productiva con enfoque sostenible en los territorios.
- Oportunidades de desarrollo en sectores productivos en los territorios.

El enfoque territorial del mecanismo debe ir en coherencia con el instrumento de CTel correspondiente.

3.8 Tiempos para la ejecucion de
los mecanismos de operacion

Con el objetivo de garantizar el cumplimiento de la metas institucional enmarcadas en la Planeacion Institucional del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como la
adecuada ejecucion de los recursos disponibles en la vigencia, es necesario que la apertura de los mecanismos de CTel aseguren el desarrollo de las etapas de recepcion de
propuestas, evaluacion, seleccion de beneficiarios y suscripcion de la contratacion derivada dentro de la vigencia.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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3.9 Responsabilidades
documentacién de los Términos
de Referencia (TdR)

En cumplimiento de las funciones otorgadas al Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, los responsables conceptuales de los lineamientos de politica de CTel, asi como
del carcter estratégico de los instrumentos de politica son las Direcciones Técnicas a cargo de los Viceministerios, de acuerdo con lo definido en los procedimientos "Disefio y
formulacion de politica de ciencia, tecnologia e innovacion (CTel)" Cdigo: M501PRO1 y el procedimiento "Disefio de Instrumentos de Ciencia, Tecnoldgica e Innovacion (CTel)"
(Codigo:M502PR01). Por su parte la Direccion de Gestion de Recursos para la CTel tiene a cargo la planificacion (Construccion de los términos de referencia) y ejecucion de los
mecanismos de operacion que financian programas, propuestas y proyectos a través de fondos como el Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacién - Fondo Francisco José de Caldas (FFJC), Fondo de Investigacion en Salud- FIS, entre otros.

La planificacion y ejecucion de los mecanismos de CTel liderados por la Direccion de Gestion de Recursos para la CTel, se desarrollan con base en los lineamientos de politica e
instrumentos de CTel emitidos por las Direcciones Técnicas adscritas a cargo de los Viceministerios.

Para el caso en los cuales los mecanismos estén orientados para desarrollar una actividad de politica de CTel: disefio de politica, consultoria, evaluaciones de politica, entre
otras, los Viceministerios seran los encargados de ejecutarla conforme a los procedimientos establecidos para la tal fin.

3.10 Articulacién del mecanismo
de operacion con el instrumento
de CTel

Todos los mecanismos de operacion definidos por la DGR , deben tener coherencia con los instrumentos de CTel . Para tal fin para la construccion de Plan Anual de Mecanismos
debe estar alineado con la informacion registrada en la Ficha Técnica del instrumento de CTel aprobado.

Adenda

Acto administrativo por medio del cual se aclaran y/o modifican los términos de referencia.

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal -CDP-

Documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso.

Certificado de Disponibilidad de
Recursos -CDR-

Es el documento de gestion financiera y presupuestal, expedido por el Director de Gestion de Recursos para la CTel, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion.

Certificado de Disponibilidad de
Recursos Global

Es el documento de gestion financiera y presupuestal, expedido por el Director de Gestion de Recursos para la CTel o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromiso en los convenios especiales de cooperacion o cuenta del Fondo
Francisco José de Caldas.

Certificado de Disponibilidad de
Recursos Derivado

Es el documento de gestion financiera y presupuestal, expedido por el Director de Gestion de Recursos para la CTel, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal, indicando claramente el tercero beneficiario, el valor del compromiso y afectando el disponible del CDR Global.

Comité de Gestion de Recursos
para la CTel

Instancia asesora y de decisién encargada de coordinar la ejecucion y seguimiento de los instrumentos, mecanismos, programas, proyectos, actividades y estrategias del
Ministerio.

Concurso

Mecanismo de seleccion que permite la escogencia de proyectos, iniciativas o programas, que compiten o rivalizan entre si, para ser seleccionadas de acuerdo al mejor puntaje
obtenido frente a criterios de evaluacion predefinidos que son evaluados por un jurado o conjunto de expertos.

Contratacion Directa

Modalidad de seleccion y contratacion autorizada para actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacién por el literal e) del numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de 2007, para
el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, sin que sea necesaria la obtencion previa de varias ofertas.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Mecanismo de operacion de CTel a través del cual se podran seleccionar programas, propuestas, proyectos o beneficiarios que sean objeto de apoyo financiero, reconocimientos

Convocatoria ylo estimulos para promover actividades y proyectos en CTel, los cuales se asignan mediante un proceso de evaluacion y seleccion, con base en criterios de transparencia,
calidad y mérito, en atencién a lo establecido en el articulo 4 numeral 5 de la Ley 1286 de 2009

CTel Ciencia, Tecnologia e Innovacion

DGR Direccion de Gestion de Recursos para la CTel

Gestion Publica Orientada a
Resultados (GPOR)

Enfoque gerencial que busca adaptar las estructuras, los procedimientos, las instituciones y los recursos de una organizacion para que su labor se oriente a obtener los resultados
(productos, efectos e impactos) planeados que permitan la creacion de valor publico. El enfoque de GPOR se basa, generaimente, en el modelo de generacion de valor publico.
(DNP, 2018).

Instrumento / Iniciativa de Politica
de CTel

Medio para alcanzar determinado objetivo concreto de politica publica, a través del cual se promueve la realizacion de acciones de regulacion, coordinacion, financiacion,
provision directa o indirecta de bienes y servicios, actividades o beneficios en areas, sectores o ejes transversales que se consideran estratégicos para los paises, entidades de
financiamiento, organizaciones privadas y pUblicas, clientes y consumidores, comunidades, empresas y otros usuarios. (OCDE, 2012) (CEPAL, 2014) (UNESCO, 2016) (OCDE,
2019).

Invitacion a presentar propuesta
para contratacion directa de
actividades de CTel

Mecanismo de CTel mediante el cual se invita a un nimero reducido de posibles proponentes para desarrollar actividades de CTel y entre éstos se realiza la seleccion, bajo
criterios de transparencia, calidad y mérito y de acuerdo con lo establecido en el articulo 2, numeral 4, literal €) de la Ley 1150 de 2007 y la subseccion 4 articulo 2.2.1.2.1.4.7 del
Decreto 1082 de 2015.

Mecanismos de CTel

Medio por el cual se definen las condiciones y requisitos a través de los cuales se realiza la seleccion de propuestas, programas, proyectos, beneficiarios o poblacion objetivo de
la intervencion publica, con el fin de acceder a los beneficios, incentivos, apoyos financieros, en el marco de lo dispuesto en el Plan Anual de Mecanismos del Ministerio de
Ciencia Tecnologia e Innovacion, en coherencia con el objetivo y caracteristica del instrumento de politica de CTel a ejecutar.

Medios de divulgacion

Canales de comunicacion establecidos para dar a conocer la oferta institucional del Ministerio y por lo tanto la apertura de los mecanismos de CTel

Parametrizacion

Proceso por medio del cual se crea y configura el mecanismo en el sistema de informacion a fin de garantizar la parametrizacion de formularios y plantillas para la captura de
informacion de las propuestas/programas/proyectos que se presentan en el mecanismo.

OAPII Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional
PAI Plan de Accion Institucional Integrado

PEI Plan Estratégico Institucional

PQRDS Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias o Sugerencias

Plan Anual de Mecanismos

Es la herramienta a través de la cual se registra la programacion de los mecanismos de CTel (convocatorias, invitaciones a presentar propuesta, entre otros). Incluye el nombre
del mecanismos, su descripcion general y el periodo proyectado para su apertura en la vigencia.

Producto / Salida / Servicio No
Conforme

La salida, producto o servicio no conforme se define como aquel que no cumple con los requisitos establecidos por la Ley, por el Ministerio, los grupos de valor, los grupos de
interés o actores del SNCTI, siendo detectados durante o después de la provision de los servicios, con el fin de prevenir su uso o entrega no intencionada.

Programa de CTel

Conjunto de proyectos y actividades de CTel orientados hacia uno o varios objetivos articulados, integrando diferentes disciplinas y métodos de investigacion, que comparten un
nucleo conceptual central y se articulan alrededor de un problema puntual de investigacién con el propésito de aportar en su solucion.

Propuesta de CTel

Documento que contiene las especificaciones técnicas y administrativas a través de las cuales se definen objetivos, actividades, recursos, responsables y demas requisitos
exigidos para evidenciar la capacidad de cumplir los criterios definidos en condiciones o términos de referencia.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Proyecto de CTel

Es un conjunto coherente e integral de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, que buscan alcanzar un fin Gltimo a través de objetivos especificos utilizando de manera
coordinada e interrelacionada una metodologia definida en un periodo de tiempo determinado, con herramientas y recursos humanos, tecnolégicos y financieros previamente
estimados. En un proyecto de CTel la generacion, circulacion, apropiacion y uso del conocimiento son herramientas para la solucion de probleméaticas econdmicas, sociales y
ambientales de las comunidades donde se implementa.

Resolucion de apertura

Acto administrativo por el cual se ordena el inicio de la convocatoria 0 mecanismo cuando aplique.

Sistema Integral de Gestion de
Proyecto (SIGP)

Es una herramienta usada por la Entidad en forma de Formulario Digital para presentar las propuestas para acceder a las diferentes modalidades de financiacion de programas y
proyectos de investigacion cientifica o de innovacion tecnolégica en Colombia.

Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (SNCTI)

De acuerdo a lo estipulado por la Ley 1286 de 2009, "el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -SNCTI- es un sistema abierto del cual forman parte las politicas,
estrategias, programas, metodologias y mecanismos para la gestion, promocion, financiacion, proteccion y divulgacion de la investigacion cientifica y la innovacion tecnolégica,
asi como las organizaciones publicas, privadas o mixtas que realicen o promuevan el desarrollo de actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion”.

Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones (TIC)

Conjunto de herramientas, soportes y canales para el tratamiento y acceso a la informacion, que incluye el hardware, el software y las comunicaciones (Internet, web, e mail).

Términos de referencia (TdR)

Documento técnico aprobado ante uan instancia de decision pertinente, en los cuales se sefiala con detalle las condiciones del mecanismo de CTel, en relacién con su objetivo,
poblacién a la cual esta dirigida, recursos disponibles, requisitos, criterios de evaluacion, cronograma, entre otros. Este documento es publicado para consulta de la ciudadania.

Valor Publico

Cambios sociales — observables y susceptibles de medicion — que el Estado realiza como respuesta a las necesidades o demandas sociales establecidas mediante un proceso
de legitimacion democratica y, por tanto, con sentido para la ciudadania. Esos cambios constituyen los resultados que el sector publico busca alcanzar. (DAFP, 2020, p. 27).

El gobierno es un sector que crea valor al utilizar los derechos de propiedad colectiva sobre los activos estatales para mejorar la calidad de vida individual y colectiva. En este
sentido, el gobierno es un componente clave en el camino hacia la prosperidad material, la seguridad, la sociabilidad y la justicia que los ciudadanos pueden exigir y disfrutar. La
creacion de valor publico depende del uso legitimo de esos activos, a través de las capacidades operativas que permiten gestionar publicamente la entrega de resultados. (Moore
, 1995), (DNP, 2018).

Ventanilla abierta

Mecanismo de operacion en el cual se permite de manera permanente la postulacion de actores, proyectos, iniciativas o instrumentos a un proceso de evaluacion y seleccion.

La formulacion y aprobacion de términos de referencia no aplica para el caso de convocatorias por ventanilla abierta (ejemplo: reconocimiento de actores del SNCTI), en las que
se utiliza como documento de referencia guias técnicas. La competencia de aprobacion de éstas Guias esta a cargo de la Direccion Técnica correspondiente.

Comision Econdmica para América Latina y el Caribe (CEPAL). Prospectiva y Politica publica para el cambio estructural en América Latina y el Caribe. 2014

Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP). Glosario Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. Version 5. Bogota: Funcion Publica. 2020

Departamento Nacional de Planeacion (DNP). Guia para el Seguimiento de Politicas Publicas . 2018.

Moore, Mark H. Creating Public Value: Strategic Management in Government. Harvard. University Press. 1995

Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos (OCDE).. Governance of Science and Technology policies. Octubre 2019 No. 84

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Organizacion para la Cooperacion y e
papers. April 2019 No. 66

| Desarrollo Econémicos (OCDE). Science-industry knowledge exchange a mapping of policy instruments and their interactions. OECD science, technology and industry policy

Documentos internos de referencia

Verificacion de requisitos de mecanismos de operacion de CTel M801PR04; Evaluacion de propuestas, programas o proyectos de CTel M801PR02

Documentos externos controlados

Norma 1SO 9001:2015 (consulta en medio fisico OAPII - Equipo Innovacion).

Normatividad Legal Asociada

Ver en GINA: documentos/consultar/documentos asociados

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA

Pag. 7 de 20



DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO APERTURA'Y CIERRE DE CONVOCATORIAS CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

REGISTROS
6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS RESPONSABLE P Subrayado y en cursiva: Registro controlado
(dias habiles) " p
por el SGC y disponible en GINA

TIEMPOS

ELABORAR TERMINOS DE REFERENCIA
Elabora los Términos de Referencia (TdR) conforme a los lineamientos establecidos por el Plan Nacional de
Desarrollo, los distintos instrumentos de politica, la planeacion institucional y en coherencia con lo
establecido en el Plan Anual de Mecanismos.

Nota 1: para los mecanismos desarrollados de manera conjunta con otras entidades/instituciones/Aliados se » Términos de referencia (TdR)
deberan desarrollar actividades previas de construccion colaborativa y concertacion del contenido de los TdR. [ Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) / La version delos TdR para (Codigo M801PRO1FO1

1 |Nota 2: los términos de referencia deben incluir la justificacion de las actividades a desarrollar, de acuerdoa | Equipo de Mecanismos con el acompafiamiento de los so"CItUd_ de concepto (liebe Anexo de los TdR

las causales de CTel definidas en el articulo 2 del Decreto 591 de 1991. equipos Juridico y Financiero (DGR) N §tar lista entre 22 dias (si aplica): Base para Anexos
Nota 3: la DGR podra efectuar las mesas de trabajo con la Direcciones Técnicas/Viceministerios para hébiles antes de la apertura TdR _(Cédigo M801PR01F02)
efectos de afinar particularidades de los TdR en el marco de los instrumentos de politica.

SOLICITAR ESTIMACION DE TIEMPOS PARA LA CONFIGURACION DEL FORMULARIO
ELECTRONICO DEL MECANISMO

Con la proyeccion de los términos de referencia (TdR)y la version preliminar del formulario se diligencia el
formato "Solicitud requerimiento para cambios a sistemas de informacion" (Cédigo D103PR02F01), en donde
se solicita a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion, la revisién de las necesidades de
parametrizacion del formulario electronico para identificar los ajustes o actividades necesarias para su
configuracion y realizar la captura de datos, soportes y anexos que deben presentar los proponentes.

Esta solicitud se debe tramitar a través de la herramienta de mesa de servicios, la cual genera un ticket de la

solicitud de parametrizacion para el mecanismo. Solicitud requerimiento para cambios a sistemas
Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) / o o de informacién
2 o . . . . . ! Méximo 2 dias habiles
Nota 1: La parametrizacion del formulario no aplica para los mecanismos que se realizan con otras Equipo de Mecanismos D103PR02F01
Entidades, siempre y cuando la captura de datos, soportes y anexos que deben presentar los proponentes,
se realice en el sistema de informacién de la Entidad Aliada, en cuyo caso, los tiempos para el disefio o Herramienta mesa de servicios - Ticket.

ajuste de los formularios o herramientas tecnoldgicas a que haya lugar, se deben concertar con la Entidad o
Entidades Aliadas. Esta actividad se realiza en articulacion con el responsable de la Direccion Técnica a
cargo del mecanismo.

Nota 2: La DGR debe informar a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion las necesidades de
desarrollos de TIC para el mecanismo, con el fin de contar con el tiempo suficiente para realizar los ajustes
requeridos, en cumplimiento a los requisitos establecidos en el procedimiento "Gestion de Requerimientos
para cambios a Sistemas de Informacion” (Codigo: D103PR06).

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA. Vigente a partir de su liberacion en GINA Péag. 8 de 20



DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO APERTURA'Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

SOLICITAR REVISION DE TdR o CONDICIONES DEL MECANISMO

RESPONSABLE

TIEMPOS
(dias habiles)

REGISTROS
Subrayado y en cursiva: Registro controlado
por el SGC y disponible en GINA

CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

Envia correo electrénico/memorando para revision de los "Términos de referencia (TdR)" (Cddigo
M801PR01F01), dirigido al Equipo Juridico /Contractual y Equipo Financiero de la DGR y la Oficina Asesora
de Planeacion e Innovacion Institucional.

Al correo electronico se deben anexar los siguientes documentos:

- Términos de referencia (TdR) (Codigo M801PRO1F01), con sus respectivos anexos

- Correo o ticket a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién solicitando la parametrizacién del
formulario del mecanismo.

Para el caso en el que el mecanismo registre en su objetivo financiar programas, proyectos de [+D+i, se
deberé adjuntar el Certificado de Disponibilidad de Recursos(CDR) que ampara dicha financiacion.

Nota 1: la OAPII podré generar observaciones a los términos de referencia orientandose en el marco de sus
funciones (planeacion).
Nota 2: Se debe verificar que el mecanismo de CTel esté incluido en el Plan Anual de Mecanismos.

Direccién de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) /
Equipo de Mecanismos

Maximo 2 dias habiles para
consolidar la informacion y
remitir el correo electronico o
memorando de solicitud

Términos de referencia de (TdR)
(Cédigo M801PRO1F01
Base para Anexos TdR

Cédigo M801PRO1F02 (si aplica,

Correo electronico/memorando solicitando
revisién

REVISAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA DEL MECANISMO

Efectua la revision de los Términos de Referencia del mecanismo y de sus anexos, en el marco de sus
competencias. Dicha revision incluye, como minimos los siguientes aspectos:

+ DGR Equipo juridico/contractual : Verificacién de las condiciones y notas tipo del mecanismo, vigencia de la
regulacion actual, coherencia entre los requisitos minimos, los documentos solicitados y el objetivo de la
convocatoria en el marco del control administrativo y contractual, entre otros aspectos relevantes.

+ DGR Equipo Financiero: Condiciones de financiamiento coherentes con el objetivo del mecanismo y los
recursos disponibles; lineas de financiamiento de acuerdo con las directrices institucionales; rubros
financiables y no financiables, condiciones de cada rubro y deméas aspectos financieros relevantes.

+ OAPII: Verifica la coherencia del mecanismo con la ficha de Caracterizacion Instrumentos de Politica de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion cddigo M502PR01F01 y ; anélisis del aporte del mecanismo a la
planeacion institucional (Plan Estratégico Institucional PEI, Plan de Accién Institucional PAI, Indicadores).

@ ¢Se generan observaciones al contenido de los TdR?

Si: remite observaciones a través de correo electronico para aclaracién/subsanacion. Las conclusiones
producto de la revision seran presentadas en el marco de la aprobacion de los TdR en el Comité de Gestion
de Recursos para la CTel.

No: Contintia con actividad 5.

Direccién de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) /
Equipo Juridico - Contractual
Direccién de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) /
Equipo Financiero
Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional -
OAPII

Maximo 3 dias habiles para
remitir el resultado de la
revision contados a partir de la
fecha en la cual es radicado el
memorando/enviado el correo
electronico

Términos de referencia (TdR) M801PRO1F01
Base para Anexos TdR
Cédigo M801PRO1F02 (si aplica)

Correo electronico comunicando observaciones o

dando visto bueno a los TdR

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO APERTURA'Y CIERRE DE CONVOCATORIAS CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

TIEMPOS REGISTROS

6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS RESPONSABLE Subrayado y en cursiva: Registro controlado

(EEBLEIE) por el SGC y disponible en GINA

CONCERTAR REQUISITOS PARA CONFIGURACION DE FORMULARIO ELECTRONICO DEL
MECANISMO

Realiza mesa de trabajo con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion, con el fin de aclarar las
especificaciones del ajuste requerido y revisar si la configuracion del formulario electronico para la recepcion

del tas requiere desarrollo.
© 12 propuestas requiere desarrollo Acta de reunién (Codigo D101PRO3F02)

(si aplica)
Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) / o Listado de Asistencia a reuniones

I . . . ot - , Equipo de Mecanismos & méximo 4 dias habiles si (Cédligo D101PRO3FO1)
5 |Si: Identifica las posibles necesidades de ajuste o desarrollo del "Solicitud requerimiento para cambios a requiere desarrollo al sistema Solicitud requerimiento para cambios a sistemas
sistemas de informacion” (Codigo D103PR02F01), de acuerdo con la solicitud interpuesta a través de la de Informacion

. o - ) " Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion de informacién

mesa de servicios por parte de la Direccidn de Gestion de Recursos para la CTel/Equipo de Estructuracion y glasy Cédiao D103PROZFO1
Verificacion de Mecanismos, incorporando las aclaraciones o ajustes requeridos para precisar el desarrollo ; " )

. ) . X o L Herramienta mesa de servicios - Ticket
de Tl a ejecutar y radica nuevamente la solicitud a través del aplicativo de mesa de servicio. Una vez
verificado el ajuste con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion contintia con la actividad 6.
No: Realiza la estimacion preliminar de los tiempos necesarios para la configuracion del formulario
electrénico para la recepcion de propuestas del mecanismo en el sistema de informacion que se disponga
para tal fin y contindia con la actividad 6.

@ ;Lasolicitud de configuracion del formulario electronico del mecanismo requiere desarrollo?

SOLICITAR Y APROBAR DESARROLLO PARA LA CONFIGURACION DEL FORMULARIO
ELECTRONICO DEL MECANISMO

Diligencia el formato de "Estimacion de Esfuerzos" (Cédigo: D103PR02F04) el cual debe contener los
requisitos, ajustes y/o actividades necesarias para la configuracién del nuevo mecanismo en el sistema de
informacion, para realizar la captura de datos, soportes y anexos que deben presentar los proponentes,
segun lo establecido en el procedimiento "Gestion de Requerimientos para cambios a Sistemas de
Informacion” (Codigo: D103PR06).

Una vez definido el alcance al desarrollo requerido, se informa al responsable del mecanismo la aprobacion
del desarrollo indicando el tiempo estimado para el ajuste o desarrollo de la configuracién del mecanismo, a

través de la herramienta de mesa de servicios.
El tiempo para el desarrollo

Nota 1: Dependiendo la dimension del desarrollo requerido, la Oficina de Tecnologia y Sistemas de corresponde a lo definido en "Estimacién de Esfuerzos" (Cédigo
g |Informacion, informara al responsable del mecar?ismo sise lct.Jenta con Ios‘ recursos para !al contrata.cién (.j,el Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion el procgd!m|ento "Gestion fie D103PR02F04,
desarrollo. De no contar con los recursos requeridos, el solicitante debera tramitar la solicitud y asignacion Rquer|m|entos para camblos ) - .
del recurso respectivo, previa presentacion de la cotizacion del proveedor. a Sistemas de Informacion” Herramienta mesa de servicios - Ticket
(Cédigo D103PR06)

Nota 2: En todos los casos en que se requiera desarrollos, la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacién y el responsable del mecanismo deberan buscar e implementar alternativas que permitan la
apertura del mecanismo de acuerdo a lo definido en el Plan Anual de Mecanismos con el fin de asegurar el
cumplimiento de las prioridades definidas por el Ministerio para garantizar que su misionalidad de respuesta
oportuna a las necesidades de los grupos de valor.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA. Vigente a partir de su liberacion en GINA Péag. 10 de 20



DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO APERTURA'Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

RESPONSABLE

TIEMPOS
(dias habiles)

REGISTROS
Subrayado y en cursiva: Registro controlado
por el SGC y disponible en GINA

CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

CREAR EL EXPEDIENTE EN EL SISTEMA
Crea el expediente virtual en el sistema documental con nimero y nombre del mecanismo, conformandolo

de acuerdo con lo definido en la "Guia para la conformacion y administracion de los expedientes de archivo"
(Codigo: A204PR01G01).

Nota: Se debe realizar la apertura del expediente electrénico del mecanismo con el memorando remitido
para la revision de los Términos de Referencia (TdR) garantizando que todos los documentos relacionados
con la ejecucion del mecanismo se incorporan al mismo (actas, informes, correos, listado de asistencia) sin
importar por el medio que se reciba o se envie.

Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) /
Equipo de Mecanismos

Méximo 1 dia habil

Expediente - sistema documental

INSCRIBIR EL TEMA EN EL COMITE DE GESTION DE RECURSOS DE LA CTel

Inscribe el tema para aprobacion en el Comité de Gestion de Recursos de la CTel, enviando solicitud a
través de correo electronico al Secretario Técnico. (Director de Gestion de Recursos para la CTel)

Para la inscripcion se deberan anexar los siguientes documentos:

- Inscripcién de temas para comités institucionales (Cédigo D101PR0O3F04).

- Plantilla aprobacion de términos de referencia- condiciones-requisitos (Codigo M801PR0O1MO6).

- Términos de referencia (TdR) (Codigo M801PRO1F01), con sus respectivos anexos

- Estado de la parametrizacion del formulario electronico del mecanismo Parametrizacion y Pruebas
formulario de mecanismos (Cédigo M801PRO1F03)

- Soportes con el resultado de la revisién por parte de los equipos y &reas mencionados en el numeral 4

Nota: Verificar que el nombre del mecanismo coincida exactamente con el nombre en el Plan Anual de
Mecanismos, asi como también debe verse reflejado de forma idéntica en la resolucion de apertura y en el
micrositio de la publicacién del mismo para el portal institucional del Ministerio.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR)/
Equipo de Mecanismos

Vigente a partir de su liberacion en GINA

Se debe inscribir minimo tres
(3) dias habiles antes de la
sesion del Comité.

Los soportes del tema inscrito

deberan ser enviados un (1)

dia habil antes de laa fecha
de realizacién del Comité

Inscripcién de temas para comités institucionales
(Codigo D101PRO3F04)

Plantilla aprobacién de términos de referencia-
condiciones-requisitos (Codigo M801PROTMQO6).
Términos de referencia con anexos
(Codigo M801PRO1F01)

Correo 0 Memorandos con el resultado de la
revisién al mecanismo
Modelo para la elaboracién de memorandos
(Codigo: A204PR0O1MO1)

Correo electronico
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6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

APROBAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA EN EL COMITE DE GESTION DE RECURSOS DE LA
CTel

El Equipo de Mecanismos de la DGR presenta a consideracion los términos de referencia y sus anexos,
presentando la informacién conforme a los parametros establecidos en la "Plantilla aprobacion de términos
de referencia- M801PRO1MO6".

Adicionalmente se expone de manera resumida las conclusiones (aceptadas y no acogidas) de los
recomendaciones emitidas por partes de los equipos Juridico/Contractual y Financiero de la DGR y la OAPII.
Vale resaltar que las observaciones se generan en el marco de las competencias y funciones de los equipos.
- Estado de parametrizacion del formulario electronico del mecanismo.

@ Los miembros del Comité solicitan ajustes?

Si: Los miembros del Comité deciden aprobar con ajustes y estos a su vez deberan ser efectuados por parte
del Equipo de Mecanismos de la DGR, previo a la generacion del acta. ContinGia con actividad 11.

No: el equipo debe subsanar y una vez realizados los ajustes debe regresar a la actividad 8 del presente
procedimiento, dependiendo del concepto del Comité.

Si en definitiva no se da viabilidad a la apertura del mecanismo, se finaliza el procedimiento.

Nota: Cuando la documentacion presentada en el Comité de Gestién de Recursos de la CTel sea distinta a
la radicada para inscribir el tema de aprobacion de términos de referencia o no se haya efectuado un alcance
a la solicitud, el tema no seré analizado y debera reprogramarse.

RESPONSABLE

Comité de Gestion de Recursos de la CTel

TIEMPOS

(dias habiles)

El comité sesiona minimo 1
vez ala semana
El acta del comité debe estar
disponible méximo 3 dias
habiles después de la sesion
Maximo 1 dia habil para
revisar y ajustar (en caso de
observaciones)

REGISTROS

Subrayado y en cursiva: Registro controlado

por el SGC y disponible en GINA

Términos de referencia (TdR) con anexos

(Codigo M801PR0O1F01)
Acta de Reunion (Codigo D101PR03F02)
0
Listado de asistencia a reuniones

(Cddigo D101PRO3FO1)

CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

10

PARAMETRIZAR EL FORMULARIO DEL MECANISMO

Realiza la parametrizacion del formulario para crear y configurar el mecanismo con los campos para la
captura de datos, soportes y anexos que deben presentar los proponentes.

Una vez esté disponible el formulario, notifica al Equipo de Mecanismos de la DGR para que se inicien las
pruebas funcionales, cuyo resultado debe ser registrado en el formato "Parametrizacion y Pruebas formulario
de mecanismos" (Codigo M801PRO1F03).

La parametrizacion completa del formulario debe estar lista y notificada al Equipo de Mecanismos antes de la
apertura de esta. Una vez confirmado que los requerimientos solicitados estén desarrollados
satisfactoriamente, se adjunta el formato "Pruebas funcionales de aceptacion” (Codigo D103PR02F02),
diligenciado y firmado por las partes, en la herramienta de Mesa de servicios.

Nota: Durante todo el tiempo de la parametrizacién del mecanismo, se brinda el soporte técnico necesario
para dar solucién a las fallas que se presenten.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Oficina Tecnologia y Sistemas de Informacion

Vigente a partir de su liberacion en GINA

De acuerdo con el tiempo de
parametrizacion estimado

Herramienta mesa de servicios - Ticket

Parametrizacion y pruebas formulario de
mecanismos

(Codigo M801PRO1F03)

Pruebas funcionales de

aceptacion
(Cédigo D103PR02F02)
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CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

: TIEMPOS BEGISTROS
6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS RESPONSABLE P Subrayado y en cursiva: Registro controlado
(dias habiles) " p
por el SGC y disponible en GINA

REVISAR PARAMETRIZACION DEL FORMULARIO DEL MECANISMO

Realiza las pruebas funcionales al formulario, realizando las pruebas técnicas correspondientes al aplicativo,

dejando evidencia del resultado de las pruebas en "Parametrizacion y Pruebas formulario de convocatorias”

(Codigo M801PR01F03), el cual debe ser cargado en la herramienta de la mesa de servicios.

© ¢Elformulario cumple con lo establecido en los TdR? A més tardar 7 dias habiles Parametrizacion y Pruebas formulario de
1" o - . Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR)/ antes de la apertura de la mecanismos

Si: Contintia ala actividad 12 Equipo de Mecanismos convocatoria (Codigo M801PRO1F03)

No: Solicita a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacién el ajuste y parametrizacion nuevamente de

acuerdo con lo establecido en la necesidad. Una vez las pruebas técnicas funcionales permiten evidenciar

que el formulario cumple los requisitos contintia con la actividad 12.

PREPARAR APERTURA DEL MECANISMO

Prepara las actividades necesarias para la apertura del mecanismo, entre ellas:

- Realiza una socializacion técnica (sesion) al equipo de Atencion al Ciudadano frente a los términos de Listado de asistencia a reuniones

referencia, sus anexos y el formulario que se utilizara para la inscripcion de los proponentes al mecanismo, (Cédigo D101PRO3FO01)

elaborando el modelo "Preguntas y respuestas frecuentes del mecanismo de operacién” (Codigo

M801PROTMOS). Prequntas y respuestas frecuentes del
12 |- Informa ala Oficina Asesora de Comunicaciones las necesidades de difusion del mecanismo, mediante Direccion de Gestién de Recursos para la CTel (DGR)/ Durante los 5 cliiaslr)ébiles mecanismo de operacion

correo electronico adjuntando la informacion requerida en el formato "Publicacion Instrumento Oferta Equipo de Mecanismos previos a la publicacion d? los (M801PRO1MOS5 )

Institucional codigo D104PRO1F01". términos de referencia

Correo electrénico
Publicacion Instrumento Oferta Institucional
codigo D104PR0O1F01

SOLICITAR ELABORACION DE RESOLUCION DE APERTURA

Solicita al equipo Juridico/Contractual de la DGR, la elaboracion de la resolucién de apertura del mecanismo,

remitiendo:

- Términos de referencia aprobados con sus anexos respectivos

- Acta del Comité de Gestion de Recursos de la CTel, en donde conste la aprobacién de los mismos. Maximo 1 dia habil para

realizar la solicitud

13 |Nota 1: El contenido de estos documentos debe ser el mismo que fue aprobado por el Comité de Gestién de | Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR)/ Hasta 3 dias previo a la Correo electronico

Recursos de la CTel. Equipo de Mecanismos apertura proyectada del

Nota 2: El nombre del mecanismo debe coincidir de forma precisa con el aprobado en el Comité de Gestion mecanismo

de Recursos de la CTel y el nombre en el plan anual de mecanismos.

ELABORAR RESOLUCION DE APERTURA

Elabora resolucion de la apertura del mecanismo, verificando la informacion remitida por el Equipo de . » » o Resolucién de apertura
14 |Mecanismos de la DGR. Posteriormente tramita la firma del Director de Gestion de Recursos para la CTel. Equipo Juridico/Contractual de la DGR Maximo 3 dias habiles Modelo de Resolucion (A205PR02MO1)

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

FIRMAR RESOLUCION DE APERTURA Y TERMINOS DE REFERENCIA

Firma la resolucion de apertura y los términos de referencia, teniendo en cuenta que los documentos deben
ser tramitados con minimo tres (3) dias habiles de anticipacién a la fecha requerida de publicacion.

Nota 1: El Director de Gestion de Recursos para la CTel cuenta con discrecionalidad para firmar o no la
resolucion de apertura.

Nota 2: Una vez firmada la resolucién, Equipo Juridico/Contractual de la DGR remite a Secretaria General
para que sea fechada y numerada con minimo un (1) dia habil antes a la fecha requerida de publicacion.

RESPONSABLE

Director de Gestion de Recursos para la CTel

Equipo Juridico/Contractual de la Direccién de Gestijon de
Recursos para la CTel

TIEMPOS
(dias habiles)

Maximo 3 dias habiles antes
de la fecha planificada para la
apertura del mecanismo

Maximo 1 dia habil adicional
en caso de requerir ajuste o
modificacion

REGISTROS

Subrayado y en cursiva: Registro controlado
por el SGC y disponible en GINA

Resolucion de apertura firmada
Modelo de Resolucion (A205PR02MO1
Términos de referencia firmados

CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

16

FECHAR Y NUMERAR RESOLUCION DE APERTURA

Fecha y numera la resolucion de apertura del mecanismo y la envia mediante correo electrénico ala
Direccién de Gestion de Recursos para la CTel, junto con los términos de referencia debidamente firmados,
C€ON sus anexos, para su posterior publicacion.

Secretaria General

Méximo 1 dia habil

Maximo 1 dia habil adicional
en caso de requerir ajuste o
modificacion

Resolucion de apertura firmada y numerada
Modelo de Resolucion (A205PR02MO1)

17

SOLICITAR LA PUBLICACION DE LA APERTURA DEL MECANISMO

Envia por correo electrénico a la Oficina Asesora de Comunicaciones la siguiente informacion para dar
apertura al mecanismo:

"+ Resolucién de apertura del mecanismo escaneada, debidamente firmada, numerada y fechada.

+ Términos de referencia firmados.

+ Términos de referencia (version consulta con enlaces para acceder a los aplicativos).

+ Anexos respectivos.

Una vez publicados los documentos, estos son gestionados por el Equipo de Mecanismos de la DGR, quien
debe garantizar que el expediente cumpla con lo definido en la "Guia para la conformacion y administracion
de los expedientes de archivo" (Codigo A204PR01GO01) y en el procedimiento "Control de registros de
informacion y administracion de archivos" (Cddigo: A204PR01)

Nota: No sera posible abrir el mecanismo sin que el formulario electrénico haya sido habilitado, siendo
responsabilidad del Equipo de Mecanismos de la DGR en conjunto con la Oficina de Tecnologias y Sistemas
de Informacion (OTSI) garantizar que se haya surtido las actividades de parametrizacion y revision del
formulario.

Solicitud:
Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR)/
Equipo de Mecanismos

Publicacion: Oficina Asesora de Comunicaciones

18

DAR APERTURA AL MECANISMO MEDIANTE SU PUBLICACION EN EL PORTAL WEB
Abre el mecanismo, publicandolo en la pagina web del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Nota: Esta actividad debe realizarse aiin cuando un mecanismo sea operado por un aliado o tercero.

Oficina Asesora de Comunicaciones y responsable del
mecanismo

Méximo 1 dia habil

Correo electronico

Términos de referencia, anexos y resolucion de
apertura publicados en la pagina web del
Ministerio

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO APERTURA'Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

REALIZAR SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DEL MECANISMO
Realiza seguimiento permanente al desarrollo de las actividades relacionadas en el cronograma de los
términos de referencia del mecanismo:

®

¢ Detecta imprevistos frente al numero de propuestas recibidas o fechas establecidas?

RESPONSABLE

TIEMPOS
(dias habiles)

De acuerdo con el

REGISTROS

Subrayado y en cursiva: Registro controlado
por el SGC y disponible en GINA

Registro segun actividades de seguimiento

Procedimiento Elaboracion y trémite de adendas
de condiciones de mecanismos de operacion

(Cddigo: M801PR0O3)

Memorando Solicitud de elaboracién de Adenda
Convocatoria-Invitacién-Concurso

CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

la subcarpeta llamada PQRDS-Electrénicos del expediente virtual, permitiendo identificar a que mecanismo
pertenece. Es responsabilidad de quien tramite la respuesta garantizar el archivo en el correspondiente
expediente, garantizando la integridad de la informacion relacionada con el tramite del mecanismo.

19 |Si: Toma las acciones necesarias informando la situacion al Director de Gestion de Recursos para la CTel, a | Direccion de Gestion de Recursos parala CTel (DGR)/ | cronograma establecido para Cédigo: M801PRO3EO2 - i aplica
fin de recibir direccionamiento frente a las acciones a tomar. Si es requerido se inicia tramite de adenda (ver Equipo de Mecanismos el mecanismo {Codigo: MBOTPROSF02 - i apfical o
Procedimiento Elaboracion y tramite de adendas de condiciones de mecanismos de operacion Cédigo: Plantilla Solicitud de r?)bacién de adenda para
M801PR03). Continta actividad 20 mecanismos de operacion (Codigo:
No: Contintia actividad 20. M801PRO3EO1 )
ylo
Ver Procedimiento Acciones de mejora (Codigo:
D102PR02,
RECIBIR Y DAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS
Atiende al usuario por los diferentes canales de atencién para orientarlo en el desarrollo del mecanismo,
segun lo establecido "Manual de Servicio al Ciudadano" (Cédigo: E202M01).
Nota 1: Toda modificacion efectuada a los términos de referencia (adendas), debe ser informada al equipo de
Atencion al Ciudadano a través de correo electronico, con el fin de actualizar la informacion que se le
proporciona a los usuarios. Asimismo, el responsable del mecanismo debe informar a las demas ) 5 ] Ver Manual de Servicio al Ciudadano (Cédigo
dependencias de apoyo cuya gestion se vea afectada por las modificaciones realizadas. Equipo de Atencion al Ciudadano Cada que se realiza un E202M01
20 / Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR)/ requerimiento
Nota 2: Se debe incluir los requerimientos de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Denuncias, en Equipo de Mecanismos Correo electrénico

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO APERTURA'Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

6. DESCRIPCION GENERAL APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIAS

RESPONSABLE

REGISTROS
( d:::r:l?ilses) Subrayado y en cursiva: Registro controlado
por el SGC y disponible en GINA

CODIGO: M801PR01 VERSION: 03

21

CERRAR MECANISMO E INICIAR LA ETAPA DE VERIFICACION DE REQUISITOS

De acuerdo con la configuracion del sistema de informacion previamente realizada, la Oficina de Tecnologias
y Sistemas de Informacion, da cierre al mecanismo en la fecha y hora programada en los términos de
referencia (Cronograma).

El Responsable del mecanismo en la Direccion de Gestion de Recursos para la CTel (DGR) y el
Responsable designado del equipo de Mecanismos inician la etapa de verificacion de requisitos de acuerdo a
lo definido en el procedimiento de "Verificacion de requisitos de mecanismos de operacion de CTel" (Cédigo:
M801PR04).

Direccién de Gestion de Recursos para la CTel (DGR)/
Equipo de Mecanismo y
Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién

De acuerdo con el procedimiento de "Verificacion de requisitos de mecanismos de
operacion de CTel" (Cédigo: M801PR04).

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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@  DRECCIONDE GESTION DE RECURSOS PARA LA CTel ;
Términos de referencia aprobados

COMITE GESTION DE RECURSOS DE LA CTel

OFICINA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

La version inicial de los TdR para revision debe estar lista 22 dias habiles
antes de la fecha de apertura planificada

como minimo 9 dias habiles antes

de la apertura




Asistencia a

reuniones

D101PRO3F01

Preguntas y
respuestas
frecuentes del
mecanismo de
operacién

@801PR01M0§

' I

TdR

=] =

Correo Rasahiian Resolucidn
electrénico

| ~

s N
a4 24 a,

Correo
electrénico

TdR

de apertura de apertura Resolucion de apertura

/

*  Procedimiento Elaboracicn y tramite de adendas de ¢
e :

w0s de op on ME01PRI3

*  Memorando Solcitud de elaboracidn de Adenda

MS01PRO3FD2

*  Plantila Solicitud de aprobacion de adenda

mecanismos de operacion M301PRIZF01
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12. Preparar apertura del mecanismo
Durante los § dias habiles previes a la
publicacion de los términos de referencia

"

| en case de

apertura
1 dia habil para radicar la selicitud
memorando
3 dias habiles
1 dia habil adicional en caso de requerir
apertura
1 dia habil
ajuste o modificacion

13. Solicitar elaboracién de reselucion de
14. Elaboracién de resolucion de apertura
3 dias habiles una vez radicado el
15. Firmar resolucion de apertura y
términos de referencia
ajuste o modificacion
16. Fechar y numerar resolucion de

1 dia habil

Términos de referencia deben ser aprobados como

«— minimo 9 dias habiles antes de la antes de la fecha de |—

apertura planificada

su

mecanismo
1 dia habil

17. Solicitar la publicacion de la apertura del
publicacion en el portal web

18. Dar apert

—

19. Realizar seguimiente al desarrollo del mecanismo
De acuerdo con el cronograma establecido para el
mecanismo

20. Recibir y dar respuesta a requerimientes
Cada que se realiza un requerimiento

1 La version para revision debe estar lista 22 dias habiles antes de la fecha de apertura planificada

-

verificacion de requisites

21, Cerrar mecanismo e iniciar la etapa de
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Version

0 28/10/2020

7. CONTROL DE CAMBIOS

Numerales

Todos

Descripcion de la modificacion

Se crea la version 00 del documento, de conformidad con lo definido por la Ley 1951 de 2019, el articulo 125 de la Ley
1955 de 2019 y el Decreto 2226 de 2019 "Por el cual se establece la estructura del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y se dictan otras disposiciones”

1 13/8/2021

3.1
39
6.4
6.5

Se amplian las definiciones de acuerdo con el glosario vigente del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Se especifican las responsabilidades del seguimiento y cumplimiento al Plan Anual de Mecanismos; se incorpora el
literal ¢, relacionado con la numeracion de las convocatorias

Se incorporan las disposiciones relacionadas con las responsabilidades documentacion de los Términos de Referencia
Se incluye el correo electronico como mecanismo para realizar la solicitud de revision de los términos de referencia

Se amplian los soportes correspondientes a la actividad de revision de las condiciones definidas para la invitacion

Se eliminan las actividades relacionadas con la inscripcion y revision de los términos de referencia por parte del comité
viceministerial correspondiente y los registros relacionados con estas actividades, de acuerdo con la Resolucién 1547
de 2021 "Por medio de la cual se modifica parcialmente 0083-2020"

2 141712022

Todos

En definiciones, Se ajusta concepto de la salida, producto o servicio no conforme

Se reemplaza el nombre de convocatoria por mecanismos.

Se eliminan el procedimiento de Planeacion Operativa de Mecanismos de Operacion de CTel D101PR05 y el Modelo
para la planeacion operativa de mecanismos de operacion D101PR05MO1

Se actualiza la linea de tiempo

Se aclaran las actividades a realizar con los mecanismos operados por Entidades u Organizaciones aliadas

3 21/3/2023

Disposiciones
generales
3.1
32
33
3.10

Disposiciones generales se ajustan los numerales 3.1; 3.2; 3.3 y se incluye el numeral 3.10 Articulacién del mecanismo
de operacion con el instrumento de CTel.

En las definiciones se ajustan los mecanismos de operacion y el plan anual de mecanismos; se crea el término DGR y
por dltimo se elimina el término DIR.

En el descriptivo: en la actividad numero 1 se elimina la nota nimero 3 y se reenumera la nota niumero 4; Se elimina la
actividad numero 3 y se reenumeran las actividades siguientes.

Se reemplaza ORFEO por Sistema documental.

En todo el documento se reemplaza el nombre de la Direccion de Inteligencia de Recursos de la Ciencia, la Tecnologia
y la Innovacion (CTel) por la Direccién de Gestion de Recursos para la CTel, en cumplimiento con lo establecido en el
Decreto 1449 de 2022.

Se actualiza la linea de tiempo, en donde la versidn para aprobacién debe estar 22 dias habiles antes de la fecha de
apertura planificada.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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Version Elaboré

Reviso

Aprobd

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Natalia Mufioz Bolivar - Contratista Direccion de Gestidén de Recursos
parala CTel

Diana Yate - Contratista - Direccion de Gestion de Recursos para la CTel

Ana Beatriz Sanchez Paez - Profesional Especializada ( E ) Oficina
Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - Equipo Calidad

Natalia Mufioz Bolivar - Contratista Direccion de Gestion de Recursos para la CTel
Diana Yate - Contratista - Direccion de Gestion de Recursos para la CTel

Ana Beatriz Sanchez Paez - Profesional Especializada ( E ) Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacion Institucional - Equipo Calidad

Gloria Rocio Pereira Contratista - Lider Calidad - Oficina Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional - Equipo Calidad

Eduardo Pinzén Contratista de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion
Institucional - Equipo Calidad

Lorena Arias Contratista de la Oficina Asesora de Planeacién e Innovacion
Institucional - Equipo Calidad

Cesar Gdmez Vega - Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion
Institucional

Eduardo Rojas Pineda
Director de Gestion de Recursos para la CTel
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