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Este procedimiento se compone de cuatro capitulos, cada uno en una pestafa diferente:

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: Este seccion da una descripcion detallada de cada actividad, tiempos, responsables, registros e identificacion de controles.
Seccion 3. Linea de tiempo: Describe los tiempos maximos para ejecutar cada una de las actividades contempladas en el descriptivo, bajo condiciones normales de operacion.

Seccion 4. Registro de aprobacion: Esta seccion registra los cambios que se efecttan en cada version donde se registra el nombre y cargo de quien elabora, revisa y aprueba el procedimiento.

Registros en cursiva y subrayado: Controlados por el SGC y

Actividades genéricas

disponibles en GINA

®

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

Definir las actividades necesarias para desarrollar invitaciones a presentar propuesta que permitan la
contratacion directa de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (CTel), 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.

Este procedimiento aplica para las actividades de identificacién de la necesidad de contratacion directa por causal CTel y la respectiva
verificacion de su aporte al Plan de Accién Institucional y al cumplimiento de la oferta institucional, definiendo las acciones para la
definicion de condiciones, seleccion, evaluacion y socializacion de resultados.

posibles oferentes se evidencie un nimero reducido de los mismos
3.1 Criterios para desarrollar
invitaciones a presentar

Se podran desarrollar invitaciones a presentar propuesta sélo si se cumple uno o mas de los siguientes criterios:

a) Cuando sea posible contabilizar e identificar posibles oferentes en el mercado que cuenten con la capacidad para desarrollar las actividades cientificas y tecnolégicas requeridas y en la identificacion de

b) Cuando exista la necesidad de contratar un proponente que tenga la capacidad para realizar evaluaciones en actividades de CTel y se tenga incertidumbre en la posible existencia de grupos de

propuesta

investigacion, organizaciones u otros actores del SNCTI que tengan la experiencia y/o capacidades para desarrollar las actividades cientificas y tecnolégicas requeridas.
¢) Cuando los recursos disponibles alcancen para financiar un estimado de 1 a 15 proyectos y los posibles ejecutores sean determinables en el SNCTI.

d) Cuando una situacién de fuerza mayor / caso fortuito o necesidad especial requiera la generacion de resultados en Ciencia, Tecnologia e Innovacién a corto plazo.

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

3.2.1 Justificacion
La Justificacion para contratar directamente el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
- Programa, meta o estrategia del Plan Estratégico Institucional o Plan de Accion Institucional al que se aporta con el proyecto(s) a contratar o financiar.

- Explicacion de las razones para acudir a la contratacion directa de actividades cientificas y tecnolégicas, que debe ser al menos una de las sefialadas en el numeral 3.1 del presente procedimiento.
- Entidades a las que se considera viable invitar (posibles interesados en participar, en términos de revision de la cantidad de actores que podrian participar o la complejidad del objeto a contratar) o

manifestacion de por qué se opta por contratar mediante invitacion a presentar propuesta.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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3.2 Contenido de la Invitacion a
Presentar Propuesta

3.2.2 Criterios de evaluacion y cronograma
+ Los criterios de evaluacion de las propuestas a presentar deberan contener como minimo requisitos de pertinencia, idoneidad técnica, experiencia y contenido de la propuesta econémica.
+ El cronograma de la invitacion debe contener la fecha de apertura de la invitacion, plazo para recibir propuestas, plazo para revisar, seleccion del proyecto y notificacion a los proponentes elegidos.

3.2.3 Contenido de la invitacion

+ Objetivo General y Especificos.

+ Linea tematica / focos estratégicos de la invitacion

* Requisitos técnicos, operativos o funcionales de la propuesta, programa, proyecto o actividad de CTel a realizar y los resultados esperados.

+ Descripcién del programa, proyecto o actividad de CTel ejecutar y justificacion de la causal de CTel que le aplica (Articulo 2 del Decreto 0591 de 1991)

+ Plazo de ejecucion o duracion.

+ Presupuesto con el que se cuenta, con el fin de establecer el rango maximo y minimo en que se puede mover el proponente en su propuesta. Dependiendo del tipo de invitacion, puede ser aconsejable no
publicar el presupuesto estimado, con el fin de facilitar el estudio de mercado o evitar que se obtengan propuestas con un rango econdmico mas favorable para la Entidad.

+ Relacién de documentos o requisitos minimos e entregar como parte de la propuesta.

+ En el caso de mencionar el presupuesto que se tiene para la contratacion, se debera mencionar el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y/o Certificado de Disponibilidad de Recursos
(CDR).

3.3 Recoleccion de informacion
para la toma de decisiones

En el proceso de disefio de la invitacion a presentar propuesta se debera hacer una revisién de la informacion que se espera recolectar no solo para apoyar el proceso de evaluacion de los
programas/proyectos que se reciban, sino para hacer un ejercicio mas amplio e integral que permita contar con la informacion que se requiere para hacer un adecuado seguimiento y asegurar la posterior
evaluacion de los resultados de éste, aportando con resultados medibles y observables a las evaluaciones de impacto.

Con este fin, la Direccion Técnica a cargo del Instrumento o Iniciativa de Politica de CTel debe suministrar el listado de los indicadores o mecanismos de medicidn necesarios para evaluar los productos,
resultados e impactos esperados, de acuerdo con el propésito de la Invitacion, asegurando su coherencia con la "Ficha Técnica de Caracterizacion del Instrumento de CTel" del cual se deriva la invitacion y el
aporte al Plan Estratégico Institucional y/o al Plan de Accién de Institucional.

3.4 Enfoque diferencial

Los mecanismos de operacién de Ciencia, Tecnologia e Innovacién deben garantizar el reconocimiento de la diversidad étnica, cultural y territorial del pais, de acuerdo con lo establecido en los Articulos 7 y 13
de la Constitucién 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 poblacion colombiana acceder a los beneficios, incentivos, apoyos financieros, acompafiamientos 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, mdltiple

- 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; poblacién negra / afrocolombiano / afrodescendiente; palenquero; raizal; Rrom (gitano)

Adicionalmente, se hace necesario parametrizar en los formularios electrénicos 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.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA. Vigente a partir de su liberacion en GINA
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3.5 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 desarrolio
econdmico, 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.

Para lograr una adecuada focalizacién, se deberan tener en cuenta los lineamientos emitidos al respecto por el proceso de "Gestion de Capacidades Regionales en CTel" a cargo de la Direccién de
Capacidades y Divulgacion Cientifica de la CTel.

3.6 Tiempos para la ejecucion de
los mecanismos de operacion

Con el objetivo de garantizar el cumplimiento de la metas institucionales definidas en el Plan Estratégico y Plan de Accién 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 operacion a través de los cuales se ejecutan los instrumentos de politica de CTel aseguren el desarrollo de las
etapas de recepcion de propuestas, evaluacion, seleccion de beneficiarios y suscripcién de la contratacion derivada dentro de la vigencia.

En casos excepcionales se podran gestionar las etapas de recepcion de propuestas, evaluacion, seleccion de beneficiarios y suscripcion de la contratacion derivada de una vigencia a otra, previo andlisis y
aval de la no afectacion de la ejecucion de los recursos asignados en la vigencia, por parte de la Direccion técnica responsable del mecanismo de operacion de CTel, la Oficina Asesora de Planeacion e
Innovacion Institucional y la Direccién de Inteligencia de Recursos de la CTel

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA. Vigente a partir de su liberacion en GINA
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3.7 Responsabilidades
documentacion de las
condiciones del mecanismo de
operacion de CTel

EN CUmMpIMIENto de 1as funciones otorgadas al MINISteno de Clencia, Tecnologia e Inovacion, 10S responsables concepiuales de 10S meamientos de politica de CTel, asl como del caracter estrategico de 10S |
instrumentos de politica son las Direcciones Técnicas a cargo de los Viceministerios, de acuerdo con lo definido en los procedimientos "Disefio y formulacion documentos de politica de CTel" Cédigo:
M501PRO1 y el "Procedimiento Disefio de Instrumentos de CTel" (Codigo:M502PR01). Por su parte la Direccion de Inteligencia de Recursos de la CTel tiene a cargo la planificacion (Construccién de las
condiciones de los mecanismos de operacién de CTel) y ejecucién 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 planificacién y ejecucién de los mecanismos de operacion de CTel a través de los cuales se desarrolla la oferta institucional, se desarrollan con base en los lineamientos de politica e instrumentos de CTel
emitidos por las Direcciones Técnicas a cargo de los Viceministerios

La Direccion de Inteligencia de Recursos de la CTel lidera los siguientes mecanismos de operacion de CTel:

- Apoyo y/o financiacion a programas, propuestas o proyectos de CTel cuyos recursos se encuentran en un convenio especial de cooperacién en el Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacion, Fondo Francisco José de Caldas -FFJC

- Apoyo y/o financiacion a programas, propuestas o proyectos de CTel en salud con recursos del Fondo de Investigacion en Salud- FIS asi como a ofras iniciativas financiadas con fondos e instrumentos
financieros que tenga a cargo el Ministerio, conforme a las instrucciones y delegacion que la Direccion de Inteligencia de Recursos de la CTel reciba.

- Apoyo y/o financiacién para la generacién de vocaciones cientificas de nifios, nifias y jovenes o para la formacion y vinculacién de capital humano de alto nivel

- Actividades para el fomento de las capacidades para la innovacién empresarial

- Iniciativas de Ciencia, Tecnologia e Innovacién que promuevan la apropiacion social del conocimiento

Las Direcciones Técnicas a cargo de los viceministerios lideran los siguientes mecanismos de operacion de CTel:

- Otorgamiento de incentivos tributarios por inversién en CTel

- Reconocimiento, homologacion o acreditacion de capacidades en CTel en actores SNCTI

- Ejecucion de iniciativas de divulgacion y comunicacion publica de la CTel: informacién, publicacion, divulgacion y asesoria en ciencia y tecnologia

- Ejecucion de actividades de internacionalizacion de la CTel (conformacion de nodos, acuerdos internacionales, diplomacia cientifica)

- Ejecucion de iniciativas asociadas a actividades de formulacion y evaluacion de politica publica de CTel

- Ejecucion de actividades de Cooperacion cientifica y tecnoldgica nacional e internacional para la conformacién de redes de conocimiento, busqueda de alternativas de financiacion y generacion de
capacidades para el uso y transferencia de tecnologia.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA. Vigente a partir de su liberacion en GINA
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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 inteligencia de recursos o quien haga sus veces, 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 inteligencia de recursos 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 inteligencia de recursos o quien haga sus veces, 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.

Contratacion Directa

Modalidad de seleccion y contratacion autorizada para actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion por el literal €) del numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de 2007 y la subseccion 4 articulo
2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015, para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, sin que sea necesaria la obtencion previa de varias ofertas.

Convocatoria Publica

Mecanismo de operacion de politica publica para seleccionar propuestas o proyectos en el marco de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion que sean objeto de apoyo financiero, reconocimiento o
estimulo, que se surte mediante un proceso de evaluacion y seleccion, sobre criterios de transparencia, calidad y mérito, en atencion a lo establecido en el articulo 4 numeral 5 de la Ley 1286 de 2009.

CTel Ciencia, Tecnologia e Innovacién

DIR Direccion de Inteligencia de Recursos de la CTel

Experiencia Conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas mediante el ejercicio de una profesién, oficio o actividad.
Gestion

Publica Orientada a Resultados
(GPOR)

enfoque gerencial que busca adaptar las estructuras, los procedimientos, las instituciones y los recursos de una organizacién 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, generalmente, en el modelo de generacién de valor publico. (DNP, 2018).

Idoneidad

Es la capacidad y condicion de una persona natural o juridica para ejercer una accién o cargo determinado. Es la combinacién de la experiencia y estudios aplicados a una actuacion en especial.

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, coordinacién, 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 operacion 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 e) de la Ley 1150 de 2007 y la subseccién 4 articulo 2.2.1.2..1.4.7 del Decreto 1082 de 2015.

Mecanismo de operacion

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 poblacién objetivo de la intervencion publica, con el
fin de acceder a los beneficios, incentivos, apoyos financieros, acompafiamientos o asesorias derivadas de la programacion de la Oferta Institucional del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en
coherencia con el objetivo y caracteristica del instrumento de politica de CTel a ejecutar.

OAPII

Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional

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

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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Programacion de Oferta Es la herramienta que permite a la entidad organizar sus procesos y recursos para el logro de objetivos y metas anuales, mediante la ejecucion de convocatorias, invitaciones, concursos o cualquier otro

Institucional mecanismo de operacion que se realiza durante la vigencia. Establece estrategias, modalidades, fuentes de financiacion, presupuesto y actividades clave del proceso.

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, financiacién, 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, tecnolégicas y de innovacion".

Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (SNCTI)

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 democrética v,
por tanto, con sentido para la ciudadania. Esos cambios constituyen los resultados que el sector puablico busca alcanzar. (DAFP, 2020, p. 27).

Valor Pablico ' . ) . . . ' o . ' )
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)

Comisién Econémica 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: Funcién 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

Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE). Science-industry knowledge exchange a mapping of policy instruments and their interactions. OECD science, technology and industry policy papers. April 2019 No. 66

Manual de Contratacion y Supervision (Codigo A206M01); Planeacion Operativa de los mecanismos de operacion de CTel (Cédigo D101PRO5); Ejecucion presupuestal (Cédigo A202PR01); Expedicion,
Modificacién y Anulacion de CDR (Cédigo M801PR07); Guia para la conformacion de Expedientes de Archivo (Codigo A204PR01G01); Inscripcion de temas para comités institucionales (Cédigo
D101PRO3F04); Procedimiento Elaboracion y tramite de adendas de condiciones de mecanismos de operacion de CTel (Codigo: M801PR03); Acciones de mejora (Codigo: D102PR02); Manual de Servicio al
Ciudadano (Cédigo: E202MO01); Expedicion, modificacién o anulacién de Certificados de Disponibilidad de Recursos (CDR) (Cédigo M801PRO7); Procedimiento Elaboracion y Perfeccionamiento de
Contratos/Convenios(Codigo: A206PR08( ; Procedimiento Contratacion Derivada a través del Fondo Francisco José de Caldas - FFJC (Codigo: M801PR08)

Documentos internos  de
referencia

Documentos externos controlados|Norma ISO 9001:2015 (consulta en medio fisico OAPII - Equipo Calidad)

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. 6 de 16
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VERSION:01

N° 6. DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
IDENTIFICAR Y VERIFICAR LA NECESIDAD DE EJECUTAR UNA INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
Identifica la necesidad de seleccionar propuestas, programas, proyectos, o beneficiarios para ejecutar actividades de CTel, revisando su contribucién en la ejecucion de un
programa, meta o iniciativa del Plan de Accién Institucional (PA) y/o del Plan Estratégico de la Entidad Lo .
Responsable de la invitacién Acta de reunién
N . " . e . . . B s n s . . n i i0 0 Q l
De igual forma, revisa que no exista en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion otro mecanismo de operacion del instrumento de CTel que dé respuesta a la necesidad Intelie:nlzie?zzclgz):u?seos de Codigo DIG1PROIFO2
identificada, verificando que se cumpla con los criterios definidos en el Capitulo de Disposiciones Generales, numeral 3.1 del presente procedimiento. 9 la CTel o
De acuerdo con los
1 @® ;La necesidad identificada cumple los criterios para realizar una invitacion a presentar propuesta? Direccion Técnica a cargo de t|em£|o;| ;:r(:r;c:ur;al\?;s en Asistencia a reunién
. . ) " o ) . los viceministerios (Cuando . (Codigo D101PRO3F01
Si: Designa un profesional para apoyar la construccion de la invitacion a presentar propuesta y continuar con la actividad 2. aplique, segun numeral 3.7 mecanismos
- . . . » . . i . L de las disposiciones 0
No: Descarta esta posibilidad, acudiendo a otro mecanismo de CTel y/o modalidad de contratacién definido por la Entidad y finaliza el procedimiento (ver Procedimiento de generales del presente
"Planeacion Operativa de mecanismos de operacion de CTel" (Cédigo: D101PR05) y/o "Manual de Contratacion y Supervision" (Cédigo: A206M01). procedimiento) Correo electrénico
DOCUMENTAR LOS REQUISITOS PARA LA INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
El responsable de la invitacion documenta los requisitos y los anexos requeridos, con el fin de detallar los aspectos relevantes frente al proceso de evaluacion y seleccion de las o
propuestas, programas o proyectos de CTel (costos, procedimiento, cronograma, criterios de evaluacion o seleccion, soportes que se considere necesarios, entre otros), utilizando Modelo de ’”V"aCfQ" a presentar
el "Modelo de Invitacion a presentar propuesta para actividades de CTel" (Codigo: M801PR05MO1), dispuesto en la herramienta GINA y desarrollando el contenido minimo 9’0"“63{3 para actividades de CTel
descrito en el capitulo 3 del presente procedimiento. Responsable de la Direccion N Codigo M801PROSMO1
2 Técnica a cargo de la De2 h'asta r'nal><|mo 15 Lo
Nota: Para el caso de invitaciones a cargo de la de la Direccion de Inteligencia de Recursos de la Ciencia, la Tecnologia e Innovacion, las condiciones de la invitacion deben ser Invitacién dias habiles Anexg de la invitacion
concertadas por el lider por tematica de la DIR junto con el area técnica responsable del Instrumento de Politica de CTel. (El'anexo se ajusta de acuerdo con los
requisitos de la invitacion, por tanto no
tiene un formato establecido en GINA)
SOLICITAR ESTIMACION DE TIEMPOS PARA LA CONFIGURACION DEL FORMULARIO ELECTRONICO
Con la proyeccion de la invitacion a presentar propuesta y la version preliminar del "Requerimiento para cambios en soluciones automatizadas" (Cédigo: D103PR02F01), la
Direccién Técnica a cargo de la Invitacion , solicita a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion, la revisién de las necesidades de parametrizacién del formulario
electronico para identificar los ajustes o actividades necesarias para la configuracién de la invitacion y realizar la captura de datos, soportes y anexos que deben presentar los Debe ser radicada
proponentes. Responsable de la Direccion aproximadamente en Requerimiento para cambios en
3 1[.) o del mesa de servicio 21 dias soluciones automatizadas
Esta solicitud se debe tramitar a través de la herramienta de mesa de servicios, la cual genera un ticket de la solicitud de parametrizacion de la invitacion. ec”'cli ;t:?;irgr? ela habiles antes de la fecha (Cadigo D103PRO2F01)
de apertura de la
Nota: El responsable de la invitacion, debe informar a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién las necesidades de desarrollos de TIC para la invitacién, con el fin de invitacion. Herramienta mesa de servicios - Ticket.
contar con el tiempo suficiente para realizar los ajustes requeridos, en cumplimiento a los requisitos establecidos en la "Guia de Gestion de requerimientos para cambios a
sistemas de informacion” (Cédigo D103PR02G01).
SOLICITAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL O CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS GLOBAL PARA INVITACION
Solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) o Certificado de Disponibilidad de Recursos Global (CDR Global), que soporta la disponibilidad de recursos para la .
invitacion Responsable de la Direccion Memorando Soliitud de CDP.
- Maximo 1 dia habil para (Cédigo A202PRO1MO1)
4 Técnica a cargo de la

Ver procedimiento de "Ejecucion presupuestal” (Codigo A202PR01).
Ver procedimiento de "Expedicion, Modificacién y Anulacién de CDR" (Cédigo M801PR07).

Invitacion

tramitar el CDP o CDR

Solicitud de CDR MG

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 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA DE ACTIVIDADES DE CTel

6. DESCRIPCION GENERAL
SOLICITAR REVISION DE LAS CONDICIONES DEFINIDAS PARA LA INVITACION

Elabora y envia memorando o correo electrénico para solicitud de revision de las condiciones de la Invitacién a presentar propuesta , dirigido a la Oficina Asesora de Planeacion e
Innovacion Institucional (OAPII), con copia a la Direccion de Inteligencia de Recursos -DIR-Equipo Juridico y a DIR-Equipo Financiero. Para Invitaciones a presentar propuesta
abiertas, en las cuales se van a recibir propuestas para programas o proyectos de CTel a través del SIGP se debe copiar al Equipo de Registro de la Direccion de Inteligencia de
Recursos de la CTel (DIR).

Al memorando o correo electronico se deben anexar los siguientes documentos:

- Invitacién a presentar propuesta para actividades de CTel (Cédigo M801PRO5MO1), con sus respectivos anexos

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y/o Certificados de Disponibilidad de Recursos(CDR) que amparan la financiacion de la invitacion.

- Correo o ticket a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién solicitando la parametrizacién del formulario de la invitacion (Solo aplica para Invitaciones a presentar
propuesta abiertas, en las cuales se van a recibir propuestas para programas o proyectos de CTel a través del SIGP)

Nota 1: en caso que la Invitacion no esté en el "Plan anual de mecanismos, se debera proceder a solicitar su inclusion ante la OAPII y la DIR, adjuntando los respectivos soportes
del tramite al memorando de solicitud de revision o correo electronico.

Nota 2: la direccién técnica a cargo de la invitacién a presentar propuesta debe garantizar su revision con la Direccidn Técnica y/o el Viceministro correspondiente a cargo del
instrumento de politica de CTel al cual corresponde la invitacion de manera previa a la solicitud de revision, con el fin de garantizar que se cuenta con direccionamiento frente a la
operacionalizacion de la invitacion.

Nota 3: en caso de enviar memorando, no es requerido enviar 3 memorandos individuales, al copiar (informado en el sistema Orfeo) el memorando se garantiza la revision por
parte de las areas pertinentes.

RESPONSABLE

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

TIEMPOS

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

CODIGO: M801PR05

REGISTROS

Invitacion a presentar propuesta para
actividades de CTel

(Cédigo M801PR0O5MO1)

Anexo de la invitacion
correspondiente

Correo electronico o Modelo para la
elaboracién de memorandos

(Codigo: A204PRO1MO1

VERSION:01

REALIZAR REVISION DE LAS CONDICIONES DEFINIDAS PARA LA INVITACION

Cada dependencia segun sus funciones y competencia realiza la revision de las condiciones de la invitacion a presentar propuestas y de sus anexos, solicitando a la Direccion
Técnica responsable de la invitacion de CTel los ajustes correspondientes, si son requeridos.

Dicha revision incluye, entre otras:

« OAPII: Andlisis del aporte de la invitacion a la planeacion institucional; relacion entre los tiempos y la expectativa de propuestas a recibir; tiempos y actividades de la invitacion;
inclusion de costos asociados a la evaluacion de las propuestas y su posterior seguimiento; inclusion de criterios de enfoque diferencial y territorial, entre otros aspectos relevantes.
Para invitaciones a través de las cuales se van a recibir propuestas para programas o proyectos de CTel se revisa la coherencia con la ficha técnica de caracterizacion del
instrumento de politica de CTel al cual aporta y con la programacion de la oferta institucional.

* DIR - Equipo juridico: Verificacion de la causal de CTel por la cual se desarrolla la invitacion, vigencia de la regulacién actual, coherencia entre los requisitos minimos, los
documentos solicitados y el objetivo de la invitacion en el marco del control administrativo y contractual , entre otros aspectos relevantes.

* DIR - Equipo Financiero: Condiciones de financiamiento coherentes con el objetivo de la invitacion 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.

* DIR - Equipo de Registro: verificacion de la capacidad institucional frente a la fecha de apertura y cierre de la invitacion, requisitos a verificar, requisitos subsanables y deméas
aspectos relevantes. (Solo aplica para Invitaciones a presentar propuesta abiertas, en las cuales se van a recibir propuestas para programas o proyectos de CTel a través del
SIGP)

Cada responsable debe emitir el resultado de la revision y las recomendaciones pertinentes, de acuerdo con sus funciones.

Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacion
Institucional - OAPII

Direccién Inteligencia de
Recursos de la CTel DIR -
Equipo juridico

Direccién Inteligencia de
Recursos de la CTel - DIR -
Equipo Financiero

Direccién Inteligencia de
Recursos de la CTel - DIR-
Equipo de Registro (Cuando
aplique)

Maximo 5 dias habiles
para remitir el resultado
de la revision contados a
partir del dia siguiente en
el cual es radicado e
informado el memorando
0 correo electronico.

Invitacion a presentar propuesta para
actividades de CTel

(Cédigo M801PR0O5MO1)

Verificacion de requisitos para la
apertura de mecanismos de operacion

de CTel
(Cddigo D101PR0O5MO2)

Memorando o correo electronico o acta
de asistencia a reunion o listado de
asistencia con el resultado de la
revision de las condiciones definidas
para la Invitacion

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 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA DE ACTIVIDADES DE CTel

CODIGO: M801PR05

VERSION:01

N° 6. DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
CONCERTAR REQUISITOS PARA CONFIGURACION DE FORMULARIO ELECTRONICO DE LA INVITACION
Realiza mesa de trabajo con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién, con el fin de aclarar las especificaciones del ajuste requerido por el responsable de la invitacion,
con el fin de revisar si la configuracion del formulario electronico para la recepcion de las propuestas requiere desarrollo. Acta de reunin
- ) B . . o . . - . (Cédigo D101PRO3F02,
@ Lasolicitud de configuracion del formulario electrénico de la invitacion requiere ajuste? Oficina de Tecnologias y 0
Sistemas de Informacion
Si: Identifica las posibles necesidades de ajuste del "Requerimiento para cambios en soluciones automatizadas" (Cédigo D103PR02F01), de acuerdo con la solicitud interpuesta a 1 hasta maximo 4 dias Asistencia a reuniones
7 |través della mesa de servicios por gl responsab!e de la invitacion. El Rgsponsable': de la Dilreclcién Técnica a cargg (l:Ie la invitaciénAirllcorpora Igs aclaracione§ Ao ajustes requeridos y habiles una vez radicada (Cédigo D101PRO3FO1
para precisar el desarrollo 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 o la solicitud
Sistemas de Informacion continua con la actividad 8. Direccion Técnica Requerimiento para cambios en
responsable de la invitacion ; ;
soluciones automatizadas
No: Realiza la estimacion preliminar de los tiempos necesarios para la configuracion del formulario electronico para la recepcion de propuestas de la nueva invitacion en el sistema (Cédigo D103PRO2F01
de informacion que se disponga para tal fin y continua con la actividad 8.
Herramienta mesa de servicios - Ticket
SOLICITAR Y APROBAR DESARROLLO PARA LA CONFIGURACION DEL FORMULARIO ELECTRONICO DE LA INVITACION
Diligencia el formato de "Solicitud de Requerimientos Proveedor” (Cédigo D103PR02F04) el cual debe contener los requisitos, ajustes y/o actividades necesarias para la
configuracion de la nueva invitacion en el sistema de informacion, para realizar la captura de datos, soportes y anexos que deben presentar los proponentes, segln lo establecido
en la "Guia de Gestion de requerimientos para cambios a sistemas de informacion” (Cédigo D103PR02G01).
Una vez definido el alcance al desarrollo requerido, se informa al responsable de la invitacion la aprobacion del desarrollo indicando el tiempo estimado para el ajuste o desarrollo
de la configuracion de la invitacion, a través de la herramienta de mesa de servicios. El tiempo para el
desarrollo corresponde a Solicitud de R imient
Nota 1: Dependiendo la dimension del desarrollo requerido, la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion, informara al responsable de la invitacion si se cuenta con los o definido en el 20lcilug.de ~equerimientos.
s recursos para la contratacion del desarrollo. De no contar con los recursos requeridos, el solicitante debera tramitar la solicitud y asignacion del recurso respectivo, previa | - Oficina de Tecnologias y procedimiento "Gestion Cod %ZFM
1A 1 iR " s .. Odi
presentacion de la cotizacion del proveedor. Sistemas de Informacion | de Requerimientos para (Codigo D103PRO2F04)
cambios a Sistemas de H ient d icios - Ticket
Nota 2: En todos los casos en que se requiera desarrolios, la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion y el responsable de la invitacion deberan buscar e implementar Informacion® (Codigo | T amenta mesa de servicios - ficke
alternativas que permitan la apertura de la invitacion de acuerdo con lo definido en la "Programacion de la Oferta Institucional”, con el fin de asegurar el cumplimiento de las D103PR06)
prioridades definidas por el Ministerio para garantizar que su misionalidad de respuesta oportuna a las necesidades de los grupos de valor.
Nota 3: La parametrizacién del formulario no aplica para las Invitacion a presentar propuesta - directas, teniendo en cuenta que en la invitacion se define el mecanismo o canal de
recepcion de las propuestas, el cual debe garantizar la accesibilidad, disponibilidad, confidencialidad e integralidad de la informacion.
CREAR EL EXPEDIENTE EN EL SISTEMA
Crea el expediente virtual en el sistema ORFEO con ntimero y nombre de la invitacion, conformandolo de acuerdo con lo definido en la "Guia para la conformacién de Expedientes
de Archivo" (Codigo A204PR01G01) Responsable de la Direccion
9 Técnica a cargo de la Maximo 1 dia habil Expediente ORFEQ

@ Nota: Se debe realizar la apertura del expediente electronico de la invitacion con el memorando remitido para la revisién de las condiciones, garantizando que todos los
documentos relacionados con la ejecucién de la invitacién se incorporan al mismo (actas, informes, correos, listado de asistencias, memorandos, etc. ) sin importar por el medio
que se reciba o se envie.

Invitacion

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 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA DE ACTIVIDADES DE CTel

6. DESCRIPCION GENERAL
INSCRIBIR TEMA EN EL COMITE DE GESTION DE RECURSOS DE LA CTel

El responsable de la invitacién prepara la informacion para solicitar su aprobacion ante el Comité de Gestion de Recursos de la CTel. A dicha solicitud debe anexar:

- Inscripcion de temas para comités institucionales (Codigo D101PRO3F04).

- Plantilla aprobacion de términos de referencia- condiciones-requisitos (Codigo M801PRO1MOS).

- Invitacién a presentar propuesta para actividades de CTel (Codigo M801PR0O5MO1), con sus respectivos formatos

- Estado de parametrizacion del formulario electronico de la invitacion.

- Soportes con el resultado de la revisién a la invitacion por parte de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional (OAPII), DIR- Equipo Juridico, DIR Equipo
Financiero y DIR - Equipo registre (cuando aplique)

- CDR o CDP dependiendo el caso

Inscribe el tema para aprobacion en el Comité de Gestion de Recursos de la CTel minimo un (3) dias habiles antes de la préxima sesion programada, mediante correo electronico
al Secretario del Comité, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de "Operacion de Comités Institucionales" (Cédigo D101PR03), asegurando que los soportes del tema
inscrito sean remitidos con minimo un (1) dia habil de anticipacion a la fecha de realizacion del Comité.

Nota 1: La documentacion anexa a la inscripcion del tema para Comité de Gestion de Recursos de la CTel debera ser remitida en los tiempos establecidos, de lo contrario la
solicitud sera devuelta al &rea solicitante

Nota 2: En caso de considerarse necesario el responsable de la Direccion Técnica a cargo del instrumento de politica de CTel podré apoyar la presentacion de los temas técnicos
en el comité.

RESPONSABLE

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

TIEMPOS

1 dia habil para
preparacion de
informacion

Minimo 3 dias habiles de
anticipacion para
inscripcion del tema en
comité y con envio de los
soportes con minimo un
(1) dia habil de
anticipacion

El Comité sesiona
minimo 2 veces al mes

CODIGO: M801PR05

REGISTROS

Inscripcion de temas para comités
institucionales

(Cédigo D101PRO3F04)

Plantilla aprobacién de términos de
referencia- condiciones-requisitos
(Cddigo M801PR0O1MQ6).

Modelo de Invitacién a presentar
propuesta para actividades de CTel

(Cédigo M801PR0O5MO1)

Anexo de la invitacién

Memorando o correo electronico o acta
de asistencia a reunion o listado de
asistencia con el resultado de la
revision de las condiciones definidas
para la Invitacion

Correo electronico

VERSION:01

11

APROBAR LA INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
El responsable de la invitacién presenta los aspectos claves de la invitacion a presentar propuesta:

- Causal de CTel, objetivo, beneficiarios, aporte al Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Accion Institucional, recursos disponibles y su origen; duracién y desembolsos informando
la ejecucion de los recursos disponibles en la vigencia, criterios de evaluacion de las propuestas, entre otros aspectos relevantes.

- Inclusion de las recomendaciones o solicitudes de ajuste generadas de la verificacion de los requisitos por parte de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional
(OAPII), DIR- Equipo Juridico, DIR Equipo Financiero y DIR - Equipo registre (cuando aplique). En el evento de no haber acogido las observaciones emitidas, el responsable de la
invitacion debe presentar la justificacion correspondiente, la cual sera sometida a consideracion del Comité de Gestion de Recursos de la CTel

- Estado de parametrizacion del formulario electrénico de la invitacion.

® ¢Requiere ajustes?

Si: El responsable de la Invitacion realiza los ajustes necesarios, de acuerdo con las observaciones emitidas por el comité. De acuerdo con las decisiones tomadas, la invitacion a
presentar propuesta puede ser aprobada con ajustes y continta con actividad 12. En caso de no ser aprobada debe finalizar el procedimiento o regresar a la actividad 2 del
presente procedimiento dependiendo del concepto del Comité.

No: Contintia con actividad 12.

Nota 1: EI Comité de Gestion de recursos de la CTel, decidira si la forma definida por el area para realizar la invitacion, sea directa o publica a través de pagina web, esta acorde
con la necesidad identificada.

Nota 2: Cuando la documentacion presentada durante el Comité de Gestion de Recursos sea distinta a la radicada para inscribir el tema de aprobacién de la invitacion a presentar
propuesta, la solicitud no sera analizada y debera reprogramarse.

Comité de Gestion de
Recursos de la CTel

El comité sesiona
minimo 2 veces al mes

El acta del comité debe

estar disponible 3 dias

habiles después de la
sesion

Invitacién a presentar propuesta para
actividades de CTel

(Cédigo M801PR0O5MO1)

COn sus anexos

Acta de Reunién
(Cddigo D101PRO3F02,
0
Asistencia a reuniones

(Cddigo D101PRO3F01)

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 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA DE ACTIVIDADES DE CTel

CODIGO: M801PR05

VERSION:01

N° 6. DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
SOCIALIZAR AL EQUIPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y A LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Diligencia el formato "Preguntas respuestas frecuentes mecanismos operacién" (Cédigo: D101PR05MO4) y socializa al equipo de atencion al ciudadano los aspectos mas P ’ tas ‘
L : o ) : . g D
relevantes de la invitacion a presentar propuesta, de tal manera que este cuente con la informacion suficiente y necesaria para dar respuesta a los ciudadanos. reqguntas rgs uestas ref:luen £
i - e hahi mecanismos operacion
Responsable de la Direccion | Méximo 3 dias habiles Cédigo D101PROSMO4
12 |Envia por correo electronico al Equipo de la Oficina Asesora de Comunicaciones la invitacion a presentar propuesta y sus anexos y continua con la actividad 15. Técnica a cargo de la antes de la publicacion 00190
Invitacion en la pagina web . . .
Asistencia a reunion
(Cédigo D101PRO3F01
PUBLICAR EN EL PORTAL WEB LA INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
De acuerdo con la programacion realizada, publica en la pagina web del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion la informacion remitida por el responsable del proceso. —
Responsable de la Direccion
Nota: Este proceso no es asimilable a una invitacion publica, ni a los procesos de pluralidad de oferentes que consagra la ley 80 de 1993, es decir, licitacion, seleccion abreviada, Tecnica ?caf9° dela —
. L ) " ) . ) " S ) . . Invitacion - PR Invitacion a presentar propuesta
13 [concurso de méritos, minima cuantia, entre otros. Esta seleccion se realiza bajo modalidad de seleccion de contratacion directa, establecido en el articulo 2, numeral 4, literal e) de Maximo 1 dia habil h
" h . ) A . N L aprobada y publicada
la Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la Oficina Asesora de
contratacion con Recursos Publicos" y la subseccion 4 articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015. .
Comunicaciones
REALIZAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
. - . . Lo ' . ) Registro seguin actividades de
Realiza seguimiento permanente al desarrollo de las actividades relacionadas con la invitacion, mediante el Plan Operativo cargado en la herramienta GINA. sequimiento
@ ¢Detecta inconvenientes frente al nimero de propuestas recibidas o retrasos en las fechas establecidas? Ver Procedimiento "Elaboracion y
i . o _ ) . ) o ) o ) Responsable de la Direccion trémite de adendas de condiciones de
14 |Si: Toma las acciones necesarias informando la situacion al Director Técnico y Director de Inteligencia de Recursos de la CTel, a fin de recibir direccionamiento frente a las Técnica a cargo de la Permanente mecanismos de operacion de CTel"
acciones a tomar. Si es requerido documenta accion correctiva (ver Procedimiento "Acciones de mejora” Codigo D102PR02) o inicia tramite de adenda (ver Procedimiento Invitacién (Cédigo MB01PR03)
Elaboracion y tramite de adendas de condiciones de mecanismos de operacion de CTel Cédigo: M801PR03). Continua actividad 15. ylo
. B Ver Procedimiento Acciones de
No: Continta actividad 16. mejora
(Cédigo D102PR02)
EVALUAR LAS PROPUESTAS ENVIADAS POR LOS PROPONENTES
Recibidas las propuestas, procede a evaluarlas contra los criterios de evaluacion establecidos y prepara la informacién con los resultados de la evaluacion para presentarla ante el De acuerdo con lo Evaluacion de propuestas
Comité de Gestion de Recursos de la CTel. Equipo de Registro de la definido en el Idoneidad técnica, experiencia,
15 Direccion de Inteligencia de cronograma de la propuesta econdmica (contenidos
Nota 1: Esta evaluacion es de ambito interno del Ministerio de Ciencia, Tecnologia € Innovacion y en ningtin momento obliga a la Entidad a publicar sus resultados. Recursos de la CTel invitacion minimos) mas las adicionales que se

hayan definido

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 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA DE ACTIVIDADES DE CTel

6. DESCRIPCION GENERAL
INSCRIBIR EL TEMA EN EL COMITE DE GESTION DE RECURSOS DE LA CTel

Responsable de la Direccién Técnica a cargo de la Invitacién elabora la presentacion con la informacion de la evaluacion de las propuestas recibidas y la solicitud de aprobacion
para la contratacion derivada.

Remite el tema para aprobacion en el Comité de Gestion de Recursos de la CTel 3 dias habiles antes de la proxima sesion programada, mediante correo electronico al Secretario
del comité, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento Operacion de Comités Institucionales D101PRO03.

A dicha solicitud debe anexar:

a) Resultados de la evaluacion

b) Plantilla Aprobacién de convenios y contratos de CTel debidamente diligenciada (Cédigo D101PRO3MO1)
c) Elabora y anexa segun el caso:

- Para recursos del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion: Estudios previos modalidad de contratacion directa para desarrollar actividades de ciencia y tecnologia
A206PR0O4F02

- Para recursos del FFJC: Modelo de justificacion para contratar a través del Fondo Francisco José de Caldas -FFJC (Codigo A206M01MO2)

@® Parael caso de invitaciones operadas por las direcciones técnicas a cargo de los viceministerios (Ver numeral 3.7 de las disposiciones generales del presente procedimiento),
la aprobacion se realiza en la instancia de los comités viceministeriales, segun corresponda.

RESPONSABLE

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

TIEMPOS

2 dias habiles para
preparacion de
informacion

Minimo 3 dias habiles de
anticipacion para
inscripcion del tema en
comité

El Comité sesiona
minimo 2 veces al mes

CODIGO: M801PR05

REGISTROS

Resultados de la evaluacion

Plantilla Aprobacién de convenios y
contratos de CTel

(Cédigo D101PRO3MO1)

Documentos Anexos:
Estudios previos modalidad de
contratacién directa para desarrollar
actividades de ciencia y tecnologia
(Codigo A206PR04F02)

0
Modelo de justificacién para contratar
a través del Fondo Francisco José de
Caldas - FFJC

(Cddigo A206M01MO2,

VERSION:01

17

APROBAR RESULTADOS DE LA SELECCION

El Responsable de la Direccion Técnica a cargo de la Invitacién informa al Comité de Gestion de Recursos de la CTel o al Comité viceministerial correspondiente, los resultados
de la seleccion y las caracteristicas de la contratacion que se realizara (segun plantilla y adjuntando para tal fin los estudios previos o la justificacion para contratar, segun aplique).

@ ¢El Comité aprueba la seleccion?
Si: Continta actividad 18.

No: Solicita ajustes o correcciones del caso y dependiendo la situacion, recomienda regresar a la actividad 1 0 2 0 18 o rechaza definitivamente el resultado de la seleccion y
finaliza el procedimiento, argumentando la decision tomada en el acta de la sesion.

Nota 1: En caso que la invitacion resulte desierta el Comité correspondiente, recomienda el curso a seguir de la invitacion, determinando si la decisién debe ser escalada al Comité
Ministerial. Se podran tener en cuenta las siguientes opciones:

- Reapertura de la invitacion, para lo cual se debe analizar si es necesario la modificacion de las condiciones de la invitacion.

- Reasignacion de los recursos disponibles a otro mecanismo de operacion de la Entidad (convocatoria o invitacion)

- Reasignacion de los recursos disponibles para financiar bancos de elegibles o financiables vigentes que aporten al propésito de la invitacion o a otras metas institucionales
priorizadas.

La recomendacion y/o decision del Comité correspondiente sobre las invitaciones declaradas desiertas, deben quedar en el acta de la sesién correspondiente.

Comité de Gestion de
Recursos de la CTel

Comité viceministerial
correspondiente (Cuando
aplique)

El comité sesiona
minimo 2 veces al mes

El acta del comité debe

estar disponible 3 dias

habiles después de la
sesion

1 dia habil para revisar y
ajustar (en caso de
observaciones)

Asistencia a reunién

(Cédigo D101PRO3FO1)

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 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA DE ACTIVIDADES DE CTel

6. DESCRIPCION GENERAL
COMUNICAR SELECCION

Comunica al proponente que presentd la propuesta, mediante correo electronico, sobre su seleccion e informa que se dara inicio al procedimiento de "Elaboracion y
Perfeccionamiento de Contratos/Convenios" (Codigo A206PR04)

Nota: La comunicacién deberd ser enviada al correo electrénico registrado en la propuesta. En caso de recibir requerimientos relacionados con el proceso de seleccion o
contratacion, se da respuesta individual al peticionario, de acuerdo con lo establecido en el "Manual de Servicio al Ciudadano" (Cédigo: E202MO01) y teniendo en cuenta los
argumentos definidos en el presente procedimiento.

RESPONSABLE

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

TIEMPOS

Maximo 1 dia habil

CODIGO: M801PR05

REGISTROS

Correo electronico

VERSION:01

19

SOLICITAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS DERIVADO PARA PROPUESTA

Solicita al Equipo Financiero de la Direccion de Inteligencia de Recursos de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Fondo Francisco José de Caldas el Certificado de
Disponibilidad de Recursos Derivado (CDR Derivado), que soporta la disponibilidad de recursos para la propuesta a financiar.

Ver procedimiento "Expedicion, modificacion o anulacion de Certificados de Disponibilidad de Recursos (CDR)" (Cédigo M801PR07)

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

Maximo 1 dia habil

Solicitud de CDR MG

20

INICIAR TRAMITE DE CONTRATACION

Inicia el tramite de elaboracion del contrato/convenio, haciendo la respectiva solicitud al equipo juridico de la Direccion de Inteligencia de Recursos de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion (CTel), para recursos del Ministerio o FFJC, aplicando para tal fin los siguientes procedimientos:

- Procedimiento Elaboracién y Perfeccionamiento de Contratos/Convenios A206PR08 (para recursos del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién).
- Procedimiento Contratacion Derivada a través del Fondo Francisco José de Caldas - FFJC M801PRO08 (para recursos FFJC).

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

Ver procedimientos del
descriptivo general

Ver procedimientos del descriptivo

general

21

REMITIR INFORME DE GESTION Y RESULTADOS DE LA INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA AL DIRECTOR DE INTELIGENCIA DE RECURSOS DE LA CTel

Remite el "Informe de gestion y resultados del mecanismo de operacién” (Codigo: M801PR0O3MOS) al Director de Inteligencia de Recursos de la CTel para lo pertinente.

Responsable de la Direccion
Técnica a cargo de la
Invitacion

De 5 a 10 dias habiles
posteriores al inicio del
tramite de contratacion,
de acuerdo con la
complejidad de la
invitacion

Informe de gestion y resultados del

mecanismo de operacidn
(Cédigo D101PR05MO5)

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

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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Flaneaciin Dperativa de mecanismos de operacion
de CTel D101PROSMO

Frocedimiario Elaboracion y trémite de adendas de
condicionas de mecarismas de operacion de CTel
M201PRI3

Mernararda Salisitud de siabaracion de Adends
MEDYPRIIFNZ

Fianiila Salicied de aprobacion de adends
mecanismos de operacon de CTel SHPROIFH

Wer Procedimisrdo Acciones de mejora DH02PROZ

De acuerdo

con el
Cronograma
definido

Elanfilla Aprobacién de corvenios ¥ cx;uh‘
tos de CTel
(Cédigo D101PROZMO1)

Estudios  previos  modslidad  de
confratacion  directz para desamollar
actividades de cienciz y iecnologia
AZ0GPRI4FO2

Modeio de justificacion para contratar a

fravés del Fonde Francisco Jose de

Caldas - FRIC
A20EMDTMOE

=

e

Solicitud de CDR
MGI

f Procadirmisnts

Coniratacion
Detivada a través el
Fondo Francisco %
Jozé de Caldas -
FRHC MBIPROS
Procedirmients Informe de
Elabaracién y gesion y
Perfeccionamisnio resultados del
de mecanismo de
Contratos/Convend aperacion
05 AZDEFRIE CH01PROSMOS

{E’j Ciencias

14, Realizar sequimiento a la invitacion

| 15. Evaluar las propueéhs enviadas pnf los -.
proponentes

i

2 dias habiles para preparar informacion
5 dias habiles para inscripcion del tema en
comite

16. Inscribir el tema en el comite de gestion .
de recursos de la CTel

17. Aprobar resultados de la seleccion

3 dias habiles
3 dias habiles posteriores para emitir el acta

18_ Comunicar seleccion

19. Solicitar certificado de disponibilidad de
recursos derivado para propuesta
1 dias habil

20. Iniciar tramite de contratacion
21. Remitir informe de gestion y resultados
10 dias habiles

. DEPENDENCIA RESPONSABLE

COMITE GESTION DE RECURSOS DE LA GTel

¢ EQUIPD COMUNICACIONES

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

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Numerales Descripcion de la modificacion
Se crea la versién 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
0 28/10/2020 Todos Decreto 2226 de 2019 "Por el cual se establece la estructura del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y se dictan otras
disposiciones”.
Se ajusta el literal a del numeral 3.1, eliminando la nota relacionada con el numero maximo de propuestas a recibir
31 Se incluye el numeral 3.7 Responsabilidades documentacion de las condiciones del mecanismo de operacion de CTel
' Se referencian todos los documentos internos de referencia relacionados con el procedimiento
357 Se especifica los responsables de la actividad, segiin numeral 3.7 de las disposiciones generales del presente procedimiento
Se incluye el correo electronico como mecanismo para realizar la solicitud de revision de las condiciones de la incitacion
1 17/08/2021 6.1 p ) N - . ' L
65 Se amplle}n los soportes correspon.dle.nte.s ala actividad de rewsm dellas con’dlcllones definidas para .Ia |n\.nt.aC|or1 . . )
66 Se especifica que para el caso de invitaciones operadas por las direcciones técnicas a cargo de los viceministerios, la instancia de aprobacion
' son los comités viceministeriales
6.16-6.17 Se eliminan las actividades relacionadas con la inscripcion y revision de las condiciones de la invitacién por parte del comité viceministerial
correspondiente y los registros relacionados con estas actividades
v Elaboro Reviso6 Aprobo
Nombre / Cargo o Rol Nombre / Cargo o Rol Nombre / Cargo o Rol

Laura Jimena Cuéllar Sabogal - Contratista Oficina
Asesora de Planeacién e Innovacion Institucional - |Natalia Mufioz Bolivar - Contratista Direccion de Inteligencia de Recursos de la Ciencia, la Tecnologia y la

1 Equipo Calidad Innovacion Sandra de las Lajas Torres - Directora de la Direccion de Inteligencia

Adriana Pereira Oviedo - Contratista Lider SGC Oficina |Adriana Pereira Oviedo - Contratista Lider SGC Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - de Recursos de fa Ciencia, |a Tecnologia y 1a Innovacion

Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - [Equipo Calidad
Equipo Calidad
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