SIBLIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADD DE PROCESOS)
ﬂ!FAR;AMENTN. JORGE GEF;BEB BORRERO
ISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Bihliotecn Cédige: FEPO6-J-04-1T7
iRAmER AL
{MODULD; CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Reasluclsn l maons [ Dfal 2 [Mas| & | Afe 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Viganie & paiir de; Rim| 3 [Mes Afio 2017
PROCESD: JURIDICO . Facha da reviaidn: Din| 28 {Mes| 4 | Afa 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD Varsion: 2
s ALCANCE
Ejercar la represantacitn judicial de 2 entidad; realizer la dofensa lecnica judicial y prejudiclal, analizar loyns y det/sios con al in 46 aetablecar Grianos 08 INTOIPTatACIoN v APIIERCIGN 48 & ROTMa, Goneoer y
fallar lox procasos diggiplinarios en primers instancia,
DEL PROCESOVSUBPROCESS
ASSI0TAr, RPSYEF, preslar asi Juridica y repr Judizial & 4 entidad, conocer y fallar poroesas disciplingios en primera instancia.
3JETIVO DE CALIDAD
Eatisfacer continuamenis a o8 usuarios o travéa de o3 programan v sofvicios prastados
Contar eon personal idénea y capacitado para [a efectiva prestacidn del servicla.
Administror adecuadamante los recureos,
Evalusr provasdons de blenss y servicios,
Cumplir eon los raquisitos de (8 NTCGP 1600:2008 y MEG! 1000:2013
v |  PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES REQUISITOS SALIDAS BALIDAS CLIENTES
ciohiama Nal. ¥ DRIAL |\ incamiarios de Plansacion  |Farmuiacian del Plan Opersliva Asual dal Formalo sstsbiscide |5 oy spERATIVO ANUAL Eatas de Gauttd
# [ohwcaicn Genors Pian Estrategice proceso de Juridies, Donplaty Plarpicién
Proesse de Planedcién d Aprobado Direcclén Ganaral
Sesiame al, ¥ Opta), [an e b ::::?;- e et ::; Vigenies
Dimceldn Ganecal adquiziciones, solicitud de Personan Naturales yio
Procesn de Geatién  |producte Vo servicio, EMMBMS‘ Iy 1150/2007, decreto 1082 do 2016 y Complatos CONTRATACION DE Jurldieas
! jlanmie nermas concordontes que regulen la Aprobados BIENES Y SERVICIOS.
Administrativa y provia, dispanibliidad| Do i
Einacier |prosupusstar, imateria. De manera cojative ¥ cenforma a ia
modalidad de seleceldn,
Direccionamiatio Conforms I I8y De manera
Estrategleo Proyecltar ylo reviaar y aprobar  agtos|  clarm, objetive y preciss.
|Dirsgaién Técnizay  [Actuacionas adminl de scusrde al requerimiento y| Dosumentade ACTOS Direcaién Gangral
| Diraccion propias de la funcion pdbliza.  |conforme & I8 nermatividad vigante. iganta ADMINISTRATIVOS Y Conssjo Dirastivo
Adminisirativa y Requarimiento de asesoria logal [Asesarsr legaimente al reprasentants legal y a| Aprobade CONCEPTOE JURIDICOS Procabos Instiucionaels
Finrneiera sub funclonarios.
H Direccién General Narmatividad.
Entea gxiemaos Aclo admnistrativa de| Optrtuns REPRESENTACION
|Procason rapragantacitn judiaial. Defender ios Interenas ds la Entidad Botirartada PREJUDUCIAL Y Procazos instilusionasls
Institucionales Doecumentacién de apayo JUDICIAL A LA ENTIDAD
Demandas.
ORCL dunlea Canecer v fallar los procesos disciplinarios
|Pafticulires, antas de
contral Normativided y jurisprudencla,  |JU° 8@ adelinien conira - servicores y
T (exparviderss piblicos de 1a Bibliotace Dabide procasa Todos los pragesos ingtitucionaes
Funcionarios y |Proceses dessipiinarios. o pip CONTROL INTERNO
onfidades exiomds | Quejas , Informes solicliug de| OoPartemental aplicanda fos g ias y| Opar ( da fey) CISCIPLINARIO Entas de Sontrol
Jate do Ofeing hwww'nm" jtérminos establecidos en fe oy 734 de 2002 & Resarva del cumario Qunjesos
! fin de preservar ol comecio dasarrolin de 1a
funcién publica.
g’““n"""’m Direceionamisnto Estratéglen
V |Pisnescisn Registos estadiaticos Seguimienio ala gestidn s&. . INFORME DE GESTION Entax do Control
Aprobado
Aprobads Conirel Inteme
Plansasion Asasaria Tecnica Evaluacitn ol Riego cumplible MAPAS DE RIESGOS gl
P bpir Direccicnamisnto Eatratégica
" Entas de Contral
a
o i da Caoniral Irame
Informas de as y Plan da PLAN DE Planeasion
Conirol Intema Mejoramisnta | cignal iiejoramients Continuo a(:\;n‘lplthfq MEJORAMIENTS Diressionumianta Estratégics
ity Entas de Control
FIGHA INDICAGORES
TECNICA EFICIENCIA EFICACIA EFECTIVIDAD
HoMmRE | Opattunidad en i3 ejecucion dal Plan Anual de Contratecién|  Cportunidad en respuesta & mquermienios fsgales Rasultade de represantacién judiclal
oescmpaion | 1IEMPS N I8 gjacucin dal Plan Anual de Contratacién de | Tiempo da respussts & requatimientos segin parimetros | Fermite flavar al esnirol de los resullados de fa representacion judicial
acusrde & I8 modalidad de contratacian Ingalat vigertas da la entidad.
FARTGREAMSS | Dispenibliidad de recursos para sjecutar i contratacion Cumplimients de radicado en los documantas Opartunidad en respuestas de cade caso,
RANGO GEBTION Inicio Inicin Inicio
Processs de seleccion de contratistas adelantados
PORMULA opartunaments / Brocesos de seleccldn de contratistas Nro de respuesias en tiempo lagal / Nra de requerimientos Nro de procesas son résulledes feborables / Nro de demandas
racibidos racibidas
programados
NUMERADSR Galacolén da contratistas Inferme de gestién de la oficina juridica mensual Infarme de gestibn de |a oficina juridica menaual
P Sulgcclén de contratistas programados Inferme de gestidn de la oficina jurfdica mensun, Inferme de geation da Ia eficina juridica mensual
META 100% ' 100% 100%
FEAQDICIDAD Bimastral Semaatral Anuiat
RECURSOS
Personal con el perfil adacundo para [a ejseucion de 1as actividades. Espaclo fiaico adecimdo, Equipa do compudo con impresera y papelsria.
POLITIGAS DE OPERAGION
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BIBLIOTECA FEF (FORMATO EETANDARIZADD DE PROCESTE)
ST SR S
Bkl - : Codiga: FEP0G-J-04-17
MODULO; CONTROL PLANEACION Y GESTION Resolucién | == [Dia| 2 [Mes| 8 | Afo 2m7
COMPONENTE: DIRECCIDNAMIENTO ESTRATEGICO Vigants @ par d; Dia| 3 [Mea| 5 | Afo 2017
PROCESQ; JURIDICO Fecha da revision; Dia| 28 [Mes| 4 [ Afa 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD Varsidn: 2

Ejercer la representacion judicial, analizar los proyectes de ley y de decrato con el fin de establecer los criterios de interpretacian juridica, defendiendo los intereses de
la Entidad.
Realizar la defensa tecnica judicial, prejudicial y administrativa de la entidad, dando cumplimiento a los términes establecidos por los despachos judicilags y entidades)
en beneficlo de los interesas de |a entidad.
Verificar, y aprobar las diferentes modalidades de contratacidn definidas por 1a ley para el suministro de blenes y servicios que requiera la entidad en el cumpliminato de
su mision institucional,
Conocer y fallar los procesos disciplinarios que se adelartan contra servidores y ex-servidores publices de |la Entidad, aplicande los procedimientes y términos)
establecidos en la Ley 734 de 2002, a fin de preservar el correcto desarrollo de la funcidn piblica.

INFORMACGION PRIMARIA
INFORMACION QUE LLEGA FUENTE EXTERNA OBJETIVO CANAL
N Gablarno Nal. Y Dptal. Dar cumplimienta conforma a las normas
Linearmiantos normatives frenndeniily Fisioo yio electronios
Resolucionses y Circulares Entes de Control Informar a la Enbdad Flsioo y/o electronico

Afilinciones a la AR L (Aseguradors de Riesgos En cumplimisnto = Ia Ley 789 de 2002

Laboralis) Tuisnto Humana modificads ot | Luy 828 da 2002 Fhla
4
Documentos para la proyeccian del contraio de o Elaboracién del Contrata de Prestacian de i
il
prestacién de servicios Contrutisies Sarviclos Figic
Sueribir 8l acla, con el fin de evidenciar la fecha
fipde ik Buporey taal dol Injeks dil eahirata Faing
Glilgsai sy Cantratistes Ravisar y aprobar los documentos para solicitar Flsics
sl pago vor las labores realizadas
Notificacionos Entidades del Estado Baiaconatas bim actuatknes sminei s Fislen yio elaetranico

Gk &4 inigizn an contis da s Entided

= ] Funlonarios, entidades extarnas y entes de T L '
Quujas, nfornes ¥ solicitudes de invesligacian Y Inigiar inveeligncidn disciplinaria, lisicn y/o elecirénico

contral
) ) ) Tanei la evidancia dol page ul contratixta por is A
Comprobantas de egraacs Teaarails Tabor et Fisico
INFORMACIGN SECUNDARIA
INFORMACION GENERADA EN EL PROCESD DESTINATARIO OBRJETIVO CANAL
Saleceidn Abtavinda
Imimaian Aablian Directara Janeral do la Entidad y Pravivedoras | Adquisicisn da bisne ki pira |s Biidad Elsctroni
Contrateion Direta " ' "y P la Bnfan om0
Carvanios Iministratives ¥ da Asoclac Diraczion Ganeral y Enles sxtemos Firma de la Directora General Flslea
Raovinidn tpos dosumantales anexos a la cuania Cumplir gon los requisitos establogidos para al
d T i
de cobra oSt pago de In prestacian del sarvialos, Flskio
Infiatrres pars Entes ds Cantal Entas de Gontral Cumplir gon los requenmientas oxigidos por los Fhsica
mismas,
[nrechos de Patician Entidades Externas Saoligitar informaciin expecifica y clara, Flsioo
REQUISITOS APLICABLES LEGALES Y REGLAMENTARIOS- NORMOGRAMA
Jerarqula de |a Norma/Numera Facha Aplicacidn Expacifica
Conslitucién poliica 1891 Derachon fundamantales, Norma de normas.
Ley B0 1993 Tinnw pof abjeto [ disposingn de 'as reglas y principlos que rgen los contratos de las antidacd I
Ley 1150 2007 Por madio de |a cual g introducen madidas para Ia eficiencia y la transparencia an la ley 80 de 1903 y 2a dictan oltas
disposicionas genarales sabte la confralacidn da rcursos poblicos.
Ley 734 2002 Cédige Unioo Disciplinaria
Ley 1010 2008 Par medio do la cual 28 adoplan medidas para prevenir, cormagir y sinclonat al acosn laboral y otros hostigamientos en ¢l
maroo da las relaciones de trabajo.
Lay 1437 2011 Pal I cunl se expide el Cédigo de Procedimiento Administrative y da lo ennenciosn Admintsirative
Loy 1474 2011 Por la cual 5o dietan nermas erivntadas a fortalecer los mecanismes de pravenclan, investigacicn y sancidn de actos de
corrupclon y la efectividad del contral de la gestisn piblics,
Esta Loy regula |a actividad procesal en lox asuntos civiles, comerciales, de familia y agrarios. Se aplica, sdamis, s todos los
Ly 1584 2012 asuntos de cualquisr jurisdicidn o especialidad y a las acluaciones de particularss v autoridades administrativas, cuando
elerzan funciones jurisdiccionales, an cusnto ne estén exprasamante en oifas layes,
Decreto 1082 2015 Reglamanta |a ley B0 del 1993 y |a ley 1150 de 2007

REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTCGP 1000:2005:
41-420-424:-5653-81-B23-84-85

CONTROL DE CAMBIGS — e T LR
Version —Fuchade #probacién Daseripeién dal C‘:;B}H‘_ /'
2 1~ 0 Actualizacion manual de procadimientos MECI NTCGR!1000 o P
Elnborado pfr: ™\ {12 MARINALAGARED FINESTROZA _|Ravisads por. | DGRA MILENA RIVERA LOPEE Aprabada per._ [MARIA FERNANDA PENILLA QUINTERG,
alugacion du funcinnes Garge:  [Prafesional Univarsitario Cargal  |Dirsstor Gendal &
: = )
Fecha | Dlu[ 20 [mes| 3 JARE | 7 2017 Fusha: D[ 3 Twes [Na T AR Ta [T/ 7N, 2007/
'I" Hy A - / =
o l’wﬁ' / _;é j N
Firma: i '&' Jz é (& Firma: ﬁ \..b-tf
T r + r



BIBLIOTECA i POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL EETANDAR]
DEPARTAMENTAL JORGE GARGES BORAERD
ﬁi?#,‘ﬁl&?.? BISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Codigo: POEG1-J-04-17
NOMBRE DEL PROCESO: JURIDICS Resolucién | mwmens [Dia| 2 |[Mes| § | Ao 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partic de; Dial 3 |Mes| 5 [ano 2017
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS Facha de raviian: Dia| 28 |Mes| 4 |afe 2007
RESPONSABLE: LIDER DE PROCESC Version: 2

Seleccionar al coniralists que brinds los bisnes yio asfvicios, que requiere la snlidad para &u buen |inicia con ol plan anual de adquisicionas y termina ton la terminacian dal contratg,
funcionamienta y pars ! logro de sus abjetivos, valands por el estricto cumplimiento de (o
principios de Iguaidad , eficacls, scanamia, transparencia v responsabilldad qua rigen 18 actividad
contraclual, 3 través o las diferontes madalldades de contratacian,

Selecelén abreviada: Modalidad da Contratagian,

Licitaclon pabiica: Es ef procedimiento madiants el cual la entidad estatal formula pilblicamente una convagatorla para que, on Igusidad de oporunidades, los interssados presenten sus ofartas y seleccione
proceso estipulade én el que panicipa uns sdministracian ¥ qua ademas a4 sujélo a controles flecales por is Contraloria General de Ia Naciédn.

Pliege do condiclones: Documents contractual, de cardetar exhauslive y obligatoria en &l cual se aatablecen (us eondicionss o cldusuias qua s acaplan en un coniralo de obras o servicion, Lna conesEidn
administraiiva, una subasta, eto,

Estudios pravies: Es el andlisis de la oportunidad ¥ conveniancia de la calebracian del coniralo, tena came objetivo analizar todas las variables que pusdan afactar loa procesas de selsccion, contrata ¥ #u futura
Bjecucidn,

MATERIALES | RECURSOS NECESATIDE:
Insumos; Cant. insumos; Cant. Insumos: Cant. Ingumos; Cant.
CDP y estudios prevics |Papeiaria y Uliles de oficing Computador Recurso humana competanta
RESPONBABLES
; 3 Gastidn : -
PAEO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTS CONTROLES | pseror | Adminiatreti Udeen | ST | Diectors | REGISTRO | T
duridico | vay w ngior| Sonere
Finanalera i i
N DE NECESIDAD Y ELABORACION DEL FLAN DE = RAS:
4 [“ada iider de pracesa delsrmina 2 necesidad acorde eon & Plan da Agceién, por lo tanie deben "
informar obra las nesatidadees pantinantes, NA A
El protaso de Gastion Administeativa eiabors al plan da necesidades y of plan de compras,
SOLICITUD DE PRODUCTO Y/0 BERVICIO ¥ ELABORAGION DE BSTUDIOE PREVIGE FRMABEL DikEgoR
Los lidores da procesos deben realizar 13 solleiud del servicls a iravés del formato repective y| AUMINISTRATIVG Y Solicitud dn producta
2 |entregario @l fider encargade del procase de compras, adicionando log estudios previos . LIBER yla ervicio
Elaborades por cada lider), Eeta solicitud debe estar Rrmada por el jefa inmediato , el lider da| OF COMPRAZ ¥ JEFE i
{compras v el Director Administrative y Finsnclaro. INneTe,
REVISION Y APROBACION DE SOLIGITUD DE SERVICIS:
3 |La solicitud de servicio debidaments firmada por el Directar Administrative y financlers paga a NA NA
prasupusale par ln posterior slabaracian dal certificads de disponibilidad presupuestal,
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:
4 |La depandencia ds Presupuesta entraga a la oficina Jurdica sl COR ¥ log sstudios pravios para NA C.OP.
qua conforme a astes estudios determinen la modalidad ds contralaeian,
8 Asuardo conseja directive NA NA
LICITACION PUBLICA ‘
[AVIE0 EN LA PAGINA WEB ¥ BN EL 8ECOP:
Asticulo 30 numeral 3 de |8 Ley B0 de 1993 modlificads por el articulp 224 del Dacreto 019 da 2012
¥ articuls 21 dél Decreto 1510 de 2013,
€ |Nota:Dentro de fos 10 & 20 dias calerdario anteriorss a la aperiure de Ia Lickacion, so publicarin NA NA 16ah
hasia 3 avisos de convecalona con intervalos entro 2 v § dias caiandario, segun Io axij la .
naturaleza, abjato y cuantia del contreto en ln paging Wab de la entidad y &l Sacop
tirminas del Artleulo 22, Pardgrafos 1 y 2. Curmpli con b

Pliega de condizianes definiive (conforma i A, 22 Decrato 1510 de 2013), Se Inciuirén iag eretiidad
modificsciones perlineniss acorde con las obsarvaciones surgidas @l preyecio de pliege de
condiciones o las demis que haya detectado la administracién,

VISITA TECNICA:
0 Al lugar da sjecucién del contrato, sl hay lugar & elio, Preferblements antas de fa sudiencia da NA
aclaraciones,
AUDIENCIA: Denito da fos 2 dias
Se realiza iz audiencla de aciarstiones a los pliegos da condiclonas y revisldn de estimacian,| hiblles sigulentss s1
[asignacién y tipificacién do resgos. Come resultado de lo dabatido en I sudlencla, o Jofe o u;;mw plazo para
representants de la enlidad expedird lan modificagionos pertinantes § dichos dacumentsa ¥ m:u:::m
promogard, sf fusre necssanio, ef plazo de |2 lickaclén hasts por sels (8) dias habllaz, 38, numoral 4 Ley 80
da 1993 modifizadn
por & Antieylo 220

Decrala 019 de 2012

HA ih

NA Th

7 ESTUDIOS PREVICS MA NA &ch
Se hace la conveestoria publien y se Inloia la recepeidn de Ias obasr ¥ Bug 3 ’2"" e
Presgntadas, asi como las respuestas o ln mismas per parte dal comits svalusdar, ;';‘ﬂm“’“‘ ’“w d
8 manad con 10 diag NA Boh
habiles g anislacitn
u 18 facha que
erdena la apariura
—Selpmoess |
ACTO mMINI!ﬁKﬂVﬂ:
Sa alzbora aclo administrativo de apertura de I ellacidn ¥ publicacidn de las plioges definitivas|
da eondiclonss, se establege of plazo parn presantar los propusstas y focha del clema de in Firma del Oirectar
licitacidn. General
fota: £1 aele admi © te apariura; Debard Ta Infi l6n & que alude of Aticule 24
9 |del Deewls 1510 del 2013 Bicho aclo edminisirative podrd revocarse o suspenderse en los f Asto Administrative | Bh




MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO:

A través de Adendas (Art. 25 Decralo 1510 de 2013).

Si se modifican los plazos del proceso, deberd publicarse af nueve eranograms, pracisando
Ademas los cambios que ello implique en el aclo de aparura.

La entidad sefialara en el Pliego de condicianes el plazo méximo para sxpedir adendas y a falta
de {al previsién, sefialard al adoptarias la exlensidn del trmino de ciere que results necesario
para que los proponentes cuentan con of iampo suficients para ajustar sus propuestas.

La publicacion de estas adendas s4lo s podrd realizar en dias hibiles y horarios laborales

Oa nguerdo eon &l
Anlicule 89 da la Loy
14742011, qus
madifica sl inalsa 29,
numeral G del
artloulo 30 de [a Ley
B0 de 1893, (...} no
podrin expedirse
adendas dentro de
los ras {3) dins
anteriores en gue s
tlufa pravisto sl
ciirrs del proceso de
salecaldn, ni siquicra
para extander al
tifrmiing dul mizmo

PRESENTAGCION DE OBSERVACIONES ¥ SUGERENGIAS AL PLIEGO DE CONDICIONES,
Fresentacion de observaciones y sugerencias al pliego de condiciones, La aceptacion o rachaza)

13 Ide tales abservaciones se hara de manera malivada, para (o cual la entidad agrupara aguelias de NA

naturaleza comun.

CIERRE DEL PROCESO DE LICITATORIO!

Es el momenta maximo hasta el cual se pueden presentar ofertas, Puade ser ampliado por un

[términa no superior & |la mitad del iniclaimente fijado, cuanda lo astime convenients la entidad o

{ewande fo soliciten |as dos terceras pares de [as parsanas que hayan asistido a la sudiencla de| Firma acta de cierre

14 |#clsraciones a los pliegos de condiclones y ravision de estimacitn, asignacion y tipificacion del| de Gonvocatoria
rigsga. Publiza P\.A:.nm
Una vez operado ef cleme del proceso, 8o procederd a la apertura de propuestas, en presencia da sieicien
los proponentes y/o equipo da la Administracidn que se encuentre, defando constancia madiants)
aota.

EVALUACION DE PROPUESTA

De acuerdo con los requisitas y erterios sefalades en el pliego de condiciones y con las reglas de;
subsanabilidad sefaladas en el Anticuls 5 Ley 1150/2007.

El ofrscimiento mas favorabla para la entidad se determinard de acuardo con las reglas del
articulo 26 dol decreto 1510 de 2013 y con las sefaladas en el plisgo de candiclones dafinitiva.

15 |El Comité Asesory Evaluadar verificara 5i el menor precio ofertado &5 o no arificialmante bajo! an MNA
caso de ser procedente, el Comité recomendara la adjudicacin del proceso, en casa cantrario se
ragquerird al oferents para que explique las razones qua sustenten el valor aferdado en los término
del articulo 28 y recomendar el rechazo o |8 eantinuidad de (a oferta en el proceso
PUBLICACION DEL INFORME DE EVALUAGION
E3 @l pariado durante &l cual se deja a disposicién el informa de evaluacitn para que los oferentes| Durants 5 dis4

16 [presenten las observaciones que estimen pertinantas y subsanen los dosumentas habilftantes a NAbIles (Articulo
que haya lugar. 30 numeral 8 de la

Ley 80 de 1833)
COMITE INTERNO DE CONTRATACION:

17 Vaneida el términe de traslada del informe de evaluacitn, el process es llevado al Comité pam, VaE.
que &l Ordenador del Gasto aprusbe o no, segdn ol caso, I8 recomendacion del Comité Asesor| Directora General
Evaluador.

AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION:

La adjudicaclén se efectia en audiancia piblica mediante resaluclén motivada, la que se entianda)
notificada al proponente favorecide en dicha audiencia (Articulo 30 numeral 10 de la Ley 80 de
1883 y articulo 9 da la Ley 1150 de 2007).

1g |Los interesados pueden pronunciarse sobre fa respuesta dada por la enlidad ceniralante & ias NA
obsarvacionss preseniadas respecto de los informes de evaluacidn, (A, 9 Lay 1150/07 v Art. 34
Dacrata 1510 de 2013).

L8 declaratoria de desierla deberd hacerse mediante acto malivade per motivos 6 causas que
impidan la seleccién abjetiva,

LEGALIZACION Y EJECUCION DEL CONTRATO:

Compramize p ¥ I: Daban las aproplaciones presupuestalas pattinentes, a

18  |faver del adjudicataric y por el valor de la adjudicacién,

Suseripcion del contrato: Debe elaborarse con base an al preyecto di minuta anexo al pliego de NA
condlclones

20 SELECCION ADREVIADA[Los pasos de 1a 4 son Iguales a la antarior medalidad)

AVISO DE CONVOCATORIA, ESTUDIO PREVIO ¥ PREPLIEGO DE CONDICIONES: Cumplisndn ia
Sa publica on el SECOP y en |a pdgina web de la entidad. Articulo 21, 23 Dacrelo 1510 de 2013, narmatividad
Durante este proceso deberdn publicarse todas las abservacionas y sugamnciad prezentadas ai|  Arioulo 23 del
prayecto de pliego. La Entidad dara respuesta a las observaciones prasaniadas al proyecto de| Decreto 1610 de
pliege de condicionas, 2013
El prayects de pliegn
21 de candicionug se
publicard por s
runu con § dias
hibilax da antaincidn
# In fochs que
ordena la apertura
del praceso
ESTUDIOS REVIOS

2z MLA
PREPLIEGD

= MNA
ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA:

Deberd contener |a informacion & que alude el Articulo 24 del Decreto 1510 de 2013, ;

24 [Publicacion Pliaga de condi definitive (conforme al Ar, 22 Decrelo 1510 de 3013), Sa|F/™3 dea Direclura
Incluirdn 1as modificaciones pertinentes acorde con las observaciones surgidas al proyeclo da gl
pliege de condicionss o |as demds que haya detectado la adminisiraciédn,

VISITA TECNICA:

25 |Se visita el ugar de ejecucidn dal contralo, 8i hay lugar a ello. De acuerdo con el croncgramal M.A
establecido en el Pliego,

PRESENTACION DE OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

26 La aceplacion o rechazo de tales observaciones se hard de manera maolivada, para (o cual la) N
entidad agrupard aquelias de naturaleza comin. La entidad podrd, de conslderaro necesario, ’
realizar Audiancia para la tipificacidn, ._..- i6n y asig ién de riesgos,

CONFORMACION DE LISTA DE POSIBLES OFERENTES: La manifestacién de interés es
requisita habilltante para presentar propuestas. Si no se presentan manifestaciones de interés el| Dantra de las tres
proceso #@ declarard desierto y podrd iniciarse de nuevo presc do de la publicacién dall (3) dias habilas
pos proyecta de pliega de condiciones. siguienias al acta
da apertura
DECRETO
{10B2/2015)

=
L]

HA azh
MN.A azh
Acta Bh

NA ah

NA 24h
NA ih

NA ih

Canlrata 1h

M.A 160
MNA 8h

NA 8h

HN.A Bh

NA 1h

NA

NA




SORTED: En caso de qua el nimer de posibles oferentes 523 suparior & 10, i@ entidad pocra)
hacar sortes, DECRETO 1082/2015)
28 |8 el nimera de ofersnies interssades es Infericr @ 10 se adelantard af procsss con todos los| NA
interasados, 1 plaze para presentar propuestas empleza a conlar & partir el dia sigulente a ia
reatizacidn del sortes DECRETO 1082/2015)
Daberk regularss
&n o plisgo de
candialones 8l
plazo maxime
danire del cual
pueden expadirae
sdandns o A faka
da tal pravigion, &
MODIFICAGION DE PLIEGOS DE CONDIGIONES: Fiigbiery
25 Madiante adenda (DECRETO 1082/2015) ) clame (artioulo 25
& =a modifiean los plazes del procaso, debord publicarsa e nueve cranagrama, inc. 3 del decrato
1810da 2013, En
1odo caze deberd
olorgarse un
témino prudencial
para que log
propenentes
puedan sjustar
8us oforlas, 8
fusra necesario
DE PLAZO PARA PRESENTAR PROPUESTAS:
Momanio maximo hasta ol cusl s puetian presentar oferlss. Una vez operado el ciame del
M proceno, 56 procodard 8 la apertum de propuastas en prasencin del Comité asesory avalunder yio
los proponentes qua sa encuentren, dajande consiancia mediants acta de lo apartura. NA
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS:
De acuerde con los requisitos y criterios sefialadas en el pllego de condiclones v can las reglas de
subsanabilidad seflaladas en ¢ Artleuls 5 Ley 11560 de 2007,
ofrecimiero mas favermble para |a entidad on [a soleecidn abreviada de menor cuantls, sord
aguél que resulle do aplicar alguna de las afemativas sefalidas en of Atticulo 265 dal Decrato
3y |1510da 2013, NA
El Comité Asesor y Evaluador verificard o 8l menor pracio olertade 08 o no antificisiments bajo; an
caso dé ser procedents, of Comilé meamendard la adjudicacion del proceas, en caso contrano 56
requerird al ofemnie para que explique las razones que sustanten al valor ofertado en los 14ming
cel articulo 28 y recomandar el rechazo o I continuidad de la oferta en ef proceso,
uBl DEL INFORME DE EVALUACGION:
Es al pariodo durante ol cual so doja 2 dispesiein el informe de evaluncién pars que los
32 |oferantes preserten los observacionen qus eslimen pertinentss y subsanen les documsanios NA
habiilitantes & que haya lugar, (DECRETO 1082/2015) A Durants por lo menos 3 dias hibilas
TRESPUESTA A LA GESERVACIONES PRESENTADAS!
A ia evaluacién y publicacién de Ins respusitas en el SECOP, EI plazo soré delarminada en af
32 |plisgo de condiciones y en lode caso deberd darse raspuests 8 mas taedar con el acio dol MA
adjudicacien,
COMITE INTERNG DE GONTRATAGION:
29 |B! Ordensdor del Gasto aprusbe o no, segun ol caso, la recomendacidn del Comité Asesor NA
Evaluador. Previamente al acto de agjudicacién,
RESOLUCION DE ADJUBICAGION:
La zdjudicacion se efechia mediante resoluglén molivada, que & entenderd notificada al
30 |Proponents faverscide en dicha audiencla. NA
La declaratorin de dusierta: deberd hacerse madiante aclo motivado por motivas o causas qua
impidan ta sslecsién objetiva.
COMPROMISO PRESUPUESTAL:
31 |Deben efectuarss ias aproplaciones presupuestales pertinentes, @ favor dal contratists y por el NA
valor da la adjudicacion, madiants los médulas dej sistama SAR,
SUSCRIPCION DEL CONTRATO!
32 |OCebs siaborarss con base en &l proyecto de minuta anexo al plisgs de condiciones, Durants &
términa establecido en el pllego de condiciones, NA
CONTRATAGION DIRECTA [pasos 1 81 4 a8 1A primer modalidad)
ACTO ADMINISTRATIVO: ‘
El cusl Justifica la contratacion diracta de acuerdo con safialado en el Articuio 22.1.2.1.4.9,
33 |Dal Decrete 1082 de 2015 establoce on ¢} fnciso segundo sefale cusnds de podra reallzsr NA
conirates da prostacién de serviclos profesionaies y de apeyo a la gestidn.
COMPROMISO PREBUPUESTAL:
34 {Doben efectuarse ias aproplacionss prasupussiales pertinentss, & faver del contratlsta y por el NA
valer do Ia adjudicacién,
8 SUSCRIPCION DEL CONTRATD NA
WINIMA CUANTIA
AGTO ADMINISTRATIVO:
N Da conformazién del Comitd Asasor y Evaluadar (Decrelo 1082/2018). o

WA

NA

NA

NA

NA

MA

MA

NA

Agls gdministrative

NA

FO1-01-08-17
Acta ga inlela
FO2-01-J-04-17
At de suspeniion
FO301-J-04-17
Asta do resnudicion
FO401-J-04-17
informe de

FDSDi-J-0417
inifarma de
supervigion

Fo8-01-J-04-17

Agta de terminacion




[Estudios y documentos previes simplificadas,

37 |Certificado de disponibilidad presupuestal,
INVITACION PUBLICA!
La cual deberd contener como minima la informacidn contenida én el Decreto 1082/2015.
cDP

37
PRESENTACION DE LA OFERTA!

ag |Por parte de los oferentes. El término para presentar la oferta par parie de los oferanlas no padrd
ser inferiora un (1) dia habil (articulo 94 de la Ley 1474 de 2011)

APERTURA DE PROPUESTAS:
&N |a fecha sefialada en la invitacion. La entidad debe revisar las ofertas econdmicas y verificar
que [a de menor precla cumple con las condicionas de & invitacian.

8 |gn caso de que la oferla con precio mAs bajo no cumpla con los requisitos habllitantes, ss|

|procedera con la verificacidn del proponente ubicado en segundo lugar y asl sucesivamenta, De
no lograrse |a habilitacion, se declarard desierto e proceso.

PUBLICACION DE LA VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES DE LA PROPUESTA
CON EL MENOR PREGCIO.

40 | Durante dicho términa los prapanentes podran farmular chaervasionss v el propanente con el
menor precio podrd subsanar requiaitos habilitantes & eé del caso.

COMUNICACION DE LA ACEPTACION DE LA OFERTA Y RESPLIESTA A OBSERVACIONES
DE LA VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES:

Comunicacion de la ion de |a oferta y respuesta a observacionas de |a verificacion de
requisitos habilitantes. La respuesta a las ocbservacianes 8 publicard en &l SECOP,

41 |simultdneaments con la comunicacian da aceplacion de (@ oferta.

La comunicacidn de aceplacian junla can la oferta constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en al cual 8@ afectuard el respectivo registro presupuestal, Articulo 94 literal
de la ley 1474 del 2011

COMPROMIS0 PRESUPUESTAL:

Deben efecluarse |as apropiacionses presupuestales perinentes, a favor del adjudicatario y par

42 valar de |a adjudicacion,

ADQUISICION
ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS: DECRETO {1082/2015)
43 |Ficha Técnica de los bienes y servicios & adguidr.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
AVIS0 DE CONVOCATORIA:
El cual ademas de publicarse en el SECOP debe publicarse en la pagina web de la entidad,
Afticuls 19y 21 del Decrate 1510 de 2013,

44 |Proyscto de pliego de condiclones (Articulo 23 Decrata 1510 de 2013),

Durante este proceso deberin publicarse lodas lag abservaciones presentadas a los proyectos de
plicgos y las respuastas & las ohservacionas

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA:

Dabard contener a Informacion a que alude al DECRETO (1082/2015),

Pliege de condiciones definitivo (conforme al DECRETO 1082/20M5), Se incluirdn las

45 |modificaciones pertinentes acorde con las observaciones hachas por 88 fuluros proponentes
interezados en participar en el proceso de seleceidn duranie la elapa del prayecio de pliegos, o las
demas que haya detectads (A adminisiracidn necesario para que jos proponentes cuenten con el
lismpo suficiente para ajustar sus propuestas,

PRESENTACION DE ODSERVACIONES ¥ SUGERENCIAS AL PLIEGO DE CDNDIGIQNE‘E:

a6 |La aceptacién o rechazo de tales observaciones se hard de manara molivada, para lo cual fa
entidad agrupara aquellas de naturaleza comin
CIERRE DEL PROCESO DE SUBASTA INVERSA!

Momanto maxima hasta al cual ke puedan presentar ofertas.

a7 Una vez operado el clers del proceso, s& procederd a la aperlura de propuestas técnicas en
presencia del Comité Asesor y Evaluador y/o los proponentes, dejando conslancia en acta de
dicha aperiura, {la propuesta ecandmica Inicial serd ablerta al momenta da fnicio da |4 puja).
VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES:

Dé acusrdo con los requisitos y criterios sefalados en el pliego de condiciones y confarme las
reglas de subsanabilidad sedaladas en el Ariculo & Ley 1150 de 2007.

48 El ofrecimiento mds favorable para la entidad en la selecclén abreviada a través de subasta
inversa para la adquisicién de hisnas y serviclos de caracleristicas thenicas uniformas y de soman)
utilizacian, sord aguél con al maner precio DECRETO (1082/2015).

PUBLICACION DEL INFORME DE VERIFICACION:
Es &l periodo durante & cual se deja a disposician el informe para que los oferentes prasenten las

49 |gbrervaciones que estimen pertinentes y subsanen los documentas habilitantes a qua haya lugar,
RESPUESTA A LAS UESETWACIUNEE HECHAS AL INFORME: De guedar solamente
habilitado un oferente, 1a entidad adjudicara el contrato al proponenia habilitads, siempre que su

50 |propuesta no exceda el presupuesto oficial Indicado en ef plisge da condicionas v siempra v
cuando ajuste su oferta al descuento minimo establecida an o pllege da eondigiones de acusrda
con #f DECRETO (1082/2015)

PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA:

gy |Puede ser presencial o electrénica para lo cual se observard el procedimienta sefialado en el

DECRETO (1082/2015) v lo establecido en el Pliego de Condiciones,

VERIFICACION DE LOS VALORES OFERTADOS:

El Comité Asesor y Evaluador verificard si el menor precio ofertado es o no artificialmente baja; en
<20 de ser procedente, o Comité recomendard la adjudicacién del proceso, en caso contrario se|
|requerird al oferents para que explique las razones que sustenten el valor ofertado an los téminos

52 |del DECRETO {10B/2015} y recomendar &l rechazo o 1a continuidad de 1a oferta en el procesa,
Comité Inleme de Conlratacion! £l proceso as llavade al Comité para qus el Ordenador dsl Gasto
apruebe o no, Begun el case, la recomendacion del Comité Asésor Evaluador.

RESOLUCION DE ADJUDICACION:
La adjudicacion se efsclis mediante resolucion motivada, la cual deberd ser notificada

53 |personalmente al adjudicatario y comunicada a los demds proponantes,

La daclaratoria de desiorta deberd | diante aclo molivado por mativos o causas que|
impidan la seleceidn objetiva.

CONGURSO DE MERITOS

MA

NA

NA

NA

HA

M.A

MNA

MN.A

N.A

MN.A

MN.A

MNA

NA

NA

NA

MLA

N.A

Lo



ACTO ADMINISTRATIVO:
de conformacion del Comité Asesor y Evaluador. {Articula 27 del decreta 1510 de 2013). oi ianal ’_‘
ki

&4 |Terminos: Discrecional MN.A

PUBLICACION DE AVISO DE SOLICITUD DE EXPRESIONES DE INTERES Y DEL PROYECTO

DE PLIEGOS:
gs |-0% cuales dobon publicarse en el SECOP y Ia inf id blecida an ol

Dacrite 1082/2015 reapectivamente,
Terminos:El que se conslders razonable para que los interesades alloguen la
documaenticidn que saparts al cumplimienta de lod requisitos habilitantes.

MNA

AUDIENGIA DE ACLARAGIONES A

66 N.A

Presentacian manifestacianas da intarés y verficacion de los requigitos habilitantes.
Terminos: E| estableciodo #n &l aviso

PUBLICACION DEL INFORME DE EVALUACION ¥ PRESENTACION DE OBSERVACIONES:
57 |Terminos: Elqueg lice el deber da saleceidn abjativa de canfarmidad con el ariculo 70 del MN.A
DECRETO (1082/2015)

AUDIENCIA DE PRECALIFICACION:
88 |Terminos:Se realizard confarme |as reglas establecidas en el DECRETO (1082/2015) M.A

CUIDADOS ESPECIALES

Determinar si existe la necesidad en el plan anual Zado ae E-QI‘ET"I'RI ¥ VArNGAT |8 axIslencia en el almacen.

Eequn la cuantia |a Direceion Ganeral a la jefatura Administrativa y finaclera autorizan & tramite:

Obgarvacion: 1 de 1.000.000 en adelanta o autoriza |a diréccidn general.

De 0 3 1.000.000 lo autoriza la Jefe de la Divisién Administrativa,

Dentro de jos 10 a 20 dias calendario anteriores a la apertura de |a Licitacién, se publicardn hasta 3 avises de convoeatoria eon intervalos enire 2 v 5 dias calendaro, sequn |o exija la naturaleza, objeta y cuantia
del confrata en la pagina Web

CONTROL DE CAMBIOS
Versién | [ Fechade Aprobacién | Descripeidn del Cagla_w———— & _"';
E [\ a1 Actuglizacion manual de procedimientos MECTHTCGP:1000
Elaborada par,  [LU TROZA _ |Revisado por |DORA MILENA RIVERA LDF'EZ Aprobada por. [MARIAERNANDA PENUAEA L 1
Cargo:  |Profesional-Thiversitario Cargo: _ |Director General

Firma:

s SN ]
Fecha. bla|p‘f s | gf[ﬁnu |// 207 Fecha: [Dia] 3 [Mes[ 8 |;ﬁq:: “} T /2017




BIBLIOTECA FOR (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARGILS BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD "
T Codiga: POEDZ-J-04-17
Riblignes
NOMBRE DEL PROCES0: JURIDICO Resolucidn (2912301135 |pja| 2 |Mes| 4 | Ado | 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigenie o partir de: Dia| 3 |Mes| 4 [ Afo | 2017
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTQ: CONGERTOS JURIDICOS Facha da ravision: Dia| 28 |Men| & | Afie | 2017
RESPONSABLE: ASESOR DE DIRECGION Version: 2
OBJETIVO: ALCANCE
Dar soluciones juridicas a interrogantss que se formulen frente A sitluAciones generales a Inicia con la solicitud de emisidn de conceplo juridico que anvian los distintos procesos a la Oficina dal
través de la interpretacidn normativa, para garantizar seguridad y ceileza juridica de |z Biblioteca en |asesora de Direccion y termina con &l archive interna dél misma
cumplimiento da su objeto misional.
DEFINICIONES
Consufta: Duda o pragunia sobre un aspecto prdclics qus iequiers una arientacian legal,
Concepto Juridico: Opinidn, apreciacion o conclusionys sobre un tema panicular gue sirve como criterlo de informacién y de orientacian en un caso en particular, Se reapondard eof Base an laley y
jurisprudencla oplicable.
Jurisprudencia: Criterio sobre un problema juridico establecido por uni pluralidad du sentancias acondes,
MATERIALES / RECURS0S NECEBARIOE:
Insumon: Cant, Insumos: Cant. Insumos:; Cant, Inaumos:
Recurse humano competente Compuladar & impresora Papalafia y Gtiles do oficing.
RESPONSABLES
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES REGISTRO| TIEMPO
Suolieiante Aot Lidar Juridios
Adiiniatratvo
SOLICITUD DE CONCEPTO JURIDICO: Siciad
1 |Realizar soliciud de concepto juridico, por escrito, adjuntando toda la informacidn partinente pars que 388 | Erma dsl solictants Saites 1h
revisada, Eluctrinice
RECEPCION DE SCLICITUD: Firria da recibilo . 4 10
? |20 roeibe I solicitud de concepto juridico y se radica para aprobacién, idod i
APROBAR SOLICITUD:
5 |Ellider de Juridica revisa |a soliciud, verifica que cuente con la informasion requerida y aprueba par dar | img Lder Jurdes MiA 24h
inicio al trimite de revisién y proyeccidn de respussts,
CONTENIDO DEL CONCERTO JURIDICO:
Estudiar & indagar ol conlanido de la seficiud de ta juridico, teniends en cuenta las normas
4 |Internas y externas que rigen para la materia, la doctring y Jurisprudencia aplicables a la Biblioteca. Emitic | firma Lider Juridica ‘::"‘“"‘ﬁ;:;" 72h
eoncepln juridieo (enunciado de |a consulta, desarrolla normativa, doctrinal y jurisprudencial de ser sl
caso, por dlimo la opinidn juridica que resualve of caso).
RESPONDER 50LICITUD DE CONGEPTO JURIDIED: i
5 |Remitir al soliciiante al correspondisnte Gonsspto Juridico como respuasta a li salictud presantada DA Rom;;ﬂn 1h
ARCHIVAR RESPUESTA:
& |Archivar la respuesin con |a constancia de envio junto con la mspectiva solicitud de emisién de concepto A WA an
Juridico,
INFORME DE GESTION: i Informe de
T |Elabarar Informe de gestian mensual sobre los canceptos [uridicos proyectados. N LI e Gestdn G
CUIDADOS ESPECIALES
1. Las necesidades de consultas o conceptos Juridicos pusden ser (dentificadas por cualquisr drea de fa Biblioteca
2. Todos los gonceptos [urldicos deban sstar suscritos yio avalados por el Asesor Jurfdics,
A, Toda conéapt juridica confard con una eonclugiin, an lenguajs facil y campranaible para &l dra solicilante,
CONTROL DE CAMBIOS
Varsien | Fecha da Aprabagidn Descripeidn del Cambio
2 [ \ mayd7? Actualizacion manual de pr MECI NTCGF; ——
14 por:  [LUZ MARINA LAGAREJG HINESTROZA Revisado por: [DORA MILENA RIVERA LOPEZ Aprobado por, | MARLA FERNANDA PENILLATRINTERD
cnr}w\ f;l' i Blfacklan cen Delegacion e funcianes |0 SR T Universitagd” s Cirge: | imeter Genor .
Fechay [Dia \10 [Mes} B T-abg | 2017 Fecha: | Dia| 20 Fves| 27] afio | j/ 2017 Fecha  |Dia| 3, IIM?Q\]‘-{"(-.-W o 2017
I3
eme ] Mool ) L lme M/}’MJ/ P2 Fima: UL =




BIBLICTECA POE (PROCEDIMIENTD OPERAGIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BDRRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Riblinteca Codigo: POEQ3-J-04-17
NOWMBRE DEL PROCES0; JURIDICO Resolucién | 2312301138 Din | 2fMes| 4 [Afo| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigents a portir do: Dia 3| Mes| 4 | Ao | 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFRESENTACION PREJUDICIAL Y JUDIGIAL Facha de revisian: Dia | 28(Mes| 5 |Afa| 2007
RESPONSABLE: ASESOR DE DIRECCION Varaidn 2
OBJETIVO: ALCANCE
Dufunder jos inferasus de |3 enbidad, afendmndo 105 procesos adminstatves, prejduciales y Inicia con Ta notif dal aclo adm alad fa, y termina con i dewician final emanads por fa entdad
|udizales eon aporunidad y diligmncia, eompaetente agetando todos |os rocurses de la via gubarnaliva o ¢l fallo del juez da angundsa instancia.

DEFINICIONES

Acte administrativo: Dael ifn qua se
palabras, 3 Una expresion dal poduer administrativa que pusde Impanasss imperativa y unilateralments.

cancepto
Demanda: Adta procesal por madio dal cual una persona patural o Juridica, wxige del poder judicial, se s iImponga per sentencla a otra, la uhligacion de raconecarls certos derechas yio
pretensiones do cardeler sgonamico o prestacional.

da do manera voluntaris sn el morco del sceienar de funcién piblica y tene la pariculandad do producir, sn forma Inmediata, afectos juridicos Individuniee. En otras

Via gubarnativa: Oportunidad centenida en las natmas legales vigentes, par que los entidades estatales Ppuedan ravisar o ralificar sus decisiones, a la luz da ins argumentod pressntados por el particular, Io cual le pusds
avitar un proceso contencioso, pracaver un posibla pefjuitio para el patrimonio pabliso o confirmar los argumentos que suslentan su decislin, mas adeiante can |a presentaciin da un sjemplo se puads explicar major asta

PAEG DESARROLLO DEL FROCEDIMIENTD CONTROLES [T Coni To T B

Direcion | conclincion | Gape | e hiridics

Dafanea Judicial: £z ol dorecho de una parsona, fisica o juridien, o da algan colecive » dafenderse ante un tribunal de justicia de los cargos qua se imputan con planas g o5 do igualdad a ir el
MATERIALES | RECURS0S NEGESARIOS:
s Insumos: Cant. l‘ Ihsumos; Cant. Insumos: Cant, Insumos: Cant,
COP y ealudios pravios Papalerin Computidar Recurso humane Compstenta
RESPONSABLES

REGISTRO TIEMPO DIAS

Rualizar visitas perldicas a la enlidad o ol vzgada para deaarrolior 1
defensa corruspondiente a favor de |os intereses du [a Bibliotecs Departamental dal Hhartener un Infare
Valle, Antufiesdo can
7 numara da pistesoy
af eurse y siuncidn
dal prooess dah fechan
dlw raspusstas ¥
talieiluden.

Infurre da Prozana 5

Recibir la de |05 oficius imj , S aulos o sentencii olorgada por ol Jusz delegada,

B |locual pueds ser a favor ¢ an contra, MA Hetificacion da

Sontancin

Analizar ln fuspusstn contenids en los autos o ks zentancia dictads sn

(ol proceso y tamar les acciones pattinantes. Reportar o {a Direccoldn Ganhnral, NA NA 10

Si 5 en contis, realizar las diigencias neceaarian par oUMBl responsabilidadus sconemicas o
Intarpaner 1os recursos Ingales a que haya lugar, aal coma instaurar Acridn de Repaticidn contra el
10 |funcionatio que dio lugar & lasancién ocondemics, = o5 del caso, La cual serd aviluada por el comité de MNA
conailizoldn,

Informar a ia Direccion General y guardar oroginal dal prooean . Junto con los documentos sopars, en

archivo de la oficin juridica SHinio-de
Informacian
Dadumenics

Prozusa Judicial

B DEFENSA PREJUDICIAL ¥ JUDICIAL:

1 [Recibir aviss de notilicacian de Is demanda @ prassntacion de (@ demanda. NA Gumanda 1
Ramitii al Azesor da Dimeclon con funcianes de Jundico parm gonocer & intefpretar | nformacian

2 |registrada an I notificaian, NA A 1
Evaluar Ia posibilidad de Un srreglo a través da uha concllacien, y seleiar al comite
e conciliacion su actuacidn.
Neta; El Comité de Coneilincién esta Integrade por;

3 |- Jefe Divisisn le;niqa NA NA 2
- Jafe Divisién Administrativa y Finandiara
= Lidar dal procesa Juridien
--lafe Direceidn do Gontrol Intarnn
En casn du no flegar & un scuerdo, realizar poder judiclal (euando no cxsla In delegacion da| V. Buins dal Anssar
representacidn judicial) Juiihea

4 |Aprabar el Poder Judicial Firmai Diractar Gonoral "::;mi"-_ﬂTﬂ 5
Autenticar an Notarla el Pader judicial ot judicial
Prasentar ol peder al juzgado partinanite y dar respucata ln demanda an Trminos do ley

5 HA NA 2
Preparar wxpsdients con la copla de recitido de s snfidad o dal Juzgndo

6 M.A LES L]

DEFENSA ADMINISTRATIVA:

1 rﬁwhh aviza da naflficasian de acta adminisraty. = A Damands 1
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5 |mespander la demanda on terminos da ley, Na M z
8 Praparar axpadiante con a copin de recibide de In entdnd o dal juzgado. NA Wk g
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Raclhir 1a respussta dul acle sdministiative expedida pe 1o entidad encargads, 1 cual pusde sof &
8 |favor & an contra. MA niviidi
Analizar |a respuesta contenida en ¢l acto adminstratvo o la sentencla dictada en
g |8l procase y lamar s acciones partinentee, Roportar & ln Direcceidn General NA M.A
5 #s mn conlra, realizar las diigencias necesanas para cumplir las responsabilidades econdmicas @
interpenel lon recurkos lngales & qun hays lugsr, sl somo inslaurar Acclin de Repaticién contra sl ——
10 [runcionario que dio lugar a lasancitn econdmica, sl es del caso. La cusl sard avaluada por el comitd de MN.A NA
conciliacion,
Informar a la Direceidn Ganural y guardar oeginal del procesa | Junla gon los dogumaentos soports, an Qfsio da
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BIBLIOTECA
B AT AN AL JORGE GARGES BoRRERS POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
fiblistaca codige: ’ POEOS-J-0417

NOMBRE DEL PROGES0: JURIDICO Resolucion | 2312301135 [pia] 2 [Mes[ 4 [afo 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partir de: Dia| 3 |Mes| 4 |Afs 2017
NOMBRE DEL PROCERIMIENTO: CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO Fecha de revisién; Dia| 28 |Mas| 5 [Afa 2007
RESPONSABLE: ASESOR DE DIRECCION Varsion: 1
! all LN QBJETIVOHL i b LR s R e il gl i L ALGANCE o i -
Garanlizar al eumplimianto del deber funcional de los servidores piblicos adelantando Inica desde qua cualquier funcianario publica Incurra en una causzal de falla discipiinaria difinidos par ol COU del

actuaciones disciplinarias, sagln las normas legales, con el fin de determinar la posible ampleado piblico y finaliza cuando se toman las decisiones acordes con el resultado de |a investigacian
respansabilidad franie & Ia ocurrencia de conductas disciplinarias.

" DEFINIGIONES.

QUEIA: Es una de [as formas en que se acciona o pone en movimiénto el aparato disciplinario, contempladas en el articulo 89 del C. D. U., y constituye un supuesto de reclamacién, denuncia o crilica de la
actuacién administrativa,
QUEJOED; Particular qua pone en conocimiento de la autoridad competente una g aimegulatidad dal comportamiento de los servidores pdblicos, en ejercicio de sus funciones,

FALTA DISCIPLINARIA: Incursidn an cualquiera de 1as conductas o comportamientos previstos en el Cadigo Disciplinarie Unies, que conliéve incumplimiento de deberes, extralimitacién en el ejercicio do
derechos y funciones, prohibiciones y violatién del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentes y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion de
respanaabilidad, que da lugar al adelantamiento de una accién disciplinaria y, consecuentemante, & I8 impesicién de una sancién del mismo tipo, (Art, 23 del C, D. U)

INVESTIGAGION DISCIPLINARIA: Elapa del procedimients ordinario, adelantada cuando se encuentra identificado al pesible autor o autores de una falta disciplinaria, cuyas finalldades son: varificar 1a ocunencia
de la conducta; delerminar §i a8 conslitutiva de falta disciplinaria; esclarecer los motivos determinanies, 1as eircunstanciag de Hempo, modo y lugar en las que se comatit; of parjuicio causado & 1a Administracian y
la responsabilidad del investigada, (Arta, 152y 153 del €. D. U)

DCEBCARGOS! Pleza procasal en 1a cual el disciplinado sa pronuncia y ejerce su defensa frente & |os eargos objelo de acusacidn, solicitando ademds la prictica de pruabas. (Ar. 186 del C.0.U)

FALLO: Tipo de decisitn final que 48 loma dentro del proceso disciplinario, una vez agoladas o cumplidas lodas sus elapas procasales, en la cual se define or lve de fondo la respansabilidad del | tigado,
através de una absoluclén o una imposicién de saneitn. (Ar. 87, 168y 170dal C. D, U)
SANCION: Pena de caracter administrativo que se Impane a un servidor pablico considerade responsable de cometer una falta disciplinaria, previo ol age ito da un p dinario o verbal discipiinario, y

en |a cual s& cumple una funcién praventiva, carectiva y garantizadara de los principios Constitucionales y legales que se deben observar an el ejercicic de |a funcién piblica. (Art. 16y 44 del C. 0. U.)
CONTROL DISCIPLINARIO: Dafinir acciones administrativas para garantizar el eumplimiento del deber funcional de fos servidores segn las narmas lagales. Para determinar e indagar si fa conducta del servidor
publico ex constitutiva de falta disciplinaria,

PRUEBA: Gualquier medio que acredita 1a certeza de un hacho y conslituye presupuesto esencial de una decisién disciplinaria, En materia disciplinaria son medios de prusba la confesién, el testimonia, la
peritacian, la Inspeccién o visila aspacial y los documentos, practicados conforme a las narmas del Cédigo de Procadimienta Panal (Ars. 128, 120 y 130 del C. D. U.).

~ MATERIALES | RECURS0S NECESARIOS:

Insumas: Cant. Insumos: Cant, Insumos: Cant, Insumas: Cant.
Dotacién de oficina Papalaria Computador con impresora Recurao humano
il : i _ e ' RESPONSABLES
e[| DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO I Ldor | o REGISTRO HEMED
e AT I ] i ; 17kl e, | ofcina I Otroy i DIAS
i il T ‘ USR] auneica | Respeneabls
RECEPCIONAR Y REGISTRAR LA qLIEJ-A:
Al recepcionar 1a queja es importante identifear &l lipo de vinculscion que tiens &l funcionano,
1 |Posteriomente hacor reparte &l profesicnal que se encargara del caso, NIA
EVALUAR CONTENIDO:
2 |Bvaluar sl contenido de la queja para determinar 5i Ia conducta conslituye presunta falta disciplinana, M./A
con el in da dafinir sl 5e dicta auto inhibitorio & apartura de indagasion o investigacisn disciplinaria.
INFORMAR A LOS ENTES DE CONTROL: Aplicacitn de la
Informar a la Procuraduria Genaral de la Nacidn |a aperura de investigacidn disciplinaria, Enviar) narmma
3 Informacién acorde a la ley 734, para que ase ente delarmine &l ssume el poder preferente sobre la MIA
Investigacion, y dependiando de |a conducta se informa & la Macalia General de la Nacidn.(aspectos ]
|penales) y a la contraloria General de la Republica(aspectos fiscales),
INICIAR LA INVESTIGACION PRELIMINAR Y RECOLECTAR PRUEBAS: Cumplir can los 120
Se realiza da conformidad con el aritculo 150 de |a ey 734 de 2002. La indagacién preliminar tendra|  principios de Apertura de
cama fines varificar [a ecurrencia de la conducta, determinar ai es constitutiva de falta disciplinaria o si|  legalidad de ia investigacio
4 a0 ha actuado &l amparo de una causal de exclusion de fa responsabilidad. La Indagacién pr praclica da la n preliminar.
lendra una duracion de seis (8) meses y culminard con &l archivo definitive o auto de apertura. prugba. Pruebas
INVESTIGACION DISCIPLINARIA:
Se debs malizar de conformidad con el articulo 152 con fundameanto en la queja, en la informacién :
recibida o an |a indagacion preliminar, se identifique al posible autor o autores de la falta disciplinaria, el I
funcionario iniciard la invastigacion disciplinaria. j
$ |Aiculo 153 La investigacién disciplinaria tiane por objeto verficar |a ocurrencia de fa canducta; NJ/A
det I sl s tilutiva de falla disciplinaria; asclaracer los motivos determinantes, las
circunstancias de tiempo, mada y lugar en las qua sa comalid, al paduicio causado & la administracian)
pubiica con la falta, y 1a responsabilidad disciplinaria del investigado.
CIERRE DE LA ETAPA DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA ;
Ardiculo 160 A Adicionado por el art. 83, ey 1474 de 2011
ARTICULO §3. DECISION DE CIERRE DE INVESTIGACION. La Ley 734 de 2002 tendrd un artioulo ‘_—'
160A, ol cual quedard asi:
& Cuando se haya recaudado prueba que psrmita la formulacién de cargos, o vencido el término de la MUk 18
investigacidn, el funcionario de conocimiento, medianie decisién de sustanciacién notificable y que sdlo
admilird el recurso de reposicion, declarard cerrada la investigacién,
En firme |a providencia anterior, la evaluacion de |a investigacién disciplinaria se verificara en un plazo
mdximo de quince (18) dias habiles,
PLIEGO DE CARGOS:
Articulo 162. Procedencia de la decisitn de cargos, El funcionario de conacimiente fermulard pliego de|
cargos cuando esté objetivaments demostrada la falta y oxisla prucba que compromaols (a
responsabilidad del investigado. Contra esta decisién no procede recurso alguno,
DESCARGOS:
Articulo 166, Témmino para presentar descargos. Notificade ol pliega da carges, el axpadianta quedard
en |a Secretaria de la oficina de conoalmianto, por al tdmmino de diez dias, a dispasicion da foa sujslos j
procesales, quisnes podrin aportdr y solicitar pruebas. Dentro del mismo término, el invastigado o su
7 defensor, podrin presentar sus descargos. NIA 10
Articulo 167. R La del i o de su defensor a presentar descargos no
interrumpe el tramite de la actuacidn.
Anticulo 168. Término probatorio. Modificado por el art. 84, Lay 1474 de 2011.
Vencido &l término sefalado en el articulo 166, el funcionanio compétents resalvera sobre las nulidades,
propusstas y ordenard la prictica de las pruebas qus hubleren sido solicitadas, de acuerdo con los,
criterios de conducencia, pertinencia y necesidad. {...)
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ALEGATOS DE CONCLUSION:
Articulo 189, Término para fallar, Madificade por el art. 55, Ley 1474 de 2011,
ARTICULD 55, TRASLADO PARA ALEGATOS DE CONCLUSION. Bl articulo 188 de s Lay 734 de 2002
quedard asi:
8 s na hublere pruebas que practicar o habiéndose practicado las sefialadas en k etapn de julcio N.JA 10
disciplinario, el funclonario da canceimienta mediante auto de sustanciacién rotificable ordenara trasiado
comun de diez (10) dias para que los sujetos procesales puedan presentar alegalos de conclusién.
TERMING PARA FALLAR:
ARTICULO 56. La Ley 734 de 2002 tandré un articulo 169, el cual quedara asi:
? |l funcienaria de conocimienta proferira ¢l falle denira de los veints (20) dias habiles siguientes al NJA 20
vencimiento del término de traslado para presentar alagatos de conclusian.
DICTAR FALLO:
Prayaciar resolucion de fallo de primera instancia, gue puade ser sancionatorio o absolutorio. 7 0
10 | Pasteriomente nalificar al disciplinado, Resalugion 3
Neta: el funcionario tieien 3 dias para apalar.
ﬂqﬂmﬂmﬂmEHﬂMECw Aplicacian de la
-Si se recurno ol fallo; evaluar que cumpla los requisitos de procedibilidad. norma
1 |-Concader o negar ef recursa, N.AA
-8l concede recurso! remitir al jusz de segunda Instancia,
12 ARCHIVAR INFORME DE INVESTIGACION NJA
CUIDADOS ESPECIALES
Articulo 170. Contenido del fallo. El fallo debe ser motivada y cantener:
1. La identidad dal investigada.
2. Un resumen de 105 hechos,
3. El andlisia de |38 prusbas en que se basa,
4. El andlisls y la valoracidn juridica de los cargos, de los deseargos v de las alegaciones que hublieren side presentadas,
5. La fundamentacion de |a calificacién de |a faita.
5. Elandlisis de culpabilidad
7. Las razones de Ia sancidn o de la absolucion, y
8. L exposicion fundamentada de les crilerios tenidos en cuenta para la graduacién de la sancién y la dacisién en |a parts resolutiva.
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