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24 de Diciembre de 2015

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO, IMDERTY”

La Gerente DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO
IMDERTY, en uso de las facultades Constitucionales. Legales y Reglamentarias, en

CONSIDERANDO

Que la actividad contractual del INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION DE YUMBO IMDERTY, en ejercicio de la funcion administrativa, debe
cefirse en cuanto a los procesos de seleccion, celebracion y ejecucion de los contratos
estatales a los postulados del articulo 209 de la Constitucion Politica y a lo dispuesto por la

Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y las demas
normas que las modifiquen y adicionen.

Que en cumplimiento del Decreto 1510 de 2013 se expidié mediante Resolucion 133 de
julio DE 2014, el manual de contrataciéon del instituto.

Que se ha venido desarrollando un proceso de actualizacion del manual de contratacion,
con el fin de empoderar gradual y paulatinamente |a utilizacion y seguimiento a dicho
Manual, por lo que, para dar tramite y continuidad la nueva Gerencia identifica la necesidad
de actualizar el mencionado Manual, con colocacién de incorporar procedimientos
relacionados con la gestion contractual de la institucion.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

PRIMERO: ACTUALIZAR el manual de contratacion del INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO IMDERTY, (segun documento anexo a esta
resolucion)

SEGUNDO: El manual regula la contratacion que realice el INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO IMDERTY, acorde con la normatividad vigente

sobre la contratacion estatal y comprende desde el origen de la necesidad de cada contrato
y70 convenio hasta la liquidacion del mismo.

TERCERO: La contratacién en general sera liderada por el gerente (a) en quien esta
responsabilidad en materia de contratacion como representante legal y como ordenador del
gasto, de igual forma designara los diferentes supervisores de la actividad contractual

CUARTO: la presente actualizacion rige a partir del primero de enero de 2016 y debera ser
publicado en el sistema de contratacion estatal secop.

Expedido en el municipio de yumbo a los 24 de Diciembre de 2015

ADELAIDA MARIA SATIZABAL VACA
Gerente del IMDERTY.

Nit. 805.003.325-2
Carrera 4 No. 16-199
www.imderty.gov.co
690 0836 - 690 0851
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TITULO |

INTRODUCCION
1.1 OBJETO:

la presente actualizacién del manual de contratacion pretende garantizar el cumplimiento de las reglas
y los principios fundamentales de la contratacion estatal, desarrollarlos teniendo en cuenta las
modalidades de la contratacion del INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE
YUMBO vy ponerlos al alcance del servidor publico de una manera sencilla y adecuada, en las
diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracién de los contratos que requiera el IMDERTY
para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales.

1.2 REGIMEN LEGAL APLICABLE:

La actividad contractual del INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO,
se regira por la Constitucion Politica de Colombia, las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011
y sus decretos reglamentarios 1082 DE 2015 y 019 de 2012.

También forman parte del marco legal de la contratacion del IMDERTY El Estatuto Orgéanico
de
Presupuesto, las leyes y decretos de presupuesto y las normas sobre austeridad del gasto.

De forma imperativa todos los procesos contractuales deben estar incorporados y guardar armonia
con el Plan de Compras reportado en los distintos Portales de Contratacion Publica

1.3 PRINCIPIOS APLICABLES.

En la aplicacién de las normas contractuales se tendran en cuenta los principios generales que rigen la
contratacion estatal y que se enuncian a continuacion:

BUENA FE: Las actuaciones de la Contratacion deberan cefiirse a los postulados de la Buena Fe, la cual
se presumira en todas las actuaciones que adelanten los funcionarios del Instituto y quienes contraten
con esta entidad.

EFICIENCIA: Hace referencia a la correcta asignacion y adecuada utilizacion de los recursos, de tal forma
gue se garantice el cumplimiento del objetivo institucional, en los tiempos establecidos y con el mejor
resultado posible.

EFICACIA: Se adoptaran las medidas necesarias para que los procesos de contratacion logren su
finalidad, previniendo todos los factores que puedan dificultarlos.

ECONOMIA: En las normas de seleccién y en los pliegos de condiciones para la escogencia de
contratistas, se cumplirdn y estableceran los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para
asegurar la seleccion objetiva de la propuesta mas favorable. Para este propdsito, se sefialaran términos
preclusién y perentorios para las diferentes etapas de seleccion y las autoridades daran impulso oficioso
a las actuaciones.
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CELERIDAD: Los procesos de contratacion, se impulsaran de tal manera que una vez iniciados, el
contrato se pueda adjudicar, celebrar y ejecutar, de una manera oportuna y agil.

CALIDAD: Es deber de todos los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y asegurar la
calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores estandares, a los contratistas.

IMPARCIALIDAD: Procurar el logro de los fines contractuales, garantizando el cumplimiento de la
actividad contractual mediante una igualdad de tratamiento de los intereses de la entidad y de los
contratistas.

PUBLICIDAD: Actuaciones realizadas en desarrollo de la actividad contractual que deberan seran
publicas de conformidad con los medios y mecanismos dispuestos para tal fin.

TRANSPARENCIA: Se seleccionaran de manera objetiva las mejores propuestas, a través de procesos
gue aseguren la imparcialidad, la igualdad y la publicidad, en los términos sefialados en la Ley y en el
presente Manual.

SELECCION OBJETIVA: Las ofertas se seleccionaran teniendo en cuenta las caracteristicas objetivas
de las mismas y del proponente. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace atendiendo el
ofrecimiento més favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracién factores
de afecto o de intereses y en general cualquier clase de motivacion subjetiva.

PLANEACION: Es la etapa de concepcion del contrato o de definicion de los requerimientos de una
contratacion. Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa planeacion, para contribuir
en forma eficiente al logro de los objetivos institucionales, estableciéndose previamente las necesidades
de la entidad para el cumplimiento del servicio publico que le ha sido encomendado, la disponibilidad de
los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los riesgos, el valor y el esquema
gue se implementara para establecer el seguimiento y control a la actividad de los servicios o bienes
contratados.

RESPONSABILIDAD: Los funcionarios que intervengan en la etapa precontractual, contractual y pos
contractual, estan obligados a proteger los derechos del Instituto, del Contratista y de terceras personas
gue puedan verse afectadas con el mismo. Dichos funcionarios deben responder por sus actuaciones y
omisiones antijuridicas e indemnizar por los dafios que se causen por razén de ellas.

SIMPLICIDAD: Los tramites establecidos por el Instituto deberan ser sencillos, eliminarse toda
complejidad innecesaria y los requisitos que se exijan a los interesados deberan ser racionales y
proporcionales a los fines que se persigue cumplir. Las autoridades deben estandarizar los tramites,
estableciendo requisitos similares para trdmites similares.

MORALIDAD: La actuacion administrativa debe cefiirse a los postulados de la ética y cumplirse con
absoluta transparencia en interés general. En tal virtud, todas las personas y los servidores publicos estan
obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.
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1.4 COMPETENCIA.

De conformidad con el numeral primero del articulo 11 de la Ley 80 de 1993, la competencia para
ordenar y dirigir la celebracién de procesos de seleccion y para escoger contratistas, estara a cargo
del Representante Legal de la entidad, que para el caso del IMDERTY es el Gerente.

1.5 INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS, INCOMPATIBILIDAD Y CONFLICTO DE INTERES.

Son aplicables las incorporadas en el Cédigo Disciplinario Unico, especialmente en el capitulo cuarto, e
inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades o conflicto de intereses sefialados en la
Constitucién y en la ley. Ademas, de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en los articulo 8°
y 9° de la Ley 80 de 1993 en armonia con las disposiciones contenidas en la ley 1474 de 2011.

1.6 DEFINICIONES.

Para efectos de la aplicacion del presente Manual en la actividad contractual, se entiende incorporado
el siguiente glosario:

Acta de Iniciacion: Documento en el cual consta el inicio de la ejecucién del objeto del contrato o
convenio, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion que permiten la iniciacion formal de
actividades, suscrito entre el contratista 0 conveniente y el interventor o supervisor.

Acta de Suspension: Es el documento suscrito por quienes celebraron el convenio o contrato,
mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando se presenta una
circunstancia especial que lo amerite, previo visto bueno de la interventoria o del supervisor segun el
caso. En la misma deberan incluirse las razones que sustentan la suspensién del contrato o convenio
asi como la fecha exacta de la reiniciacion del mismo.

Acta de Liquidacién: Es el documento suscrito por el IMDERTY vy el contratista, con el visto bueno del
supervisor o interventor, en el que se refleja el balance de ejecucion del contrato, constan los
acuerdos y demas transacciones necesarias para que las partes puedan declararse a paz y salvo.

Bienes De Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacién: Son bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. Por bienes y servicios de comun
utilizacion entiéndanse aquellos ofrecidos en el mercado en condiciones equivalentes para quien los
solicite.

Contratista: Persona natural o juridica con quien se celebra el respectivo contrato.

Contrato Estatal: Son todos los actos juridicos generadores de obligaciones, que celebran las
entidades estatales, previstos en el derecho publico o privado, tipicos o atipicos y los derivados en
general de la autonomia de la voluntad, los cuales deberdn someterse a las normas contenidas en el
Estatuto de la Contratacion Estatal, Ley 80 de 1993 y normas reglamentarias, Ley 1150 de 2007 y sus
decretos reglamentarios.

Conviniente: Persona de derecho privado o publico con quien se celebra el Convenio.
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Disefio o Caracteristicas Descriptivas: Debe entenderse el conjunto de notas distintivas que
simplemente determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del
servicio, pero que no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la
entidad adquirente, en la medida que no alteren sus ventajas funcionales.

Estudios y Documentos Previos: Son los documentos donde se establecen las necesidades que tiene
la entidad con miras a adelantar un proceso contractual, de tal manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de riesgos
propuestos.

Los estudios previos contendran como minimo los requisitos sefialados en el Decreto 1082 de 2015,
sin perjuicio de los elementos adicionales y especiales que requiera cada modalidad de contratacion

Ademas deberan incorporar los estudios de mercado indicando el promedio que fundamenta el valor
sefialado en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal o cuenta en la que se respalde la contratacion
arealizar.

Interventor: Es la persona natural o juridica que representa al IMDERTY, en el contrato o convenio
para ejercer la inspeccién y vigilancia de la correcta ejecucién del objeto contractual o convenio. La
entidad puede contratar los servicios de una persona natural o juridica para realizar la interventoria
del contrato o convenio, bien porque la ley lo exija, como en el caso de los contratos de obra que hayan
sido celebrados como resultado de un proceso licitatorio (Ley 80 de 1993, Art. 32, numeral 1°), o bien
por decision de la Entidad luego que certifique la inexistencia de personal de planta para desarrollar
las actividades que se pretenden contratar.

Legalizacion y Ejecucidn: El contrato se legaliza de conformidad con lo establecido en el articulo 41
de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, con el registro presupuestal,
aprobacioén por parte del IMDERTY de la garantia Unica (Cuando aplique, esta se realizara mediante
acta). Los convenios especiales de cooperacion deben reunir los requisitos exigidos en el Decreto 393
de 1991.

Modificacién del Contrato o Convenio: Es el acuerdo que suscriben las partes, previo concepto del
interventor o del supervisor, si fuere necesario realizar cambios o variaciones en el contrato o
convenio.

Perfeccionamiento: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto
y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones de las
partes derivadas del contrato o convenio.

Plazo de Vigencia: Es el periodo comprendido entre el perfeccionamiento hasta la liquidacion del
convenio o contrato es decir plazo de ejecucion mas el tiempo previsto para su liquidacion. En caso
de no estipularse el plazo de la vigencia, se presumen cuatro (4) meses mas para la liquidacion.

Riesgos Previsibles (articulos 4 Ley 1150, 27 Ley 80 y documento CONPES).
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Subasta Inversa para la Adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes y de comun utilizacion:

Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencia lo electrGnicamente, mediante la
reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas
en las normas vigentes y en los respectivos pliegos de condiciones.

Modalidades de Subasta Inversa:

a) Subasta Inversa Electrénica: Es aquella que tiene lugar en linea o a través del uso de medios
tecnolégico

b) Subasta Inversa Presencial: Aquella en que los lances de presentacion de las propuestas se haran
con la presencia fisica de oferentes y por escrito; siempre y cuando, se certifigue que la Entidad
no cuenta con la infraestructura tecnoldgica para llevar a cabo la subasta electrénica.

Supervisor: Es el funcionario que representa al IMDERTY en el contrato o convenio, encargado
de ejercer la vigilancia de su correcta ejecucion. Los funcionarios de la entidad que sean designados
como supervisores de los contratos celebrados por ésta, deberan hacer cumplir las obligaciones y
clausulas definidas en el contrato respectivo, para lo cual desarrollaran las actuaciones que se
indican en los articulos siguientes. (Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011).

1.7 ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION:
El proceso de contratacion se desarrollara en cuatro (4) etapas:

1.7.1 PREPARATORIA: En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato y por tanto se concentra
en la justificacion y el andlisis de conveniencia y oportunidad de la contratacion, lo que a su turno
constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de contratista
independientemente de la cuantia, de conformidad con las necesidades y el cumplimiento de la
mision de la entidad.

1.7.2 PRECONTRACTUAL.: Define los tramites para el proceso de seleccién de acuerdo a la modalidad
de seleccion: licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, minima cuantia, contrataciéon
directa, segun lo determine la entidad.

1.7.3 CONTRACTUAL: Comprende desde la iniciacion y hasta el vencimiento del plazo o condicion
para ejecucion del objeto contractual.

1.7.4 POSTCONTRACTUAL.: Precisa el procedimiento para la elaboracion y suscripcion de actas de
liquidacion de los contratos, a fin de culminar el proceso de contratacion. La liquidacion procedera en
los casos previstos en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993.
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1.8 COMITE ASESOR Y EVALUADOR:

Seré designado por la entidad mediante acto administrativo motivada o no dependiendo de la modalidad
de seleccion objetiva, el cual estard integrado por servidores publicos o particulares contratados para la
valoracion de las ofertas. Para el caso de evaluacion en los procesos de concurso de méritos, se requiere
de un numero plural e impar.

El Comité Asesor y Evaluador tendré las siguientes funciones:

a) Validar los requerimientos técnicos contenidos en el pliego de condiciones definitivo y sus
adendas.

b) Evaluar y calificar las ofertas presentadas de conformidad con los criterios establecidos en el pliego
de condiciones. En este sentido los integrantes del comité adelantaran, previamente a la evaluacion y
Calificacion de ofertas, una reuniéon en la que unificaran su entendimiento sobre los criterios de
Evaluacién, en busca de la minimizacién de las diferencias en los criterios individuales con que cada
factor deba evaluarse.

c) Realizar el acompafiamiento, en cada una de las etapas del proceso selectivo.

d) Las demas funciones inherentes a las sefialadas en el presente manual y que se encuentren
consagradas en la Ley 1150 de 2007 y sus Decretos reglamentarios.

1.9 COMITE DE CONTRATACION.

Crease el comité de Contratacion, presidido por el Gerente del Instituto, el cual estara conformado por
el por las subgerencias del instituto, el Asesor de Control Interno y el Asesor Juridico de la entidad,
estos dos ultimos actuaran con voz, pero sin voto.

Como invitados al Comité de Contratacion estaran las personas que conforman el Comité Asesor y
Evaluador de cada proceso quienes actuaran con voz pero sin voto.

1.10 FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION.

El comité de Contratacion conocerda de los procesos contractuales y convenios que adelante el Instituto
con cargo a los recursos de su presupuesto y tendra las siguientes funciones.

a) Asesorar a la entidad en materia contractual, cuando le sea requerido.
b) Revisar, analizar y solicitar los estudios técnicos, econémicos, financieros y juridicos que se requieran

0 sean presentados a su consideracion efectuando las recomendaciones del caso, al ordenador del
gasto.

c) Definir las directrices para la solucion de las controversias o dificultades derivadas de la  ejecucion
contractual, en los casos que sean sometidos a su consideracion.
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d) Revisar y analizar las evaluaciones técnicas, juridicas y financieras de los procesos contractuales
gue sean sometidos a un régimen especial de contratacion

El comité se reunird en las oportunidades que se considere necesario, por convocatoria del asesor
juridico o cuando cualquiera de los funcionarios que lo conforman lo solicite.

TITULO I )
PROCESOS DE CONTRATACION

2.1 LICITACION
PUBLICA

Es el procedimiento mediante el cual la entidad formula publicamente una convocatoria, para que en
igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccionen entre ellas la mas
favorable. Esta modalidad de seleccion se aplica segun los criterios del articulo 2° de la Ley 1150
de

2007, y se adelantara de conformidad con el siguiente

proceso.
OBSERVACIONES
ACTIVIDAD Y/O DOCUMENTO
No. RESPONSABLE SOPORTE

7.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Define la descripcion técnica detallada del objeto a contratar, con el
estudio previo en el que se establezca la conveniencia y oportunidad
del contrato que se pretenda suscribir, el cual deberd contener los
Area que requiere | Riesgos previsibles en la contrataciéon y el anexo técnico, en los
1 el bien o servicio casos en que se requiera., acompafiarlo de los disefios o planos y
evaluaciones de pre — y factibilidad y los respectivos estudios de
mercado. Ademas, debera estar acorde con los Planes de Inversion,
de Compras o de adquisiciones.
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Area que requiere
el bien o servicio.

Tiene en cuenta el contenido minimo de los estudios y documentos
previos:
e La descripcibn de la necesidad que se pretende
satisfacer con la contratacion.
e La descripcion del objeto a contratar con
sus especificaciones esenciales, y la identificacion del
contrato a celebrar.

e Fundamentos juridicos que soportan la
modalidad de seleccion.

e Andlisis que soporta el valor estimado del
contrato, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la respectiva contratacion,

asi como su monto y el de posibles costos asociados al
mismo. En el evento en que la contratacion sea a precios
unitarios, el presupuesto debera estar soportado en la
estimacion de aquellos.

e La justificacién de los factores de seleccion que permita
identificar la oferta més favorable.

e El soporte que permita ftipificar, estimar, y asignar los
riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio
financiero del contrato.

e El analisis que sustenta la exigencia de garantias
destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza
contractual o extracontractual, derivados del

incumplimiento del

e ofrecimiento o del contrato segun el caso.

e La indicacion de si la contratacion respectiva esta
cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado de
Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano.

Estudios previos

Area que requiere el
bien o servicio

Analizar las condiciones técnicas, econémicas y legales necesarias.
Verificar que la propuesta sea armonica con los Planes de Inversion, de
Compras y de Contratacion

Area que requiere el
bien o servicio

Proyectar memorando para la firma del Ordenador del Gasto en donde
se solicite a la Subgerencia Financiera y administrativa la expedicion
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Memorando de
Solicitud Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal.

Ordenador del
Gasto y Asesoria
Juridica

Conforman, en un nimero plural (si es necesario), el Comité Asesor y
Evaluador por servidores publicos o particulares contratados para el
efecto, el cual deberd: asesorar en las etapas del proceso, y evaluar las
propuestas de manera objetiva, cifiéndose al pliego de condiciones.

I/Acto administrativo de
Conformacion del
Comité Asesory
Evaluador




Version: 02

MANUAL DE CONTRATACION
MA-GJ-01

Fecha: 15/12/2015

Pagina 9 de 44

Area que requiera el
bien o servicio, la o
las Subgerencias,
IAsesoria Juridica,
Comité Asesor y

De acuerdo con su competencia, cada integrante elabora el proyecto de
pliego de condiciones, de conformidad con los requisitos exigidos

en el numeral 5° del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, en el cual se
detallaran especialmente los siguientes aspectos:

e Ladescripcion técnica y detallada del objeto a contratar, o los
requerimientos  técnicos, segin sea el caso. Esta
informacién se presentara siempre en documento separado
del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual sera
publico, salvo expresa reserva.

e Los fundamentos del proceso de selecciéon, su modalidad,

5 Evaluador. términos, procedimientos y las demas reglas objetivas que [Proyecto Pliego de
gobiernan la presentacién de las ofertas asi como la|condiciones.
evaluacion y ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del
contrato.

e Las razones y causas que generarian el rechazo de las
propuestas o la declaratoria de desierto del proceso.
e Presupuesto, requisitos habilitantes, criterios de evaluacion,
criterios de desempate las condiciones de celebracion del
contrato, forma de pago, garantias, y demdas asuntos
relativos al mismo.
e Al proyecto de pliegos se podra anexard el proyecto de
minuta del contrato a celebrar y demas documentos que
sean necesarios.
Convoca al Comité de Contratacién para poner en conocimiento y Acta
Asesoria Juridica, | posterior aprobacion del proceso por el Ordenador del Gasto, el | Comité Contratacion
6 Comité de | Aviso y el proyecto de pliego de condiciones que deberan ser
Contratacion publicados en el Portal de Contratacion a la Vista y en el SECOP.
Publica el aviso de convocatoria, el proyecto de Pliego de
Condiciones, los Estudios Previos y de Conveniencia, los anexos | Publicacion y
técnicos en el portal del SECOP y en la pagina web de la entidad, | soporte fisico del
Asesoria Juridica | que contenga la informacion necesaria para dar a conocer: el objeto | aviso, proyecto de
y el administrador | a contratar, la modalidad de seleccion que se utilizara, el presupuesto | Pliego de
7 de la pagina web | oficial del contrato, y el lugar fisico o electronico donde puede | Condiciones, los
de la Entidad. Consultarse el proyecto de pliego de condiciones. Estudios Previos y
De ser el caso, se convocara a las MYPES O MIPYMES que estén | de  Conveniencia,
interesadas en participar el proceso conforme a lo establecido en el | |og anexos
Decreto 1082 DE 2015. técnicos.
Absolver las observaciones y sugerencias allegadas al proyecto de | Soporte fisico de
8 Asesoria Juridica | pliego de condiciones, la cual se remite a los integrantes del Comité | las observaciones
Asesor y Evaluador de acuerdo con su competencia y sugerencias al
Proyecto de Pliego.
Analiza las observaciones y proyecta las respuestas de acuerdo con | Publicaciéon de las
Comité Asesor y | Su competencia y posteriormente las envia a la Asesoria Juridica | respuestas a las
9 Evaluador quien realiza su publicacion en el portal de en el SECOP. observaciones
hechas al Pliego de
condiciones.
Comité Asesor y
Evaluador, En conjunto, ajusta, si es el caso, el Proyecto de Pliego de
10 area que requiere | Condiciones, de conformidad con las respuestas dadas a las

el bien o servicio
y Asesoria
Juridica

observaciones.
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El Asesor Juridico proyecta la Resolucién por medio de la cual se

Asesoria Juridica | ordena la apertura de la Licitacion Publica para la firma del | Resolucién de

11 Ordenador del Gasto. Apertura.

Gerencia ,
Asesoria Juridica | El Ordenador del Gasto firma la Resolucién de Apertura. En Secretaria | Publicacion y

12 es numerada con el consecutivo y enviada a quien administra el secop | soporte fisico de la

publicara. Resolucion de
Apertura.
Publica el texto del Pliego de Condiciones en el portal del SECOP al | Publicacion y

13 Asesoria Juridicay | momento de dar apertura al proceso de seleccion. soporte fisico del
encargado (a) del Pliego de
secop Condiciones.
Comité de Asesor y | Dentro de los tres dias habiles siguientes a la apertura del proceso
Evaluador, de licitacion, se celebrara una audiencia con el objeto de precisar el
area que requiere el | contenido y alcance del Pliego de Condiciones y de oir a los | Acta de Audiencia

14 bien o servicio, interesados. También, para que los posibles oferentes y la entidad | de Aclaraciones
Asesoria Juridica revisen la asignacién de riesgos y se establezca su distribucién

definitiva. De dicha audiencia se levantara un acta.
Comité Asesor y Analiza y responde las observaciones al pliego definitivo Publicacion de
Evaluador, area de condiciones presentadas por los posibles oferentes, en la las respuestas  a

15 que requiere el Audiencia de Aclaraciones y en los diferentes medios; los cuales se | las
bien o servicio y remitiran a la persona que maneja la publicacion en el SECOP. observaciones del
Asesorfa Juridica Pliego de

Condiciones.
Asesoria Juridica, Convocan al Comité de Contratacion para poner en conocimiento | Acta Comité

16 Comité de y posterior aprobacién del proceso por el Ordenador del Gasto, Contratacion

Contratacion las Modificaciones al Pliego de Condiciones.

Comité de Asesory

Evaluador, Proyecta las adendas que sean necesarias, las cuales se remitirdn a | Publicacién y
area que requiere la persona que administracion del Secop. soporte fisico de

17 el bien o servicio, las adendas.
Asesoria Juridica

En el lugar, fecha y hora previstos en el Pliego de Condiciones, se

surtira la Audiencia de Cierre. A dicha audiencia asistiran el
Area que requiere el | Subgerente del Area o su delegado, que requiere el bien o servicio,
bien o servicio | el Asesor Juridico y el Asesor de Control Interno, como verificador | Acta de Audiencia
Asesoria Juridica, | de la transparencia del proceso. Se Procedera a abrir las| de Cierre

18 Comité Asesor y | Propuestas, dejando constancia de los proponentes, la radicacion, los
Evaluador folios, el valor de su propuestay la inclusion del original de la garantia

de seriedad de la oferta. El acta se publicard en el portal de
“Contratacion a la Vista” y en el SECOP.
Dentro del plazo establecido en el Pliego de Condiciones, evalia las
Comité Asesor y propuestas de conformidad con los parametros sefialados en el
19 Evaluador. Pliego de Condiciones, asi mismo podran solicitar aclaracién, | Evaluacion
explicaciones o precisiones de las propuestas cuando las mismas no | de propuestas.
impliquen modificaciones esenciales a la propuesta.

20 Comité Asesor y El Comité Asesor y Evaluador elabora el consolidado en el cual Publicacion de
Evaluador, se determinan los proponentes habilitados y aquellos que la evaluacion
Asesoria Juridica subsanar, consolidado que sera publicado por la Asesoria consolidada.

21 Juridica en el portal de contratacion a la vista.
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El Comité Asesor y Evaluador analizara las observaciones y

Comité Asesor y proyectard las respuestas, las cuales seran puestas a consideracion | Acta Comité
22 Evaluador, del Comité de Contratacion, junto con el informe de evaluacion final. | Contratacio
Comité de n
Contratacion El Comité de Contratacion recomendard al Ordenador del Gasto
la adjudicacion o declaratoria de desierta de la licitacion.
En el lugar, fecha y hora previstos en el pliego de condiciones se
Area que requiere celebrara la Audiencia Publica de adjudicacion, siempre que
el bien o servicio, resultaren habilitados uno o varios de los proponentes que
Asesoria Juridica, presentaron oferta. La adjudicacién del proceso se hara mediante | Acta de audiencia
Comité Asesor y acto administrativo debidamente motivado, proyectado por el Asesor | de adjudicacién y
Evaluador, Asesoria | Juridico, y suscrito por el Ordenador del Gasto. Resolucion de
23 de Control Interno o o ) Adjudicacién
De la audiencia de adjudicacion se levantaréa la correspondiente acta
en la que se dejard constancia de las deliberaciones y decisiones
que en desarrollo de la misma se hubieren producido, documento
gue sera publicado en el portal del SECOP, junto con la Resolucién
de Adjudicacion.
En los casos de declaratoria de desierta del proceso, la Asesoria
Juridica proyectara, para firma del Gerente, el acto administrativo en
el que se sefialardn en forma expresa y detallada las razones que | Acta Declaratoria
24 Asesoria Juridica han conducido a esta decision, el cual debera ser publicado en el de Desierta
Portal de Contratacion en el SECOP.
Para estos casos se seguird el procedimiento establecido en la
normatividad vigente.
7.2. ETAPA CONTRACTUAL
Elabora el contrato dentro del término previsto en el Pliego de
Condiciones. Cita al proponente adjudicatario para que suscriba el
contrato dentro del plazo estipulado. Contrato con
25 Asesoria Juridica De no suscribirlo dentro del término, el Instituto podra hacer | firmas.
Efectiva la garantia de seriedad de la propuesta, a manera de
sancion por incumplimiento.
Firmado el contrato por las partes, el Asesor Juridico remite copia del | Solicitud de
contrato firmado para la expedicion del Certificado de Registro | Registro
26 Asesoria Juridica Presupuestal correspondiente. Presupuestal.
La Asesoria Juridica requiere al proponente en el momento de la | Documentos
firma del contrato, para que allegue, dentro del término | legalizacion
27 Asesoria Juridica establecido, los documentos necesarios para la legalizacion del | contrato.
mismo.
Legalizado el contrato, el Asesor Juridico informard al servidor
publico designado en el contrato, su nombramiento como | Memorando de
supervisor y las obligaciones que esto amerita. Esta comunicacion | designacion de
28 Asesoria Juridica incluira la informacién necesaria para dar inicio al contrato, anexando | supervision.
fotocopia del contrato y de los Certificados de Disponibilidad y
Registro Presupuestal.
Publicacion y
Diligencia el Acta de Inicio correspondiente y remite a la Asesoria | soporte fisico del
29 Supervisor Juridica quien la publicara en el respectivo portal e incorporara en la| Acta de Inicio
ylo respectiva carpeta.

Interventor
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En caso de que en el Contrato se hubiese pactado anticipo o pago | Oficio de
30 Supervisor anticipado, el Supervisor y/o Interventor debera efectuar el trdmite | Solicitud de Pago
ylo Para el pago ante el subgerencia Financiera y
Interventor Administrativa, Asi mismo, velara por la correcta ejecucion del
anticipo de acuerdo con los parametros por la interventoria.
En desarrollo de las funciones de Supervision y/o Interventoria, el
servidor publico designado debera llegar a la Asesoria Juridica,
ademas del acta de inicio, los documentos que se generen en
desarrollo de la ejecucion del contrato: Certificaciones de
Supervisor Cumplimiento, Ordenes de Pago, Acta de Suspension, Acta de
ylo Reinicio, Actas Parciales, que se generen de la ejecucion del contrato | pocumentos
31 Interventor. si a ello hubiere lugar, Acta de Recibo y Entrega, Acta de Terminacion | relacionados
o certificacion de Ingreso a Almacén, si la naturaleza del contrato la
requiere y Acta de Liquidacion.
7.3. ETAPA POSTCONTRACTUAL.
Supervisor Proyecta el Acta de Liquidacién del contrato que sera remitida a la
ylo Asesoria Juridica para el apoyo legal que ésta requiera y posterior | Proyecto Acta de
32 Interventor, firma del Ordenador del Gasto, conforme a la normatividad | Liquidacion.
Asesoria Vigente. Se liquidaran Unicamente los contratos que cumplan con
Juridica, los presupuestos del articulo 60 de la Ley 80 de 1993.
Ordenador del Gasto|
Remite al Supervisor y/o Interventor el acta de liquidacion con los | Acta de Liquidacién
Asesoria Juridica, ajustes a que haya lugar, quien la ajusta y cita al contratista para
33 Supervisor la suscripcion. Remite a la Asesoria Juridica para el reporte en
y/o Interventor los portales correspondientes
Si el Contratista no se presenta a la liquidacion, previa notificacién o
convocatoria por parte del Instituto, o las partes no llegan a un
Supervisor y/o | acuerdo sobre el contenido, sera efectuada directa y unilateralmente
Interventor, por la entidad y se adoptar& por acto administrativo
Asesoria  Juridica, | motivado susceptible del recurso de reposicion. Dicho recurso sera
34 Ordenador del | estudiado por el Asesor Juridico, para la revision, analisis y firma del
Gasto Ordenador del Gasto.

La liquidacion unilateral se efectuard dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes.

2.2 SELECCION ABREVIADA:

Esta modalidad se realizara para adelantar procesos que se enmarquen dentro de los
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 que se enumeran a continuacion:

presupuestos

De conformidad con la normatividad vigente en la materia y las funciones a cargo de la entidad, son
causales para contratar por esta modalidad, las siguientes:

a) Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun

utilizacion.

b) La contratacion de menor cuantia.
¢) Los servicios de salud.
d) Declaratoria de desierto del proceso de licitacion publica.
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e) Enajenacion de bienes con excepcion de aquellos a que se refiere la ley 226 de 1995.

f) Productos o bienes de origen o destinacion agropecuaria.

d) Actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias
de las empresas industriales y comerciales del estado y de las sociedades de economia mixta.

e) Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de
proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacién a la vida civil
de personas y grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos grupos familiares,
programas de atencién a poblacion desplazada por la violencia, programas de proteccion de
derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes
involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econémico y
sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacién en alto grado de vulnerabilidad con
reconocido estado de exclusion que requieran capacitacion, resocializacion y preparacion para el
trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden;

f) La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Para realizar la contratacion a través de esta modalidad se seguirdn los siguientes procesos:
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2.2.1 SELECCION ABREVIADA MEDIANTE LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA

7.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

OBSERVACIONES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD Y/O FORMATOS
Realizar la descripcion técnica y detallada del objeto a contratar, con base
en el estudio previo en el que se establece la conveniencia y oportunidad
del contrato que se pretende suscribir, el cual debera contener los riesgos
previsibles en la contratacién y la ficha técnica. Cuando sea necesario,
acompaniar los disefios o planos y evaluaciones de pre y factibilidad, el
cual debe estar acorde con los Planes de Inversion, de Compras o
adquisiciones.
Se debe considerar el contenido minimo de los estudios y documentos
previos:
e La descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer con
la contratacion.
e La descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones
esenciales, y la identificacion del contrato a celebrar.
e Fundamentos juridicos que soportan la modalidad d seleccion. Estudios  previos;
Area que requiere e Andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando| ficha técnica:
el bien o servicio las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la| gisefios o planos y
respectiva contratacion, asi como su monto y el de posibles| ayajuaciones de
1 costos asociados al mismo. En el evento en que la contratacion pre y factibilidad
sea a precios unitarios, el presupuesto debera estar soportado en
la estimacién de aquellos.
e Lajustificacion de los factores de seleccion que permita identificar
la oferta méas favorable. En el presente caso, la oferta mas
favorable corresponde al menor precio propuesto. La
subasta podré tener lugar por items o por lotes, entendidos
éstos como un conjunto de bienes agrupados con el fin de ser
adquiridos como un todo, cuya naturaleza individual
corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.
e EIl soporte que permita tipificar, estimar y asignar los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio financiero del contrato.
e El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento
o del contrato, segun el caso, asi como la pertinencia de la
division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el
Particular
e La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por
un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercial
vigente para el Estado Colombiano.
Area que requiere | Analizar las condiciones técnicas, econémicas y legales necesarias.
2 el bien o servicio Verificar que la propuesta sea armdnica con los Planes de Inversion, de
Compras y/o adquisiciones.
Oficio de
Area que requiere| Proyectar oficio para la firma del Ordenador del Gasto en donde se| Solicitud Certificado
el bien o servicio. | solicite a la Sugerencia finaciera y administrativa la expedicién del| de Disponibilidad
3 certificado de Disponibilidad Presupuestal. Presupuestal
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Conforman, en un ndmero plural (si es del caso), el Comité Asesor y
Ordenador del| Evaluador de que trata el Decreto 1082 de 2015 por servidores| Acta de
Gasto, Asesoria| publicos o particulares contratados para el efecto, que debera asesorar| Conformacion  del
4 Juridica en las etapas del proceso y evaluar las propuestas de manera objetiva,| Comité Evaluador
cifiéndose al pliego de condiciones.
Elaboran en conjunto el proyecto de pliego de condiciones, de
conformidad con lo previsto en el numeral 5° del articulo 24 de la Ley 80
de 1993, en el cual se detallaran especialmente los siguientes aspectos:
e La descripcion técnica y detallada del objeto a contratar, la
ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién, o los requerimientos técnicos,
segun sea el caso. Esta informacién se presentara siempre en
5 Area que requiere dpcqmento separa,do,dt_al pliego de condiciones, como anexo| proyecto de Pliego
. o técnico, el cual seré publico, salvo expresa reserva. de Condiciones
el bien o servicio, e Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad,
Asesoria Juridica. términos, procedimientos y demas reglas objetivas que gobiernan
la presentacion de las ofertas, asi como la evaluacion y
ponderacion de las mismas y la adjudicacion del contrato.
e El margen minimo de mejora de ofertas por debajo de los
cuales los lances no seran aceptables
e Las razones y causas que generarian el rechazo de las
propuestas o la declaratoria de desierto del proceso.
e Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto,
forma de pago, garantias y demés asuntos relativos al mismo.
e Al proyecto de pliegos se anexard el proyecto de minuta del
contrato a celebrar y demas documentos que sean necesarios.
e El cronograma del proceso de seleccion.
Oficio, estudios
Area que requiere | Solicitan formalmente a la Asesoria Juridica el acompafiamiento en el| previos y
el bien o servicio proceso de seleccion, anexando la documentacién relacionada|de mercado, CDPy
6 Direccion General | anteriormente. proyecto de pliego
de condiciones
Asesoria Juridica, | Convoca al Comité de Contratacion para poner en conocimiento y| Publicacion y
7 Comité de | posterior aprobacién del proceso por el Ordenador del Gasto, el|soporte fisico del
Contratacion Proyecto de pliego de condiciones que deberan ser publicados en el Portal| Aviso y Proyecto
del SECOP. El aviso de convocatoria Publica debera ser publicado en| de Pliego de
el Portal del SECOP y en la pagina web de la Entidad. condiciones.
Publicar en el portal del SECOP, el proyecto de Pliego de Condiciones| Publicacion y
junto con los documentos previos, Las observaciones y sus respuestas| soporte fisico del
al proyecto de Pliego de Condiciones podran ser presentadas dentro del| proyecto de Pliego
8 Asesoria Juridica | término anteriormente previsto y publicadas en el del SECOP. de Condiciones,
documentos
previos y aviso de
convocatoria y
respuesta a
observaciones
Hacer una relacién de las observaciones y sugerencias allegadas al
9 Asesoria Juridica | proyecto de pliego de condiciones, la cual se remite al Comité Asesor y | Oficio
Evaluador. remisorio
Comité Asesor Yy |Analiza las observaciones y proyecta las respuestas, posteriormente las | Publicacion y
10 Evaluador envia a la persona que administra el Secop quien realiza su soporte fisico de
publicacion en el portal de Contratacion. las respuestas
Comité Asesor y|En conjunto ajusta, si es el caso, el Proyecto de Pliego de Condiciones,
11 | Evaluador, de conformidad con las respuestas dadas a las observaciones.
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El Asesor Juridico proyecta la Resolucion por medio de la cual se

Asesoria Juridica | ordena la apertura de la subasta Publica para la firma del Ordenador | Resolucién de
12 del Gasto, que contendra lo establecido en el Decreto 1082 de 2015. Apertura
El Gerente, El Ordenador del Gasto firma la Resolucion de Apertura, en Secretaria | Publicacién y
Secretaria, es numerada con el consecutivo y enviada a la persona encargada del | soporte fisico de la
Secop quien la publicara. Resolucion de
13 Apertura.
Asesoria Juridica, | Convoca al Comité de Contratacién para poner en conocimiento y
Comité de | posterior aprobacion del Ordenador del Gasto el pliego de condiciones y | Acta Comité
Contratacion, la resolucion de apertura del proceso, que deberan ser publicados en el | Contratacion
14 | Comité Asesor vy | Portal de Contratacion SECOP.
Evaluador
Persona encargada | Publica el texto del Pliego de Condiciones en el portal de SECOP al Publicacion y
del Secop- momento de dar apertura al proceso de seleccion. soporte fisico del
15 | Direccion General Pliego de
Condiciones.
Comité de | Analiza y responde las observaciones al pliego definitivo de condiciones | Publicacion de las
Contratacion, presentadas por los posibles oferentes, en la Audiencia de Aclaraciones | respuestas a las
16 Asesoria Juridica, |y en los diferentes medios; los cuales se remitiran a la Asesoria| observaciones del
Area que requiere | Juridica, para su publicacion en el portal de contratacion a la vista y en | Pliego de
el bien o servicio el SECOP. Condiciones
Asesoria Convoca al Comité de Contratacibn para poner en conocimiento y| Acta Comité
Juridica, Comité posterior aprobacion del proceso por el Ordenador del Gasto, las| Contratacion
17 | Contratacion modificaciones al Pliego de Condiciones.
Comité Asesor Yy |Proyecta las adendas que sean necesarias, las cuales se remitiran a la| Publicacion y
Evaluador, Asesoria Juridica, para que sean publicadas en el Portal de|soporte fisico de
area que requiere | Contratacion SECOP. las adendas.
18 | el bien o servicio, y
Asesoria Juridica
En el lugar, fecha y hora previstos en el Pliego de Condiciones, se
surtird la Audiencia de Cierre. A dicha audiencia asistiran el Subgerente
Area que requiere|del Area o su delegado que requiera el bien o servicio, el Asesor
el bien, Asesoria|Juridico, y el Asesor de Control Interno, como verificador de la| Acta de Audiencia
Juridica y Asesoria| transparencia del proceso. Se abriran las propuestas, dejando constancia| de Cierre
de Control Interno | de los proponentes, la radicacion, los folios, y la inclusion del original de
19 la garantia de seriedad de la oferta, el sobre en donde se encuentra la
propuesta econémica no se habré hasta la audiencia de subasta
Dentro del plazo establecido en el Pliego de Condiciones, evalia las
Comité Asesor Yy |propuestas de conformidad con los parametros sefialados en el Pliego | Evaluacion de
Evaluador de Condiciones, asi mismo podran solicitar aclaracion, explicaciones o| propuestas.
20 precisiones de las propuestas cuando las mismas no impliquen
modificaciones esenciales a la propuesta.
Comité Asesor y|El Comité Asesor y Evaluador elabora el consolidado en el cual se| Publicacion de la
21 | Evaluador, determinan los proponentes habilitados y aquellos que requieren|evaluacion
Asesoria Juridica | subsanar, consolidado que sera publicado por la persona encargada del| consolidada
Comité Asesor y|Si s6lo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, y
evaluador. este cumple con la ficha técnica establecido en el pliego de condiciones
definitivo y su propuesta estd por debajo o sea inferior a la| Comunicado
22 disponibilidad presupuestal se le adjudicara el contrato, caso en el cual

no habréa subasta.
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Asesoria Juridica y
Comité evaluador

El Comité Asesor y Evaluador pone a consideracion del Comité de
Contrataciéon, el informe de evaluacion preliminar. Este Comité

Acta
Comité

23 recomendara al Ordenador del Gasto la publicacion en el portal de| Contratacion
“Contratacion a la Vista” y en el SECOP.
3 ) Subasta inversa presencial o N
24 Area_ queé Tequiere) oo jlevara a cabo en la fecha y hora estipulada en los Pliegos de Oficios remitidos a
el bien o servicio, Condiciones Definitivos los proponentes
Asesoria Juridica ' habilitados ylo
proponentes.
Subasta Inversa Electrénica
Area que requiere| Por regla general, cuando haya pluralidad de oferentes habilitados, se
el bien o servicio,| celebrara Audiencia Publica de Subasta Inversa Electronica, conforme a
Asesoria Juridica. |lo indicado en el pliego de condiciones para el efecto. Una vez
establecidos y definidos los mecanismos de seguridad y cuando la entidad
cuente con la plataforma tecnologica necesaria, podra utilizar aquella del| Soportes de los
SECOP, o contratar con terceros su realizacion. lances realizados
De no contar con la infraestructura tecnolégica, se llevara a cabo
25 Subasta Inversa Presencial. En la subasta inversa, se realizardn pujas
dinamicas mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo
determinado de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio a contratar.
Area que requiere | Dentro de la Audiencia de Subasta se debe llevar a cabo la respectiva
el bien o servicio, | adjudicacion. De la audiencia se levantara la correspondiente acta en la
Asesoria Juridica, | que se dejard constancia de las deliberaciones y decisiones que, en| Acta de audiencia
Comité Asesor y|desarrollo de la misma, se hubieren producido, documento que serd|de adjudicacion vy
Evaluador, publicado en el portal de Contratacion SECOP, junto con la Resolucién de| Resolucion de
26 Asesoria de | Adjudicacion. Adjudicacion
Control Interno
En los casos de declaratoria de desierta del proceso, la Asesoria
Juridica proyectara para firma del Gerente el acto administrativo en el
gue se sefialaran, en forma expresa y detallada, las razones que han| Resolucion de
conducido a esta decision, y el cual debera ser publicado en el Portal de | Declaratoria
Asesoria Juridica | Contratacion SECOP. Para estos casos se seguira el procedimiento
27 establecido en la normatividad vigente.
7.2 ETAPA CONTRACTUAL
El proponente a quien se le adjudicé el contrato en la modalidad de
seleccion abreviada mediante subasta inversa, deberd suscribir el
Contrato en el plazo estipulado en el Pliego de Condiciones. De no
28 | Asesoria Juridica [suscribirlo dentro del término, el Instituto podra hacer efectiva la garantia
de seriedad de la propuesta, a manera de sancioén por incumplimiento y| Contrato con firmas
mediante acto administrativo motivado podra adjudicar el contrato,
dentro de los quince (15) dias siguientes, al proponente ubicado en
segundo lugar, siempre que su propuesta sea igualmente favorable para
el IMDERTY.
Firmado el contrato por las partes, el Asesor Juridico diligencia el| Solicitud de
29 | Asesoria Juridica | oficio para firma del Ordenador del Gasto solicitando al Subgerencia| Registro
Financiera Y Administrativa, la expedicion del Certificado de Registro| Presupuestal
Presupuestal.
La Asesoria Juridica requiere al proponente, en el momento de la firma | Documentos
30 |Asesoria Juridica |del contrato, para que allegue, dentro del término establecido, los | legalizacién
documentos necesarios para la legalizacién del mismo. contrato
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Legalizado el contrato, el Asesor Juridico informara al servidor publico

designado en el contrato, su nombramiento como supervisor y las| Oficio de
31 | Asesoria Juridica |obligaciones que este conlleva. Esta comunicacién incluird la| designacion de
informacion necesaria para iniciar el contrato, anexando fotocopia del| supervision
mismo y de los Certificados de Disponibilidad y Registro Presupuestal.
Si el objeto del contrato lo amerita, diligencia el Acta de Inicio| Publicacién y
Supervisor ylo | correspondiente y remite a la Asesoria Juridica quien la publicara en los | soporte fisico del
32 | Interventor respectivos portales e incorporara en la respectiva carpeta. Acta de Inicio
En caso de que en el contrato se pacte anticipo o pago anticipado, el
Supervisor y/o Interventor deberéa efectuar el tramite para el pago ante la| Solicitud de Pago
33 | Supervisor y/o | Subgerencia Financiera Y Administrativa. Asi mismo, velara por la
Interventor correcta Ejecucion del anticipo de acuerdo con los parametros
establecidos en la Ley.
En desarrollo de las funciones de Supervision y/o Interventoria, el servidor
publico designado debera allegar a la Asesoria Juridica,
ademas del acta de inicio mencionada en la columna, los documentos que
se generen en desarrollo de la ejecucion del contrato:
Certificaciones de Cumplimiento, Ordenes de Pago, Acta de
Supervisor ylo | Suspension, Acta de Reinicio, Actas parciales que se generen de la
34 | Interventor ejecucion del contrato si a ello hubiere lugar, Acta de Recibo y Entrega,
Asesoria Juridica | Acta de terminacion o certificacion de ingreso a Almacén, si la
naturaleza del contrato la requiere y Acta de Liquidacion.
La Asesoria Juridica acompafiara al Supervisor y/o Interventor en el
desarrollo y ejecucion del contrato.
7. 3. ETAPA POSTCONTRACTUAL
Supervisor y/lo | Proyecta el Acta de Liquidacion del contrato que sera remitida a la
Interventor, Asesoria Juridica para el apoyo legal que ésta requiera y posterior firma | Proyecto Acta de
35 | Asesoria Juridica, | del Ordenador del Gasto, conforme a la normatividad vigente. Liquidacion
Ordenador del
Gasto
Asesoria Juridica, | Se liquidan los contratos que cumplan con los presupuestos del articulo
36 | Supervisor y/o | 60 de la Ley 80 de 1993. Remite al Supervisor y/o Interventor el acta de | Acta de Liquidacion
Interventor liquidacion con los ajustes a que haya lugar, quien la ajusta y cita al
contratista para la suscripcion.
Remite a la Asesoria Juridica para el reporte en los portales
correspondientes
Si el Contratista no se presenta a la liquidacién, previa notificacion o
Supervisor yl/o | convocatoria que haga el Instituto, o las partes no llegan a un acuerdo
Interventor, sobre el contenido, sera realizada directa y unilateralmente por la
37 Asesoria Juridica, | entidad y se adoptara por acto administrativo motivado, susceptible del
Ordenador del | recurso de reposicion. Dicho recurso sera estudiado por el Asesor
Gasto Juridico, para la revision, andlisis y firma del Ordenador del Gasto.

La liguidaciéon unilateral se efectuara dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes.
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2.2.2 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

El valor de la menor cuantia del EI INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE
YUMBO, sera determinado, de acuerdo con los rangos establecidos por la Ley 1150 de 2007, en funcion
del presupuesto anual de la entidad, expresado en salarios minimos legales mensuales asi:

Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales
e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850
salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 650 salarios
minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serad hasta 450 salarios
minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales;

Las cuantias del IMDERTY seran determinadas por el Area de Subgerencia Financiera Y Administrativa
mediante oficio motivado correspondiente a cada vigencia fiscal.

La contratacion a través de seleccion abreviada de menor cuantia se adelantara en los siguientes
eventos:

a) Cuando el valor del contrato esté dentro del rango definido como menor cuantia en la resolucion
interna correspondiente.

b) Cuando el objeto a contratar NO sea la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién; y

¢) Cuando el proceso de licitacion publica se declare desierto, caso en el cual, la seleccion abreviada
debera iniciarse dentro de los tres (3) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

El proceso a seguir para esta modalidad de contratacion es el siguiente:
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OBSERVACIONES Y/O
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
SOPORTE
7.1. ETAPA PRECONTRACTUAL
Define la descripcién técnica detallada del objeto a contratar,
con el estudio previo en el que se establezca la conveniencia
y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir, el cual
debera contener los riesgos previsibles en la contratacion y la
ficha técnica. Cuando sea necesario acompafarlo de los
disefios o planos y evaluaciones de pre — y factibilidad, el cual
debe estar acorde con los planes de Inversion, de Compras y/o
adquisiciones.
Tiene en cuenta el contenido minimo de los estudios y
documentos previos:
0 La descripciébn de la necesidad que se pretende
satisfacer con la contratacion.
0 La descripcion del objeto a contratar con sus
especificaciones esenciales, y la identificacion del
contrato a celebrar.
0 Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de
seleccion.
. 0 Analisis que soporta el valor estimado del contrato, ] ) ]
1 Area que indicando las variables utilizadas para calcular el [Estudios previos; ficha
requiere el bien presupuesto de la respectiva contratacion, asi como [técnica; disefios o planos 'y
0 servicio, y/o su monto y el de posibles costos asociados al mismo. [evaluaciones de pre — 'y
Lider del En el evento en que la contratacién sea a precios [factibilidad.
proyecto. unitarios el presupuesto, deberd estar soportado en

la estimacién de aquellos.

0 Lajustificacion de los factores de seleccién que
permita identificar la oferta mas favorable. En el
presente caso, la oferta més favorable sera la que
resulte de aplicar alguna de las siguientes
alternativas:

- La ponderacion de los elementos de calidad y precio
soportados en puntajes o féormulas sefialadas en el
pliego de condiciones.

- La ponderacion de los elementos de calidad y precio
gue representen la mejor relacion de costo-beneficio
para
IMDERTY

0 El soporte que permita tipificar, estimar y asignar los

riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio
financiero del contrato.

0 El andlisis que sustenta la exigencia de garantias
destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza
contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun
el caso, asi como la pertinencia de la division de
aquellas, de acuerdo con la reglamentaciéon sobre el
particular.

0 La indicacién de si la contratacion respectiva esta
cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado
de Libre Comercio vigente para el Estado
Colombiano.
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Area que Analizar las condiciones técnicas, economicas y legales
requiere el bien | necesarias. Verificar que la propuesta sea arménica con el
0 servicio, Plan de Contratacién y/o adquisiciones.

Proyectar oficio para la firma del Ordenador del Gasto en donde | Solicitud Certificado
Area gue | se solicite a la Sugerencia Financiera Y Administrativa la | Disponibilidad
requiere el bien | expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Presupuestal.
0 servicio

Conforman, en un nimero plural, el Comité Asesor y
Ordenador del | Evaluador de que trata el Decreto 1082 de 2015, del cual Acta de Conformacion

Gasto, Asesoria
Juridica

forman parte servidores publicos o particulares contratados
para el efecto, y el cual debera asesorar en las etapas del
proceso y evaluar las propuestas de manera objetiva,
cifiéndose al pliego de condiciones.

del Comité Asesor vy
Evaluador.

En conjunto, elaboran el proyecto de pliego de condiciones,
de conformidad con los requisitos exigidos en el numeral 5°
del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y lo
previsto en el Decreto 1082de 2015, en el cual se detallaran
especialmente los siguientes aspectos:

0 La descripcion técnica y detallada del objeto a
contratar, o los requerimientos técnicos, segun sea el
caso. Esta informacion se presentara siempre en
documento separado del pliego de condiciones,
como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa
reserva.

Area que 0 Los fundamentos del proceso de seleccion, su )
requiere el bien modalidad, términos, procedimientos y las demas | Proyecto de Pliego de
o servicio, reglas objetivas que gobiernan la presentacion de las | Condiciones
Asesoria ofgrtas asi como I_a eygluacién y ponderacion de las
Juridica. mismas, y la adjudicacion del contrato.
0 Las razones y causas que generaran el rechazo de
las propuestas o la declaratoria de desierto del proceso.
0 Las condiciones de celebraciébn del contrato,
presupuesto, forma de pago, garantias, y demas
asuntos relativos al mismo.
0O Al proyecto de pliegos se anexara el proyecto de
minuta del contrato a celebrar y demas documentos
gue sean necesarios.
0 El cronograma del proceso de contratacion.
Area gue | Solicita formalmente a la Asesoria Juridica dar inicio al | Oficiojunto con los
requiere el bien | proceso de seleccion adjuntando los estudios previos y de | estudios previos y de
o] servicio, | mercado, el CDP y el proyecto de pliego de condiciones. Para | mercado, CDP y
Ordenador del | que dé inicio al proceso contractual y contintie con el proceso proyecto de pliego de
Gasto de seleccion. condiciones.
Convocan al Comité de Contratacién para poner en conocimiento
Asesoria y posterior aprobacién del proceso por el Publicacion 'y soporte
Juridica, Comité | Ordenador del Gasto, el proyecto de pliego de condiciones | fisico del Aviso y

de Contratacion

que deberd ser publicado en el Portal de Contratacion del
SECOP y en la pagina web de la Entidad.

Proyecto de Pliego de
condiciones.
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Publica en el portal de Contratacion SECOP, el proyecto de | Publicacion y soporte
Pliego de Condiciones junto con los documentos previos y el | fisico del proyecto de
Asesoria aviso de convocatoria, Las observaciones al proyecto de Pliego | Pliego de Condiciones
Juridica y de Condiciones podran ser presentadas dentro del término | junto con los documentos
8 encargado del anteriormente previsto y sus respuestas seran publicadas en el | previos y el aviso de
Secop portal. convocatoria y respuesta a
observaciones.
Hace una relacion de las observaciones y de las sugerencias al | Oficio remisorio de las
proyecto de pliegos de condiciones, las envia al Comité Asesor | observaciones y de las
9 Asesoria y Evaluador. sugerencias  al proyecto
Juridica de pliego de condiciones.
Analiza las observaciones y proyecta las respuestas,
Comité Asesor | posteriormente las envia a la Asesoria Juridica quien con el | Publicacion y soporte
10 y encargado del Secop realiza su publicacién en el portal de | fisico de las respuestas.
Evaluador, Contratacion SECOP.
Comité Asesor | En conjunto, ajustan, de ser ello necesario, el Proyecto de | Pliego de condiciones
11 y Pliego de Condiciones, de acuerdo con lo decidido en la | con ajustes.
Evaluador, respuesta a las observaciones.
Asesoria
7.2. ETAPA CONTRACTUAL
El Asesor Juridico proyecta la resolucion por medio de la cual se
Asesoria ordena la apertura de la Seleccién Abreviada de Menor Cuantia
12 Juridica, para la firma del Ordenador del Gasto, que contendra lo| Resolucion de apertura.
Gerente , | establecido en el Decreto 1082 de 2015.
Secretaria
Asesoria Convoca al Comité de Contratacion para poner en conocimiento| Publicacién y soporte
Juridica, Comité | y posterior aprobacién del Ordenador del fisico del pliego de
13 de Contratacion, | Gasto el pliego de condiciones y la resolucion de apertura| condiciones y de la
Comité del proceso, que deberan ser publicados en el Portal de| Resolucion de Apertura.
Asesor y Contratacion SECOP.
El Ordenador del Gasto firma la resolucion de apertura, la
cual es numerada en Secretaria con el consecutivo y
enviada a la Asesoria Juridica, quien la publicara junto con el | Publicacibn y soporte
14 texto definitivo del Pliego de Condiciones, la minuta del| fisico de la Resolucion
Direccion contrato y las fichas técnicas de los bienes o servicios | de Apertura, texto
General, requeridos. definitivo del Pliego, la
Secretaria, En dicho documento se podran incluir los temas planteados en | minuta del contrato y las
Asesoria las observaciones que se consideren relevantes para el proceso | fichas técnicas.
Juridica de seleccion.
Comité Asesor y | Analizan y responden las observaciones presentadas por los | Publicacion y soporte
Evaluador, oferentes acerca de los pliegos definitivos de condiciones, los | fisico de respuestas a
15 Asesoria cuales se remiten a la Asesoria Juridica para que sean | observaciones al pliego
Juridica y | publicadas en el Portal de Contratacion a la Vista y en el | definitivo de
Subdirecciéon de | SECOP. condiciones.
Convocan al Comité de Contratacion para poner en | Publicaciéon y soporte
Asesoria Juridica| conocimiento y posterior aprobacion del proceso por el fisico de las
16 Comité Ordenador del Gasto, las posibles modificaciones al Pliego de | modificaciones al Pliego.
Contratacion Condiciones que deberan ser publicadas en el Portal de
Contratacion a la Vista y en el SECOP.
17 Comité Proyecta las adendas que sean necesarias, las cuales se
Asesor y remitirdn a la Asesoria Juridica, para que sean Publicacion y soporte
Evaluador, adjuntadas en la carpeta y publicadas en el Portal de fisico de adendas.
Asesoria Contratacion a la Vista y en el SECOP.
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Los oferentes interesados en participar en el proceso de
seleccién manifestaran su interés dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al acto de apertura.

La manifestacion de interés se har4d a través del
mecanismo sefialado en el pliego de condiciones.

Esta manifestacion es REQUISITO HABILITANTE para la
presentacién de ofertas.

Listado de inscritos de
manera fisica en la

18 Asesoria Juridica| En caso de no presentarse manifestaciones de interés en secretaria de la Direccién
el término previsto, se declarara el proceso desierto. Cuando Acta de sorteo.
el numero de posibles oferentes sea superior a diez (10) se
podra efectuar un sorteo para escoger entre ellos un ndmero
no inferior a éste que podra presentar propuesta dentro del
proceso de seleccion.
Area que | En el lugar, fecha y hora previstos en el Pliego de Condiciones,
requiere el bien o | se surtira la Audiencia de Cierre. A dicha audiencia asistiran
servicio, el Area o su delegado, que requiere el bien o servicio, el
Asesoria Asesor Juridico o su delegado, el abogado de la asesoria
Juridica y | juridica responsable del proceso y el Asesor de Control Interno
Asesoria de 0 su delegado, como Vverificador de la transparencia
19 Control del proceso. Se procedera a abrir las propuestas, dejando | Acta de Audiencia de
Interno constancia de los proponentes, la radicacion, los folios, el valor | cierre.
de su propuesta y la inclusiéon del original de la garantia de
seriedad de la oferta.
Comité Dentro del plazo establecido en el Pliego de
Asesor y Condiciones, evalla las propuestas de conformidad con los Evaluacion de
20 Evaluador. parametros sefialados en el Pliego de Condiciones, propuestas.
quien ademas podra solicitar aclaracion, explicaciones o
El Comité Asesor y Evaluador elabora el consolidado en
el que se determinan los proponentes habilitados y
Comité  Asesor vy | aquellos que requieren subsanar y/o aclarar lainformacion | Publicacién y soporte
21 Evaluador, aportada, siempre y cuando las mismas no impliquen | fisico del consolidado de
Asesoria Juridica modificaciones esenciales a la propuesta, consolidado que | evaluacion de
seréa publicado por la Asesoria Juridica. propuestas.
El Comité Asesor y Evaluador analiza las observaciones
Comité  Asesor y |y proyecta las respuestas, las cuales seran puestas a | Respuesta de
Evaluador, consideracion del Comité de Contratacion, junto con el | observaciones e informe
22 Comité de | informe de evaluacion final. El Comité de Contrataciéon | de evaluacion final.
Contratacién recomendara al Ordenador del Gasto la adjudicacién o
declaratoria de desierta del proceso selectivo.
En los casos de declaratoria de desierta del proceso, la
Asesoria Juridica proyecta para firma del Gerente el acto
administrativo en el que se sefialaran en forma expresa y | Publicacion y soporte
detallada las razones que han conducido a esta decision, | fisico del acto
23 Asesoria Juridica el cual deberéa ser publicado en el Portal de Contratacion | administrativo de
SECOP. declaratoria de desierta
del proceso.
Para estos casos se seguira el procedimiento establecido
en la normatividad vigente.
7.3. ETAPA CONTRACTUAL
El proponente a quien se le adjudicé el proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia deberd suscribir el
contrato en el plazo estipulado en el Pliego de
24 Asesoria Juridica Condiciones. De no suscribirlo dentro del término, el | Contrato con firmas.

Instituto podra hacer efectiva la garantia de seriedad de

la propuesta, a manera de sancién por incumplimiento.
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Firmado el contrato por las partes, el Asesor Juridico

solicitara al Subgerencia Financiera Y Administrativa la | Solicitud de  Registro
25 Asesoria Juridica expedicion del Certificado de Registro Presupuestal., Presupuestal.
La Asesoria Juridica requiere al proponente en el
26 Asesoria Juridica momento de la firma del contrato, para que allegue | Documentos de
dentro del término establecido, los documentos | legalizacion del contrato.
necesarios para la legalizacion del mismo.
Legalizado el contrato, el Asesor Juridico informa al | Oficio designacion del
servidor publico designado en el contrato, su | supervisor del
nombramiento como supervisor y las obligaciones que | contrato, fotocopia del
27 Asesoria Juridica esto amerita. Esta comunicacion incluira la informacién | contrato y de los
necesaria para iniciar el contrato, anexando fotocopia del | certificados de
contrato y de los certificados de Disponibilidad y de | disponibilidad y registro
Registro Presupuestal. presupuestal.
Diligencia el Acta de Inicio correspondiente y remite a la
28 Supervisor ylo | Asesoria Juridica junto con la persona Acta de Inicio
Interventor encargada del secop lo publicard y en los
informes de los entes de control.
En caso de que en el contrato se hubiese pactado
29 Supervisor y/o anticipo o pago anticipado, el interventor o supervisor | Solicitud de Pago
Interventor deberd efectuar el trdmite para el pago ante el
Subgerencia Financiera Y Administrativa. Asi mismo,
velara por la correcta ejecucion del anticipo de acuerdo
con los pardmetros establecidos en las normas vigentes
En desarrollo de las funciones de Supervision ylo
Interventoria, el servidor pulblico designado debera | Certificaciones de
allegar a la Asesoria Juridica ademas del acta de inicio, | Cumplimiento, Ordenes
los documentos que se generen en desarrollo de la | de Pago, Acta de
ejecucion del contrato: Certificaciones de Cumplimiento, | Suspensién, Acta de
Ordenes de Pago, Acta de Suspension, Acta de Reinicio, | Reinicio, Actas
Supervisor ylo | Actas parciales que se generen de la ejecucion del| parciales, Acta de
30 Interventor contrato si a ello hubiere lugar, Acta de Recibo y | Recibo y Entrega, Acta
Asesoria Juridica Entrega, Acta de terminacion o certificacion de Ingreso a | ge terminacion o
Almacen, si la naturaleza del contrato la requiere y Acta | certificacion  de ingreso
de Liquidacién. a almacén si la
; . 3 N naturaleza del contrato
La Ase§or|a Juridica sera el encargado de acompafar all |a requiere y Acta de
Supervisor y/o Interventor en el desarrollo y ejecucion del Liquidacion.
Contrato.
7.4. ETAPA POSTCONTRACTUAL
Supervisor y/o | Se liquidan aquellos contratos que cumplan con los
Interventor,  Asesoria | presupuestos del articulo 60 de la Ley 80 de 1993.| Proyecto de Acta de
31 Juridica, Ordenador | Proyecta el Acta de Liquidacion del contrato que sera | Liquidacién
del Gasto remitida a la Asesoria Juridica para el apoyo legal que ésta
requiera y posterior firma del Ordenador del Gasto,
conforme a la normatividad vigente.
Remite al Supervisor y/o Interventor el acta de
Asesoria Juridica, liguidacion con los ajustes a que haya lugar, quien la | Acta de Liquidacion
32 Supervisor ylo | ajustay cita al contratista para la suscripcion.
Interventor Remite a la Asesoria Juridica para el reporte en los

portales correspondientes.
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Si el Contratista no se presenta a la liquidacién, previa
notificacion o convocatoria hecha por el Instituto, o las
Supervisor y/o | partes no llegan a un acuerdo sobre el contenido, sera
Interventor, Asesoria | practicada directa y unilateralmente por la entidad y se
Juridica, Ordenador | adoptard por acto administrativo motivado, susceptible
33 del Gasto del recurso de reposicion. Dicho recurso sera estudiado
por el Asesor Juridico, para la revision, analisis y firma
del Ordenador del Gasto.

La liquidacion unilateral se efectuara dentro de los dos
(2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido
por las partes.

2.4 CONTRATACION DIRECTA:

De acuerdo con la normatividad vigente en la materia, esta forma de seleccion procede de
forma taxativa en los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta

b) Contratacién de empréstitos

c¢) Contratos

interadministrativos

d) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas, encargos fiduciarios, cuando
no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

e) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecuciéon de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinada persona natural y para el
arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

En desarrollo de esta modalidad de seleccion de contratistas, se realizara el siguiente proceso:

7.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

OBSERVACIONES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD Y/O FORMATOS

Describir técnica y detalladamente el objeto a contratar, con el estudio
Area que requiere | previo en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato
el bien o servicio | que se pretenda suscribir, el cual debera contener los riesgos previsibles
1 en la contratacion y la ficha técnica y su conformidad con los planes de | Estudios previos
Inversién, de Compras y de Contratacion.
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Area que requiere
el bien o servicio

Tiene en cuenta el contenido minimo de los Estudios y Documentos

previos:
O

0

O

La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion.
La descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones
esenciales, y la identificacion del contrato a celebrar.
Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién.
Analisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva
contratacion, asi como su monto y el de posibles costos
asociados al mismo. En el evento en que la contratacién sea a
precios unitarios, el presupuesto debera estar soportado en la
estimacion de aquellos.
La justificacion de los factores de seleccion que permitan
identificar la oferta mas favorable.
El soporte que permita tipificar, estimar y asignar los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio financiero del
contrato.
El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o
del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la divisién
de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.

Estudios y
Documentos
previos

Direccion general

El Gerente expedird una constancia en donde se exprese Si
existe o no personal en la estructura del IMDERTY, suficiente en
la planta que pueda desarrollar actividades identificadas en los
estudios previos, esta constancia puede ser del mismo dia de los
estudios previos o anterior a esta.

Certificacién

Area que requiere
el bien o servicio

Proyectar oficio para la firma del Ordenador del Gasto en donde se solicite
a la Subgerencia Financiera Y Administrativa la expedicion del certificado
de Disponibilidad Presupuestal.

Solicitud Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal
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Area que requiere
el bien o servicio

Teniendo en cuenta lo anterior, selecciona al contratista, y envia
esta informacién a la Direccién con los siguientes documentos:

Certificacion de insubsistencia de personal.

Estudios previos y/o justificacion, por parte de la dependencia
que requiera el servicio o el elemento a contratar

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Propuesta, oferta o cotizacion, de requerirse.

- Certificado de existencia y representacion legal si es persona
juridica

- Fotocopia de la cédula de ciudadania, si se trata de persona
Natural, o del Representante legal, si se trata de persona juridica.

- Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcion Publica para los
Contratos de prestacion de servicios, con los respectivos soportes.

TAMBIEN PARA PERSONAS JURIDICAS.

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria
general de Nacién.

- Certificado de antecedentes Judiciales, para personas naturales.
- Certificado de la Contraloria General de la Nacion

- Constancia de afiliacion al régimen de seguridad social en salud y
pensiones para las personas naturales, o, para las personas
juridicas, certificacion de que se encuentra a paz y salvo en el pago
de aportes parafiscales y de seguridad social, suscrita por el
Representante Legal o por el Revisor Fiscal si lo tiene.

- Fotocopia de la libreta militar para hombres mayores de 50 afios de

edad.

- RUT del o de la Contratista.

7.2 ETAPA CONTRACTUAL

Elabora el contrato dentro del término. Cita al proponente o posible
contratista adjudicatario para que suscriba el contrato dentro del plazo

Asesoria Juridica  |estipulado en la propuesta. Contrato con
y/o Direccién firmas.
Firmado el Contrato por las partes, el Gerente solicita a la Subgerencia| Solicitud de
Direccion Financiera Y Administrativa, la expedicion del Certificado de Registro| Registro
Presupuestal correspondiente. Presupuestal.
Requiere al proponente y/o contratista en el momento de la firma del| Documentos
Asesoria Juridica contrato, para que allegue, dentro del término establecido, los documentos| legalizacién
necesarios para la legalizacién del mismo. contrato.
Legalizado el Contrato, el Asesor Juridico informara al servidor publico
designado en el contrato, su nombramiento como supervisor y las| Oficio de
Asesoria Juridica obligaciones que esto amerita. Esta comunicacion incluird la informacion| designacion de
necesaria para iniciar el contrato, anexando fotocopia del Contrato, de los | supervisién.

Certificados de Disponibilidad y Registro Presupuestal.
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Supervisor y/o

En caso de que en el contrato se hubiese pactado anticipo o pago
anticipado, el Supervisor y/o Interventor debera efectuar el tramite para el

Solicitud de Pago

1 pago ante la Subgerencia Financiera Y Administrativa. Asi mismo, velara
0 Interventor por la correcta ejecucion del anticipo.
En desarrollo de las funciones de Supervision y/o Interventoria, el
servidor publico designado debera allegar a la Asesoria Juridica, ademas
del acta de inicio, los documentos que se generen en desarrollo de la
ejecucion del contrato: Certificaciones de Cumplimiento, Ordenes de
. L Pago, Acta de Suspension, Acta de Reinicio, Actas parciales que se
Asesoria Juridica | yeneren de la ejecucion del contrato si a ello hubiere lugar, Acta de | Documentos
1 Recibo y Entrega, Acta de terminacion o certificacion de ingreso a| relacionados
1 almacén, si la naturaleza del contrato la requiere y Acta de Ligquidacion.
La Asesoria Juridica sera la encargada de acompafiar al Supervisor y/o
Interventor en el desarrollo y ejecucién del Contrato.
7.3 POS CONTRACTUAL
Supervisor ylo
Interventor, Proyecta el Acta de Liquidacion del contrato que sera remitida a la Asesoria
12 Asesoria Juridica, | Juridica para el apoyo legal que ésta requiera y posterior firma del| Proyecto Acta de
Ordenador del Ordenador del Gasto, conforme a la normatividad vigente. Liquidacion
Gasto
. . Remite al Supervisor y/o Interventor el acta de liquidacion con los ajustes
Asesorla Juridica h I ien la ajusta y cita al contratista para la suscripcién Acta de Liquidaci6
Supervisor y/o | & du€ hayalugar, quien la ajusta y p pcion. cta de Liquidacion
13 Interventor Remite a la Asesoria Juridica para el reporte en los portales
Correspondientes
Si el Contratista no se presenta a la liquidacion, previa notificacion o
Supervisor ylo | convocatoria que le haga el Instituto, o las partes no llegan a un acuerdo
Interventor, sobre el contenido, serd practicada directa y unilateralmente por la
14 Asesoria Juridica, | entidad y se adoptara por acto administrativo motivado susceptible del
Ordenador del | recurso de reposicion. Dicho recurso sera estudiado por el Asesor Juridico,
Gasto para la revision, andlisis y firma del Ordenador del Gasto.

La liquidacion unilateral se efectuara dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes.

2.5 CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA:

El procedimiento de seleccion para la celebracion de contratos de bienes, servicios y obras cuyo
valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante,
independientemente de su objeto, se realizara atendiendo Unicamente al menor el precio ofertado.

RESPONSABLE

| ACTIVIDAD

ETAPA PREPARATORIA

ELABORACION DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Area que requiera el bien o
servicio 6 Lider del Proyecto.

Se debe definir la descripcidon técnica detallada del objeto a contratar, con el estudio
previo en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda
suscribir, el cual debera contener los riesgos previsibles en la contratacién. Cuando sea
necesario, acompafarlo de los disefios o planos y evaluaciones de pre — y factibilidad, el
cual debe estar acorde con los Planes de Inversién, de Compras y Plan de Contratacién.




Version: 02

MANUAL DE CONTRATACION

MA-GJ-01 Fecha: 15/12/2015

Pagina 29 de 44

Area que requiera el bien o
servicio 6 Lider del Proyecto

Contenido minimo de los Estudios y Documentos previos:

0 La descripcion de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con la
contratacion.

0 La descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones esenciales, y la
identificacion del contrato a celebrar.

0 Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién de contrataciéon
directa.

0 Andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como
su monto y el de posibles costos asociados al mismo. En el evento en que la
contratacion sea a precios unitarios, el presupuesto, debera estar soportado en
la estimacion de aquellos.

0 Lajustificacion de los factores de seleccion.

0 El soporte que permita la tipificacion, estimacion, y asignacién de los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio financiero del contrato.

0 El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los
prejuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso, asi como la
pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el
particular.

0 La disponibilidad presupuestal correspondiente.

Los estudios previos deben tener el visto bueno del Gerente General

ETAPA PRE-CONTRACTUAL DE LOS CONTRATOS CUYO OBJETO SEA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION

Area que requiera el bien o
servicio 6 lider del proyecto

La Entidad formulara invitacion publica para presentar ofertas en el Portal de Contratacion
SECOP. La escogencia recaera sobre aquella oferta con el precio mas bajo, siempre que
se encuentre en condiciones de mercado y satisfaga las necesidades, ficha técnica y sus
anexos de la entidad. De igual manera se procedera si sélo se presenta una sola oferta.
En caso de empate la entidad adjudicara a quien haya entregado primero la oferta entre los
empatados de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

La Entidad establecerd en la invitacion los requisitos minimos habilitantes que seran
verificados Unicamente en el oferente con el precio méas bajo. En caso que éste no cumpla
con los requisitos habilitantes exigidos, se podra contratar con el oferente que haya
presentado el segundo menor precio previa verificacion de sus calidades habilitantes. En
caso de que éste tampoco cumpla, se verificaran las de quien presentd el tercer menor
precio y asi sucesivamente hasta obtener un oferente habilitado. En todo caso, la oferta
debera encontrarse en condiciones del mercado y satisfacer las necesidades de la

entidad. De no lograrse lo anterior, se repetira el proceso de seleccion.
En el presente proceso es opcional la exigencia de garantias y NO debe solicitarse
inscripcion en el Registro Unico de Proponentes.

Area que requiera el bien o
servicio 6 Lider del Proyecto.

La informacion sera enviada a la Asesoria Juridica junto con los siguientes documentos:

- Justificacion del servicio o de la compra por parte de la dependencia que requiera

el servicio o el elemento a comprar.

- Solicitud del Gerente del Certificado de Disponibilidad.

- Expedicion del Certificado de Disponibilidad por parte de la Subgerencia
Financiera Y Administrativa.

- Invitacion, con los requisitos minimos habilitantes. Siempre que se trate de

un servicio debe solicitarse como requisito habilitante una experiencia minima.

ETAPA PRE-CONTRACTUAL DE LOS CONTRATOS GENERALES CUYO VALOR NO EXCEDA EL 10% DE LA MENOR

CUANTIA DE LA ENTIDAD
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Area que requiera el bien o
servicio 6 Lider del Proyecto

El procedimiento de seleccién para la celebraciéon de contratos generales, cuyo valor no
exceda el 10% de la menor cuantia de la entidad, se realizara, con el fin de garantizar la
publicidad del procedimiento, mediante una invitacién publica formulada a través del
Portal de Contratacién a la vista y en el SECOP.

Area que requiera el bien o
servicio 6 Lider del Proyecto,
asesor juridico.

La Entidad establecera en la invitacion los requisitos minimos habilitantes, asi como los
criterios de seleccion que aplicara para definir el proceso, ponderando factores técnicos y
economicos. Realizada la evaluacion de la oferta u ofertas presentadas, la entidad dara
traslado de la misma por un dia en el Secop. Si solo se presenta una oferta, esta se aceptara
siempre que satisfaga las necesidades de la entidad y provenga de un oferente habilitado.

Area que requiera el bien o
servicio 06 lider del proyecto y
Asesoria Juridica, y comité de
evaluacion.

Los requisitos minimos habilitantes seran verificados Gnicamente en el oferente que haya
obtenido el mayor puntaje en la evaluacion. En el caso de que éste no cumpla con los
requisitos habilitantes exigidos, se podra contratar con el oferente que se ubique en el
segundo lugar en la evaluacion realizada, previa verificacion de sus calidades habilitantes.
En el caso de que éste tampoco cumpla, se repetira el proceso de seleccion.

No se exigira a los oferentes estar inscritos en el RUP ni aportar garantia de seriedad de
la oferta. La exigencia de garantias es opcional en el presente proceso de seleccién y debe
ser justificada en los estudios previos.

ETAPA CONTRACTUAL COMUN A LOS DOS PROCEDIMIENTOS

SUSCRIPCION Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

Asesoria Juridica

Para todos los efectos legales y presupuestales, la oferta presentada mas la aceptacion
de la misma firmada por el Ordenador del Gasto, constituyen el documento del contrato.

Asesoria Juridica

Una vez publicada la aceptacion de la oferta, el gerente solicitard al Subgerencia Financiera
Y Administrativa oficio, la expedicién del Certificado de Registro.
Presupuestal correspondiente.

Asesoria Juridica

El Asesor Juridico proyectara, para la firma del gerente General, el acto administrativo
motivado para la designacion del servidor puablico que ejercera la supervision o
Interventoria del Contrato, en el caso que este no haya sido designado dentro de las
cldusulas del contrato.

Posteriormente, dicho acto administrativo se notificar4d personalmente al Interventor o
supervisor, a quien se le suministrara fotocopia del Contrato, de los Certificados de
Disponibilidad y Registro Presupuestal.

Asesoria Juridica

Para la legalizacion del contrato se requiere la expedicion del Certificado de Registro
Presupuestal y en caso de haberse solicitado garantias, la aprobacion de las mismas por
parte de la Secretaria de Direccion y/o quien el Gerente designe, luego se enviara a la
Oficina de Asesoria Juridica para su revision.

Asesoria Juridica

Legalizado el Contrato, el Asesor Juridico remitira copia al contratista y al supervisor
designado a quien se le suministrard fotocopia del Contrato, de los Certificados de
Disponibilidad y Registro Presupuestal.

EJECUCION DEL CONTRATO.

Supervisor Designado

Para la adecuada ejecucién del contrato, el Supervisor debera cumplir con las funciones
establecidas en la ley, en el Contrato. La Supervision implicara el desarrollo de funciones
de car4cter administrativo, técnico, financiero y legal, orientadas al cumplimiento del
Contrato y a la satisfaccion del interés publico que persigue.
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Supervisor Designado

En desarrollo de las funciones de la supervision, el servidor publico designado debera
allegar al Asesor Juridico fotocopia de todos los documentos que se generen en
desarrollo de la ejecucién del Contrato; esto es, Acta de Inicio (si se requiere),
Certificaciones de Cumplimiento, Ordenes de Pago, Acta de Suspension, Acta de
Reinicio, Acta de Recibo y Entrega, de Terminacion y Acta de Liquidacion.

El supervisor aportara los documentos a la Oficina Asesoria Juridica sobre la
conveniencia o no de suscribir contratos adicionales, prorrogas o suspender el contrato.

Asi mismo, estudiara y analizara, con fundamento en la Ley y los presupuestos de hecho
del caso en concreto, la posibilidad de declarar la caducidad, el incumplimiento o la
efectividad de la clausula penal de los Contratos y en todo caso, establecera los
mecanismos para la solucién de las controversias que surjan en desarrollo y ejecucion del
Contrato, siendo la Asesoria Juridica quien determine la viabilidad de las mismas.

ETAPA POSTCONTRACTUAL.

LIQUIDACION DEL CONTRATO POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES.

Supervisor Designado

Ejecutado y cumplido el Contrato, el Supervisor procederd a proyectar las Actas de
Terminacion y Liquidacion del mismo, para la revision del Asesor Juridico y posterior firma
del Gerente

La liquidacion del Contrato se deberd efectuar de comuin acuerdo por las partes
contratantes, dentro del término fijado en el Pliego de Condiciones, o dentro del que
acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucién del
contrato o a la expedicién del Acto Administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha
del acuerdo que la disponga.

En esta etapa, las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar.

En el Acta de Liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y las transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo.

Para la liquidacion se exigird al Contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del Contrato a la estabilidad de la obra, la calidad del bien o servicio
suministrado, la provisién de repuestos y accesorios, el pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

LIQUIDACION UNILATERAL

Supervisor Designado

Se liquidaran los contratos que cumplan con los presupuestos del articulo 60 de la Ley 80
de 1993. Si el Contratista no se presenta a la liquidacion previa notificacion o convocatoria
gue le haga la entidad, o las partes no llegan a un acuerdo sobre el contenido, sera
practicada directa y unilateralmente por la entidad y se adoptard por acto administrativo
motivado susceptible del recurso de reposiciéon. Dicho recurso sera estudiado por el
Asesor Juridico, para la revision, andlisis y firma del gerente. La liquidacion unilateral
se efectuara dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por
las partes.

Supervisor Designado

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los (2) dos afios siguientes al
vencimiento del anterior término, de mutuo acuerdo o unilateralmente.
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2.6 CONCURSO DE MERITOS MEDIANTE EL SISTEMA ABIERTO:

A través de esta modalidad de seleccion de concurso de méritos se contrataran los proyectos de
arquitectura y los servicios de consultoria, esto es los contratos que celebre el IMDERTY referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas
de coordinacion, control y supervision.

Igualmente, los contratos que tienen por objeto la interventoria, gerencia de obra o proyectos,
direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Dentro del presente proceso de seleccién, en ningln caso se tendra el precio como factor de
escogencia; sin embargo, cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la
necesidad de adquirir bienes y servicios accesorios a la misma, aunque la seleccion se hara con base
en el procedimiento de concurso de méritos, la evaluacién de las condiciones de calidad y precio de
aqguellos se realizara de conformidad con los criterios de oferta mas favorable definido previamente.

Si el objeto contractual involucra servicios de consultoria y otras obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucidon de proyectos que incluyen disefio y construccion de la obra, la
escogencia del contratista deberd adelantarse mediante Licitacion Publica, seleccion abreviada o
contratacion directa, segun corresponda. En todo caso, el equipo de profesionales y expertos
propuestos deberd ser aprobado por la entidad.

Cuando el IMDERTY, suministre en los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la
ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma, se exigira la
presentacion de una propuesta técnica simplificada (PTS). En estos casos procede la seleccién por
cualquiera de los sistemas de concurso de méritos.

7.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Y/O DOCUMENTO
SOPORTE

Define la descripcion técnica detallada del objeto a contratar, con el
estudio previo en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del
Area que requiere| contrato que se pretenda suscribir, el cual debera contener los riesgos | Estudios previos,
1 |elbien o servicio |previsibles en la contratacion y los requerimientos técnicos. Cuando sea | disefios o planos y
necesario, acompafarlo de los disefios o planos y evaluaciones de pre —y | evaluaciones de pre
factibilidad, y el cual debe estar acorde con los Planes de Inversion, de |y factibilidad

Compras y/o adquisiciones.
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Area que requiera
el bien o servicio

Tiene en cuenta el contenido minimo de los estudios y documentos
previos:

O

O

a)
b)

<)

La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion.

La descripcién del objeto a contratar con sus especificaciones
esenciales y la identificacion del contrato a celebrar.

Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién.

Analisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva
contratacion, asi como su monto y el de posibles costos
asociados al mismo. En el evento en que la contratacion sea a
precios unitarios, el presupuesto debera estar soportado en la
estimacion de aquellos.

La justificacion de los factores de seleccidon que permita
identificar la oferta mas favorable.

El soporte que permita tipificar, estimar y asignar los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio financiero del
contrato.

El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o
del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division
de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el
particular.

Ademas, los servicios de consultoria deben contener los
requerimientos técnicos en los que se sefialara cuando menos lo
siguiente:

Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.
La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los
resultados o productos esperados, los cuales podran consistir en
informes, diagnoésticos, disefios, datos, procesos, entre otros,
segun el objeto de la consultoria.

El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.
El listado y ubicacion de la informacion disponible para ser conocida
por los proponentes, con el fin de facilitarles la

Estudios previos
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preparacion de sus propuestas, tales como estudios, informes
previos, analisis 0 documentos definitivos.

La indicacién de si la contratacién respectiva esta cobijada por un
Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para
el Estado Colombiano.

Area que requiere
el bien o servicio.

Analiza las condiciones técnicas, econémicas y legales necesarias.
Verifica que la propuesta sea arménica con los Planes de Inversion y de
Compras o adquisiciones.

Ofico de
Area que requiere| Proyecta oficio para la firma del Ordenador del Gasto en donde se solicite | Solicitud de
el bien o servicio | a la Subgerencia Financiera Y Administrativa la expedicion del Certificado| Certificado de
de Disponibilidad Presupuestal. Disponibilidad
Presupuestal
Ordenador del|{ Conforman, en un nimero plural, el Comité Asesor y Evaluador de que trata
Gasto y Asesoria| el Decreto 1082 de 2015 por servidores publicos o particulares contratados| Acta de
Juridica para el efecto, que debera: asesorar en las etapas del proceso,| Conformaciéon  del

elaborar el cronograma y evaluar las propuestas de manera objetiva,
cifiéndose al pliego de condiciones

Comité Asesor
Evaluador

y

En conjunto elaboran el proyecto de pliego de condiciones, de
conformidad con los requisitos exigidos en el numeral 5° del articulo 24 de
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y lo previsto Decreto 1082 de 2015,
en el cual se detallaran especialmente los siguientes aspectos:

0 La descripcion técnica y detallada del objeto a contratar, o los
requerimientos técnicos, segln sea el caso. Esta informacion se
Area que requiere presentara siempre en documento separable del pliego de
el bien o servicio, condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo
Asesoria Juridica, expresa reserva.
Comité Asesor y 0 Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, | proyecto Pliego de
Evaluador términos, procedimientos y las deméas reglas objetivas que| condiciones.
gobiernan la presentacion de las ofertas asi como la evaluacién y
ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del contrato.
0 Las razones y causas que generarian el rechazo de las
propuestas o la declaratoria de desierto del proceso.
0 Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma
de pago, garantias, y demas asuntos relativos al mismo.
0 Al proyecto de pliegos se anexara el proyecto de minuta del
contrato a celebrar y demas documentos que sean necesarios.
0 El cronograma del concurso de méritos.
Asesoria Juridica, | Convoca al Comité de Contratacion para poner en conocimiento y|Acta
Comité de | posterior aprobacion del proceso por el Ordenador del Gasto, el proyecto | Comité

Contratacién

de pliego de condiciones, el Aviso de Convocatoria y anexo que
deberan ser publicados en el Portal del SECOP. y/o en la pagina
web de la Entidad.

Publica el aviso de convocatoria, el proyecto de Pliego de Condiciones, los

Contratacién

Asesoria Juridica

Estudios Previos y de Conveniencia, los anexos técnicos en los portales
correspondientes, que contengan la informacion necesaria para dar a
conocer el proceso, esto es, el objeto a contratar, la modalidad de
seleccidn que se utilizara, el presupuesto oficial del contrato, y el lugar fisico
o electronico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones.
Igualmente, especificard la forma de valorar la informacion allegada por
los interesados, con base en los criterios del Decreto 1082 de 2015 y los
demas que la Entidad considere pertinentes.

De ser el caso, se convocara a las Mipymes que estén interesadas en
participar en el proceso, conforme a lo establecido en el Decreto 1082
de 2015.

Publicacion y
soporte fisico del
aviso, proyecto de
Pliego de
Condiciones, los

Estudios Previos y
de Conveniencia,
los anexos técnicos

Asesoria Juridica

Hace unarelacion de las observaciones y sugerencias allegadas al proyecto
de pliego de condiciones, y las remite al Comité Asesor y Evaluador.

Remisién de
observaciones y
sugerencias
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Analiza las observaciones y proyecta las respuestas, posteriormente las| Publicacion y
Comité Asesor y|envia a la encargado del Secop quien realiza su publicacién en el portal| soporte fisico de las
10 | Evaluador de Contratacion SECOP. respuestas a
observaciones
Comité Asesor y
Evaluador,
area que requiere| En conjunto, ajusta, si es el caso, el Proyecto de Pliego de Condiciones,
11 |el bien o servicio| de conformidad con las respuestas dadas a las observaciones Proyecto de pliego
y Asesoria
Juridica
Asesoria Juridica |El Asesor Juridico proyecta la Resolucion por medio de la cual se ordena| Resolucion de
12 la apertura del concurso de mérito para la firma del Ordenador del Gasto,| Apertura
que contendra lo establecido para esta modalidad el Decreto 1082 de 2015
Direccion El Ordenador del Gasto aprueba y firma la resolucion de apertura, en| Publicacion
13 | General, Secretaria es numerada con el consecutivo y enviada a la Asesoria Juridica, | resoluciéon apertura,
Secretaria, quien la publicara junto con el texto definitivo del Pliego de Condiciones, la| minuta del contrato
Asesoria Juridica | minuta del contrato y las fichas técnicas de los bienes o servicios requeridos.| y las fichas técnicas
de los bienes o
servicios requeridos
Publica el texto del Pliego de Condiciones definitivos en el portal de| Publicacion del
15 | Persona Contratacion SECOP al momento de dar apertura al proceso de| Pliego de
encargada de seleccion. condiciones
publicar en el
Secop
Comité Asesor y
Evaluador, area Analiza y responde las observaciones al pliego definitivo de condiciones
16 | que requiere el presentadas por los posibles oferentes, en la Audiencia de aclaraciones y
bien o servicioy |en los diferentes medios; Estos se remitirdn a la Asesoria Juridica, para| Respuesta a
Asesoria Juridica | su publicacién en el portal de contratacién SECOP. observaciones
Asesoria Juridica | Convoca al Comité de Contratacion para poner en su conocimiento y| Acta Comité
Comité posterior aprobaciéon del proceso por el Ordenador del Gasto, las| Contratacion
17 | Contratacion modificaciones al Pliego de Condiciones.
Comité Asesor y
Evaluador, area
18 | que requiere Proyecta las adendas que sean necesarias, las cuales se remitiran a la
el bien o servicio| Asesoria Juridica, para que sean publicadas en el Portal de Contratacion| Adendas
y Asesoria| SECOP.
Juridica
Area que requiere| En el lugar, fecha y hora previstos en el Pliego de Condiciones, se surtira
el bien o servicio|la Audiencia de Cierre. A dicha audiencia asistiran el Coordinador o
Asesoria Juridica| delegado del Area, que requiere el bien o servicio, el Asesor Juridico o su
Comité Asesor y|delegado, y el Asesor de Control Interno o su delegado, como verificador
Evaluador de la transparencia del proceso. Se procedera a abrir las propuestas,| Acta de Audiencia de
dejando constancia de los proponentes, la radicacion, los folios, el valor de| Cierre
19 su propuesta y la inclusidon del original de la garantia de seriedad de la
oferta.
Dentro del plazo establecido en el Pliego de Condiciones, evalia las
propuestas de conformidad con los pardmetros sefialados en el Pliego de
20 |Comité Asesor y|Condiciones, asi mismo podra solicitar aclaracion, explicaciones 0| Evaluaciones
Evaluador precisiones de las propuestas cuando las mismas no impliquen
modificaciones esenciales a la propuesta.
Los integrantes del Comité Asesor y Evaluador en conjunto elaboran el| Publicacion y
21 |Comité Asesor Yy |consolidado en el cual se determinan los proponentes habilitados y aquellos | soporte  fisico  del
Evaluador gue requieren subsanar, consolidado que sera publicado por la Asesoria| consolidado de la

Asesoria Juridica

Juridica en el portal de contratacion a la vista.

evaluacion
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22

Comité Asesor y
Evaluador
Comité
Contratacién

de

El Comité Asesor y Evaluador analizara las observaciones y proyectara
las respuestas, las cuales seran puestas a consideracion del Comité de
Contratacion, junto con el informe de evaluacion final. EI Comité de
Contratacion recomendara al Ordenador del Gasto la adjudicaciéon o
declaratoria de desierto del concurso de méritos.

Acta Comité
Contratacién

23

Area que requiere
el bien o servicio ,
Asesoria Juridica,
Comité Asesor y
Evaluador,
Asesoria
Control Interno

de

En el lugar, fecha y hora previstos en el pliego de condiciones se
celebrara la Audiencia Publica de apertura de propuesta econémica y
adjudicacion, siempre que resultaren habilitados uno o varios de los
proponentes que presentaron oferta. La adjudicacion del proceso se hara
mediante acto administrativo debidamente motivado, proyectado por el
Asesor Juridico, suscrito por el Ordenador del Gasto.

En la audiencia de adjudicacion se verificara la consistencia de la propuesta
econOmica respecto de las actividades descritas en la propuesta
técnica, con el fin de efectuar las clarificaciones y ajustes que sean
necesarios, de esta se levantara la correspondiente acta en la que se
dejaré constancia de las deliberaciones y decisiones que en desarrollo de
la misma se hubieren producido, siguiendo los pasos establecidos por el
Decreto 1082 de 2015, la Resolucion de Adjudicacion se publicara en el
Secop.

Resolucioén de

Adjudicacion

En los casos de declaratoria de desierta del proceso, la Asesoria Juridica
proyectard para firma del Gerente el acto administrativo en el que se

24

Asesoria Juridica

sefialardn en forma expresa y detallada las razones que han conducido a
esta decision, el cual debera ser publicado en el Portal de Contratacién
SECOP.
Para estos casos se seguira el procedimiento establecido en la normatividad
vigente.

Resolucién
Declaratoria
Desierta

de

7.2. ETAPA CONTRACTUAL

25

Asesoria Juridica

Elabora el contrato dentro del término previsto en el Pliego de
Condiciones. Cita al proponente adjudicatario para que suscriba el
contrato dentro del plazo estipulado.

De no suscribirlo dentro del término, el Instituto podra hacer efectiva la
garantia de seriedad de la propuesta, a manera de sancion por
incumplimiento.

Contrato con firmas

26

Asesoria Juridica

Firmado el Contrato por las partes, elGerente solicita al
Subgerencia Financiera Y Administrativa, la expediciéon del Certificado
de Registro Presupuestal correspondiente.

solicitud
Registro
Presupuestal

27

Asesoria Juridica

La Asesoria Juridica requiere al proponente en el momento de la firma del
contrato, para que allegue dentro del término establecido los documentos
necesarios para la legalizacion del mismo.

Documentos
legalizacion
contrato

28

Asesoria Juridica

Legalizado el contrato, el Asesor Juridico informard al servidor publico
designado en el contrato, su nombramiento como supervisor y las
obligaciones que esto amerita. Comunicacion que llevard incluida la
informacion necesaria para llevar a cabo el inicio del contrato, anexando
fotocopia del contrato y de los certificados de Disponibilidad y de Registro
Presupuestal.

Oficio
designacion
supervisiéon

de
de

29

Supervisor
Interventor

ylo

Diligencia el Acta de Inicio correspondiente y la remite a la Asesoria
Juridica quien la publicara en el respectivo portal e incorporara en la
respectiva carpeta.

Publicacion y
soporte fisico del
Acta de Inicio

30

Supervisor ylo
Interventor y
Asesoria Juridica

En desarrollo de las funciones de Supervisién y/o Interventoria, el servidor
publico designado debera allegar a la Asesoria Juridica, ademas del acta
de inicio, los documentos que se generen en desarrollo de la ejecucion del
contrato; esto es, certificaciones de Cumplimiento, Ordenes de Pago, Acta
de Suspension, Acta de Reinicio, Actas parciales que se generen de la
ejecucion del contrato si a ello hubiere lugar, Acta de Recibo y Entrega,
Acta de Terminacion o certificacion de Ingreso a Almacén, si la naturaleza
del contrato la requiere y Acta de Liquidacion.

La Asesoria Juridica sera la encargada de acompafiar al Supervisor y/o
Interventor en el desarrollo y ejecucion del contrato.

Documentos
relacionados
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7. 3. ETAPA POSTCONTRACTUAL
Supervisor ylo| Proyecta el Acta de Liquidacion del contrato que serd remitida a la
Interventor Asesoria Juridica para el apoyo legal que ésta requiera y posterior firma | Proyecto Acta
31 | Asesoria Juridica | del Ordenador del Gasto, conforme a la normatividad vigente. Liquidacién
Ordenador del
Gasto
Remite al Supervisor y/o Interventor el acta de liquidacion con los ajustes
Asesoria Juridica | a que haya lugar, quien la ajusta y cita al contratista para la suscripcién. Acta de Liquidacién
32 | Supervisor y/o| Remite a la Asesoria Juridica para el reporte en los portales
Interventor correspondientes.
Supervisor y/o | Si el Contratista no se presenta a la liquidacion, previa notificacién o
Interventor, convocatoria que le haga el Instituto, o las partes no llegan a un acuerdo
Asesoria Juridica, | sobre el contenido, sera practicada directa y unilateralmente por la entidad
Ordenador del | y se adoptara por acto administrativo motivado susceptible del recurso de
33 | Gasto reposicién. Dicho recurso serd estudiado por el Asesor Juridico, para la
revision, analisis y firma del Ordenador del Gasto.
La liquidacion unilateral se efectuar4d dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes.

2.8 CONCURSO DE MERITOS CON SISTEMA DE PRECALIFICACION:

A través de esta modalidad de seleccion de concurso de méritos se contrataran los proyectos de
arquitectura, y los servicios de consultoria, esto es los contratos que celebre el IMDERTY, referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos.

Igualmente, los contratos que tienen por objeto la interventoria, gerencia de obra o de proyectos,
direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Dentro del presente proceso de seleccién, en ningln caso se tendra el precio como factor de
escogencia; sin embargo, cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la
necesidad de adquirir bienes y servicios accesorios a la misma, aunque la seleccién se hara con base
en el procedimiento de concurso de méritos, la evaluacién de las condiciones de calidad y precio de
aquellos se realizara de conformidad con los criterios de oferta méas favorable definido previamente.

Si el objeto contractual involucra servicios de consultoria y otras obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucion de proyectos que incluyen disefio y construccién de la obra, la
escogencia del contratista debera adelantarse mediante licitacion publica, seleccién abreviada o
contratacion directa, segun corresponda. En todo caso, el equipo de profesionales y expertos
propuestos debera ser aprobado por la entidad.

Cuando los servicios de consultoria sefialados en los requerimientos técnicos puedan desarrollarse con
diferentes enfoques o metodologias, se exigird la presentacién de una propuesta técnica detallada
(PTD). En estos casos solo procede la seleccién por el sistema de precalificacion con lista corta

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES
Y/O DOCUMENTO
SOPORTE
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7.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

Area que requiere
el bien o servicio.

Define la descripcion técnica detallada del objeto a contratar, con el estudio
previo en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato
que se pretenda suscribir, el cual debera contener los riesgos previsibles en
la contratacion y los requerimientos técnicos. Cuando sea necesario,

Estudios previos;
ficha técnica;
disefios o planos y
evaluaciones de pre

acompariarlo de los disefios o planos y evaluaciones de pre — y factibilidad, | y factibilidad.
el cual debe estar acorde con los Planes de Inversiéon, de Compras y de
Contratacion.
Tiene en cuenta el contenido minimo de los estudios y documentos previos:
0 La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion.
0 La descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones
esenciales, y la identificacion del contrato a celebrar.
0 Fundamentos juridicos que soportan la modalidad seleccion.
0 Analisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva
contratacion, asi como su monto y el de posibles costos asociado
al mismo. En el evento en que la contratacion sea a precios
unitarios, el presupuesto debera estar soportado en la estimacion
de aquellos.
0 La justificacion de los factores de seleccion que permita identificar
la oferta mas favorable.
0 El soporte que permita la tipificar, estimar y asignar los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio financiero del contrato.
0 El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
Area que requiere amparar  los  perjuicios de naturaleza contractual o
el bien o servicio extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o
del contrato, segun el caso, asi como la pertinencia de la division de
aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.
0 Ademas, los servicios de consultoria deben contener los
requerimientos técnicos en los que se sefialard cuando menos lo
siguiente:
a) Los objetivos, metas y alcance de los servicios requeridos.
b) La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los
resultados o productos esperados, los cuales podran consistir en
informes, diagnosticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segin el
objeto de la consultoria.
c) Elcronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.
d) El listado y ubicacion de la informacién disponible para ser
conocida por los proponentes, con el fin de facilitarles la preparacion
de sus propuestas, tales como estudios, informes
previos, analisis 0 documentos definitivos.
- La determinacién del tipo de propuesta que se exige en el proceso
de concurso de méritos.
- La indicacion de si la contratacién respectiva esta cobijada por
un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio
Area que requiere | Analizar las condiciones técnicas, econdmicas y legales necesarias.
el bien o servicio | Verificar que la propuesta sea arménica con el Plan de adquisiciones.
Oficio Solicitud
Area que requiere | Proyectar oficio para la firma del Ordenador del Gasto en donde se Certificado de
el bien o servicio | solicite a la Coordinacion Financiera y la expedicion del Disponibilidad
certificado de disponibilidad presupuestal. Presupuestal.
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Conforman, en un nimero plural, el Comité Asesor y Evaluador de que
Ordenador del | trata el Decreto 1082 de 2015, por servidores publicos o particulares | Acta Conformacion

5 | Gasto y Asesoria | contratados para el efecto, el cual debera: asesorar en las etapas del| del Comité Asesor y
Juridica proceso; elaborar el cronograma y evaluar las propuestas de manera| Evaluador.
objetiva, cifiéndose al pliego de condiciones.
En conjunto, elaboran el proyecto de pliego de condiciones, de conformidad
con los requisitos exigidos en el numeral 5° del articulo 24 de la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007 y lo previsto en el Decreto 1082 de 2015, en
el cual se detallaran
especialmente los siguientes aspectos:
0 La descripcién técnica y detallada del objeto a contratar, o los
Area que requiere requerimientos técnicos, segun sea el caso. Esta informacién se
el bien o servicio, presentara siempre en documento separado del pliego de
Asesoria Juridica, condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo
Comité Asesor y expresa reserva. Proyecto de Pliego
6 Evaluador 0 Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, | de Condiciones
términos, procedimientos y las demés reglas objetivas que
gobiernan la presentacion de las ofertas asi como la evaluacion y
ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del contrato.
0 Las razones y causas que generarian el rechazo de las
propuestas o la declaratoria de desierto del proceso.
0 Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma
de pago, garantias, y demas asuntos relativos al mismo.
0 Al proyecto de pliegos se anexard el proyecto de minuta del
contrato a celebrar y demas documentos que sean necesarios.
Convoca al Comité de Contratacién para poner en conocimiento y posterior | Aviso y Proyecto de
Asesoria Juridica, | aprobacion del proceso por el Ordenador del Gasto, el aviso y el proyecto | pliego de
7 Comité de | de pliego de condiciones que deberan ser publicados en el Portal de | condiciones.
Contratacion Contratacion Secop
Publica el proyecto de Pliego de Condiciones, los Estudios Previos y de
Conveniencia, los anexos técnicos en el portal de Contratacion SECOP, que | Aviso de
contenga la informacién necesaria para dar a conocer el proceso, esto es, | convocatoria, el
el objeto a contratar, la modalidad de seleccién que se utilizara, el| proyecto de Pliego
Asesoria Juridica | presupuesto oficial del contrato, y el lugar fisico o electrénico donde puede | de Condiciones, los
consultarse el proyecto de pliego de condiciones. Estudios Previos y
de  Conveniencia,
El Aviso de Convocatoria se publicara en el Portal de Contratacion | los anexos técnicos.
SECOP y en la Pagina web de la Entidad.
8
De ser el caso, se convocara a las MYPES o MIPYMES, segun sea el caso,
conforme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.
Publica en el portal de Contratacion SECOP, el proyecto de Pliego de
Condiciones, por lo menos con diez (10) dias habiles de antelacion a la fecha
del acto que ordena la apertura del proceso de seleccion. Las observaciones | Proyecto de Pliego
9 Asesoria Juridica | a los proyectos de Pliego de Condiciones podran ser presentadas dentro del | de Condiciones y
término anteriormente previsto y seran publicadas en el portal. Observaciones.
Hace una relacion de las observaciones y sugerencias allegadas al| Remisién de
10 | Asesoria Juridica | proyecto de pliego de condiciones, y las remite al Comité Asesor y Evaluador. | observaciones y
sugerencias.
Comité Asesor y | Analiza las observaciones y proyecta las respuestas, posteriormente las | Respuestas a las
11 | Evaluador envia a la persona encargada del Secop, quien realiza su publicacion en el | observaciones.

portal de Contratacion SECOP.
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Comité Asesor y
Evaluador, area
que requiere el

En conjunto, ajusta, si es el caso, el Proyecto de Pliego de Condiciones, de
conformidad con las respuestas dadas a las observaciones.

Pliego de
condiciones.

12 | bien o servicio,
Asesoria Juridica
o PROCEDIMIENTO DE PRECALIFICACION
Descripcion:

La precalificacion consiste en la conformacién de una lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de concurso de
méritos. La precalificacion que se haga para un sélo proceso de concurso de méritos se denominara lista corta. La que se
realice para varios concursos de méritos, determinados o determinables, se denominara lista multiusos.
Para proceder a precalificar e integrar la correspondiente lista limitada de oferentes, el Instituto aplicara el procedimientoo que
se sefiala en el Decreto 1082 de 2015 para la lista corta o para la lista multiusos. El procedimiento de precalificaciéon es anterior
e independiente de los procesos de concurso de méritos para los que se aplique.

Manifestaciéon de

Los interesados en conformar la lista expresaran su interés por escrito, interés  con la
dentro del término sefialado para ello en el aviso de convocatoria 'y documentacion que
acomparfiaran dicha manifestacion con la documentacion que soporte el soporte el
13 | Comité Asesor y | cumplimiento de los requisitos habilitantes del interesado. cumpli_miento de los
Evaluador Esta manifestacion es REQUISITO HABILITANTE para la presentacion de LZ%?;E;&ZS del
ofertas. interesado, o,
. . . . . Resolucion de
En caso de no presentarse manifestaciones de interés en el t€rmino | yaclaratoria de
previsto, se declarara desierto el proceso. desierta.
Verifica el cumplimiento de los requisitos habilitantes, y posteriormente valora
la informacion allegada con la expresion de interés a partir de los criterios
sefialados en el aviso de convocatoria publica, teniendo en cuenta los
intereses del Instituto y los fines de la contratacion.
Se conforma la lista corta con un namero plural de precalificados que no
podra exceder de seis (6) cuando se deba presentar una PTD, ni de diez
Comité Asesor y | (10) cuando se deba presentar una PTS. Lista corta con un
14 | Evaluador En caso de no lograr integrar la lista con al menos dos (2) interesados, el | namero plural de
Instituto revisard las condiciones establecidas y hara los ajustes que precalificados
considere necesarios en los criterios para su conformacion y dara paso a
una nueva convocatoria. En el evento en el que en esta segunda
oportunidad no se logre la conformacién de la lista y se presente un solo
interesado, podra llevarse a cabo el proceso, siempre que su oferta cumpla
con los requisitos minimos requeridos.
Comité Asesor y | Preparara el informe de lista corta que servir para adoptar la decisién que | Publicacion de la
15 | Evaluador la integre. La lista corta sera publicada en el SECOP y Pagina Web del | lista corta en el
Instituto. SECOP.
Asesoria Juridica | El Asesor Juridico proyecta la Resolucion por medio de la cual se ordena la | Resolucién de
16 apertura de la Licitacion Publica para la firma del Ordenador del Gasto apertura.
Publicacion de la
Direccion El Ordenador del Gasto firma la Resolucion de apertura, en Secretaria es | Resolucion de
General, numerada con el consecutivo y enviada a la Persona encargada de publicar, | apertura, Pliego de
17 | Secretaria, quien la publicara junto con el texto definitivo del Pliego de Condiciones y la | condiciones, minuta

Asesoria Juridica

minuta del contrato.

del contrato y fichas
técnicas de los
bienes o0 servicios
requeridos
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Asesoria Convoca al Comité de Contratacion para poner en conocimiento y posterior
Juridica, Comité | aprobacién del Ordenador del Gasto el pliego de condiciones y la resolucién
18 | de Contratacion de apertura del proceso, que deberan ser publicados en el Portal de
Comité Asesor y | Contratacion SECOP.
Evaluador
Publica el texto del Pliego de Condiciones en el portal de Contratacion Publicacion del
19 | Asesoria Juridica | SECOP, al momento de dar apertura al proceso de seleccion. texto del Pliego de
condiciones.
Comité Asesory | Analiza y responde las observaciones al pliego definitivo de condiciones
Evaluador, area presentadas por los posibles oferentes en la Audiencia de aclaraciones y en | Respuesta a las
que requiere el los diferentes medios; las respuestas se remitiran a la Asesoria Juridica, para | observaciones
20 | bhien o servicio, su publicacion en el portal de contratacién a la vista y en el SECOP.
Asesoria Juridica
Asesoria Convoca al Comité de Contratacion para poner en conocimiento y posterior | Acta
21 | Juridica, aprobacion del proceso por el Ordenador del Gasto, las modificaciones al | Comité
Comité de | Pliego de Condiciones. Contratacion
Contratacion
Comité Asesor y
Evaluador, area Proyecta las adendas que sean necesarias, las cuales se remitiran a la
que requiere el Asesoria Juridica, para que sean publicadas en el Portal de Contratacién | | Adendas
22 | bien o servicio, SECOP.
Asesoria Juridica
Realiza la invitacion a presentar propuestas a través de una carta que
contendra:
1. El nombre del IMDERTY.
23 | Comité Asesor y | 2.Lafecha, horay lugar limite para la presentacion de las propuestas. Invitacion
Evaluador 3. La indicacion del lugar fisico o electrénico donde se podran consultar el
pliego de condiciones y los estudios y documentos previos.
Los interesados presentaran, en dos sobres sellados, sus propuestas, de
acuerdo con los parametros sefialados en el pliego de condiciones. Uno de
24 los sobres contendra la oferta econdmica y el otro, la propuesta técnica y
demas documentacion exigida.
En el lugar, fecha y hora previstos en el Pliego de Condiciones, se surtira la
Audiencia de Cierre. A dicha audiencia asistiran el Area, o su delegado, que
Area que requiere| requiere el bien o servicio, el Asesor Juridico o su delegado, y el Asesor de| Publicacion
el bien o servicio,| Control Interno o su delegado, como verificador de la transparencia del| soporte fisico de Acta
25 | Asesoria Juridica,| Proceso. Se procedera a abrir las propuestas, dejando constancia de los|de  Audiencia de
Comité Asesor y|proponentes, la radicacion, los folios, el valor de su propuesta y la inclusion| Cierre
Evaluador del original de la garantia de seriedad de la oferta.
Dentro del plazo establecido en el Pliego de Condiciones, evalia las
propuestas de conformidad con los pardmetros sefialados en el Pliego de
26 | Comité Asesor y | Condiciones, asi mismo podra solicitar aclaraciones, explicaciones o | Evaluaciones de
Evaluador precisiones de las propuestas cuando las mismas no impliquen | propuestas
modificaciones esenciales a la propuesta.
El Comité Asesor y Evaluador elabora el consolidado en el que se
Comité Asesor y | determinan los proponentes habilitados y aquellos que requieren subsanar, | Consolidado de
27 | Evaluador, consolidado que sera publicado por la Asesoria Juridica en el portal de | evaluacion
Asesoria Juridica | contratacion SECOP.
El Comité Asesor y Evaluador analizara las observaciones y proyectara las
Comité Asesor y | respuestas, las cuales serdn puestas a consideraciéon del Comité de | Acta Comité
28 | Evaluador, Contratacion, junto con el informe de evaluaciéon final. EI Comité de | Contratacion
Comité de | Contratacion recomendara al Ordenador del Gasto la adjudicacién o

Contratacién

declaratoria de desierto del concurso de méritos.
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En el lugar, fecha y hora previstos en el pliego de condiciones se celebrara
la Audiencia Publica de adjudicacion, siempre que resultaren habilitados
uno o varios de los proponentes que presentaron oferta. La adjudicacién del
Area gue | proceso se hara mediante acto administrativo debidamente motivado,
requiere el bien o | proyectado por el Asesor Juridico, suscrito por el Ordenador del Gasto.
servicio, En la audiencia de adjudicacion se verificara la consistencia de la propuesta
Asesoria econdmica respecto de las actividades descritas en la propuesta técnica, | Resolucidn de
29 | Juridica, Comité | con el fin de efectuar las clarificaciones y ajustes que sean necesarios, de | Adjudicacion
Asesor ésta se levantara la correspondiente acta en la que se dejarad constancia de
Evaluador, las deliberaciones y decisiones que en desarrollo de la misma se hubieren
Asesoria de | producido, documento que sera publicado en el portal de Contratacion
Control Interno SECORP junto con la Resolucién de Adjudicacion.
En los casos de declaratoria de desierta del proceso, la Asesoria Juridica
proyectard para firma del Gerente el acto administrativo en el que se | Publicacion y
sefialaran, en forma expresa y detallada, las razones que han conducido a | soporte fisico de la
30 | Asesoria Juridica | esta decision, y el cual debera ser publicado en el Portal de Contratacion Resolucion de
Secop declaratoria de
Para estos casos se seguira el procedimiento establecido en la normatividad | desierta
vigente.
7.2. ETAPA CONTRACTUAL
Elabora el contrato dentro del término previsto en el Pliego de Condiciones.
31 | Asesoria Juridica | Cita al proponente adjudicatario para que suscriba el contrato dentro del | Contrato con firmas
plazo estipulado.
De no suscribirlo dentro del término, el Instituto podra hacer efectiva la
garantia de seriedad de la propuesta, a manera de sanciéon por
incumplimiento.
Firmado el contrato por las partes, el Asesor Juridico diligencia el formato | solicitud
Asesoria Juridica | u oficio para firma del Ordenador del Gasto solicitando al Subgerencia de Registro|
32 Financiera Y Administrativa, la expedicion del Certificado de Registro | Presupuestal
Presupuestal correspondiente.
La Asesoria Juridica requiere al proponente en el momento de la firma del | Documentos para
33 | Asesoria Juridica | contrato, para que allegue dentro del término establecido los documentos | la legalizacion
necesarios para la legalizacion del mismo. del contrato
Legalizado el Contrato, el Asesor Juridico informara al servidor publico
designado en el contrato, su nombramiento como supervisor Yy las | Oficio de
Asesoria Juridica | obligaciones que esto conlleva. Comunicacion que llevara incluida la | designacion del
34 informacion necesaria para llevar a cabo el inicio del contrato, anexando | supervisor ylo
fotocopia del Contrato, de los Certificados de Disponibilidad y Registro | interventor
Presupuestal.
soporte fisico del
Diligencia el Acta de inicio correspondiente y remite a la Asesoria Juridica | Acta de
35 | Supervisor y/o | quien incorporara en la respectiva carpeta. Inicio
Interventor
En desarrollo de las funciones de Supervision y/o Interventoria, el servidor
publico designado debera a llegar a la Asesoria Juridica ademas del acta
Supervisor ylo | de inicio, los documentos que se generen en desqrrollo de la ejecucioén del
Interventor, contrato; esto es, Certificaciones de Cumplimiento, Ordenes de Pago, Acta de [Dgcumentos
36 | Asesoria Juridica | Suspension, Acta de Reinicio, Actas parciales que se generen de la relacionados

ejecucion del contrato si a ello hubiere lugar, Acta de Recibo y Entrega,
Acta de terminacién o certificacion de ingreso a almacén si la naturaleza
del contrato la requiere y Acta de Liquidacion.

La Asesoria Juridica sera la encargada de acompafiar al Supervisor y/o
Interventor en el desarrollo y ejecucién del Contrato.

7.4. ETAPA POSTCONTRACTUAL
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Supervisor  y/o | Proyecta el Acta de Liquidacion del contrato que sera remitida a la Asesoria | Proyecto de Acta
Interventor, Juridica para el apoyo legal que ésta requiera y posterior firma del | Liquidacion
37 | Asesoria Ordenador del Gasto, conforme a la normatividad vigente.
Juridica,
Ordenador  del
Gasto
Asesoria Remite al Supervisor y/o Interventor el acta de liquidacién con los ajustes a Acta de
Juridica, gue haya lugar, quien la ajusta y cita al contratista para la suscripcion. Liquidacion
38 | Supervisor yl/o | Remite a la Asesoria Juridica para el reporte en los portales
Interventor correspondientes.
Supervisor  y/o | Si el Contratista no se presenta a la liquidacion previa natificacién o
Interventor, convocatoria que le haga el Instituto, o las partes no llegan a un acuerdo
Asesoria sobre el contenido, sera practicada directa y unilateralmente por la entidad y
Juridica, se adoptard por acto administrativo motivado susceptible del recurso de
Ordenador  del | reposicion. Dicho recurso sera estudiado por el Asesor Juridico, para la
39 | Gasto revisién, andlisis y firma del Ordenador del Gasto.
La liquidacion unilateral se efectuara dentro de los dos (2) meses siguientes
al vencimiento del plazo convenido por las partes.

En los anteriores procesos de seleccion objetiva de los diferentes contratista tienen como fundamentos el
cumplimientos de la Constitucion Nacional, las Leyes y sus Decretos Reglamentarios, es por ello que las normas
o directrices sefaladas en el presente manual que vayan en contrario a tal Disposiciones, no seran tenidas en
cuenta en los proceso de seleccion, de otra parte, todas los proceso de seleccion deberan contener sus
respectivos analisis del sector el cual deberd ser publicado en el Secop, de igual se indica que los medios
publicidad de todas las actuaciones son por intermedio del Secop y en la pagina Web del instituto.
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TITULO I
DISPOSICIONES FINALES

3.1 PUBLICACION:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO publicara el presente acto
administrativo, en el Portal de Contratacion SECOP y en la pagina web del Instituto

3.2 VIGENCIA 'Y DEROGATORIA:

El Presente Manual entra a regir a partir de la fecha de su expedicién y deroga en su totalidad el
Manual adoptado mediante la Resolucion No. 065 del 30 de Julio de 2014

Elaborado por Leon Pedro Cedefio Prado

Revisado por Profesional Control Interno

Aprobado por Gerente




