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1. OBJETIVO

[e]

El articulo 209 de la Constitucién Politica establece que la funcidn administrativa estd al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacién vy la desconcentracién de funciones. La gestién contractual del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi — IGAC se rige a los postulados y principios del precitado articulo 209 y a los
especificos del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Pudblica.

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 "Las Entidades Estatales deben contar con un manual
de contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos que para efecto senale Colombia
Compra Eficiente”.

En este procedimiento de contratacion se sefalan las funciones internas en esta materia, fijando
pardmetros de actuacidn que a su interior permitan identificar las responsabilidades que competen
a cada uno de los participantes de la gestion contractual y que como resultado se reflejen en
procesos de seleccidén tfransparentes y eficientes, determinando asi los trédmites y documentos
necesarios para iniciar los procesos de contratacién de egreso en el IGAC, de manera que se
garantice en su desarrollo el cumplimiento de lo previsto en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y
Decretos reglamentarios o demds normas que las adicionen, modifiquen o supriman. Para la
celebracion de contratos financiados por organismos internacionales se aplicardn las reglas
previstas en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos y contratistas en la Sede Central y las
Direcciones Territoriales involucrados en los procesos de contratacion. Inicia con las necesidades
de cada dependencia del Instituto y finaliza con la liquidacién y posterior archivo de la
documentacién contenida de los procesos de contratacién.

Este es una herramienta que permite a los operadores contractuales ejercer sus funciones conforme
la normatividad vigente, con el fin de evitar errores de cualquier naturaleza que le generen
acciones disciplinarias, penales o administrativas.

DEFINICIONES

Acuerdos Comerciales: Son fratados infernacionales vigentes celebrados por el Estado
Colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los
cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen
colombiano v (i) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contfrato celebrado entre uno o mds proveedores y Colombia
Comepra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
este.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el contratista en la cual se estfipula la fecha de
iniciacién para la ejecucién del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de
ejecucidn, si asi se pactd en el contrato.

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la entidad y el confratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que
impiden la ejecucién de este.

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos referentes a la
forma como el confratista enfrega al Instituto los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato
y la manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccidén o con observaciones.

Acto Administrativo de Adjudicacion: Es por medio del cual una vez agotada la etapa de
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evaluacién o de culminacién de la seleccion abreviada mediante la modalidad de subasta inversa
o menor cuantia, el IGAC manifiesta a través de un Acto Administrativo Motivado que el contrato
producto del proceso de seleccion, se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor
calificaciéon o haya presentado el menor precio. Cuando se frate de una licitacidon publica, la
adjudicacion se hard en audiencia puUblica.

°  Acto Administrativo de Apertura del Proceso: Acto de cardcter general y motivado que ordena la
apertura del proceso de seleccion bajo la modalidad de licitacién publica, seleccién abreviada o
concurso de méritos.

°  Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacién Directa: Cuando proceda el uso de la

modalidad de seleccidon de contratacion directa de conformidad al articulo 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto 1082 de 2015, el Instituto asi lo senalard en un acto administrativo que contendrd: 1. La
causal que invoca para contratar directamente; 2. El objeto del contrato.; 3. El presupuesto para la
contratacién y las condiciones que exigird al contratista. 4. El lugar en el cual los interesados pueden
consultar los estudios y documentos previos.
Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, y para los contratos de contratacién de empréstitos;
contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico con el Banco
de la Republica, y los contratos a los que se refiere el numeral 17 del articulo 65 y el articulo
2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015.

° Adendas:Es el documento por medio del cual el IGAC modifica los pliegos de condiciones

°  Adicién: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un confrato previo concepto del
supervisor o interventor con la autorizacién del respectivo ordenador del gasto.

° Adjudicaciéon: Acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de culminacién
de la seleccién abreviada mediante la modalidad de subasta inversa o menor cuantia, el Instituto
manifiesta a través de un acto administrativo motivado que el contrato producto del proceso de
seleccidn, se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor calificacién o haya
presentado el menor precio. Cuando se frate de una licitacién publica, la adjudicacién se hard en
audiencia publica.

°  Audiencia PUblica: Reunién publica dispuesta para la distribuciéon de riesgos, aclaracion de pliegos
y adjudicacién de un proceso licitatorio.

° Aviso de Convocatoria Publica: Anuncio que se difunde de manera generalizada y mediante el
cual se cita o llama a las personas interesadas en un proceso de contratacion para que concurran
al mismo, el cual se publicard de conformidad con las reglas sefaladas en el articulo 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de 2015.

° Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y servicios de comuin
utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempeno y calidad iguales o similares,
que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicién y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

° Carta de Intencién Es un acto unilateral del IGAC, que tiene como Unico objeto, el cumplimiento
de un requisito previo para que la Bolsa pueda publicar el aviso de convocatoria y llevar a cabo la
rueda de seleccidén de la sociedad comisionista que actuard por cuenta del Instituto, para la
celebracion de las operaciones requeridas por la misma.

° Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacién que estdn amparadas por un Acuerdo Marco de
Precios; y (c) la lista de los confratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

° Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el proceso de Gestidon
Financiera o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiaciéon
presupuestal disponible vy libre de afectacién para asumir compromisos con el fin de destinarla a la
seleccidn de un contratista en un proceso determinado, y cuya funcidn o propdsito es el de reservar
recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucidén de un
proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a
cabo.
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° Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista fransfiere a una persona natural o juridica
la obligacion de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto
solo procederd con previa autorizacion expresa y escrita del ordenador del gasto y el supervisor.

°  Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién PUblica creada por medio del
Decreto-Ley nUmero 4170 de 2011.

° Comité Evaluador: El Instituto puede designar un comité evaluador conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones
de interés para cada proceso de contrataciéon por licitacion, seleccidén abreviada y concurso de
méritos. El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cinéndose exclusivamente
a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El cardcter asesor del comité no lo exime de
la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual el IGAC no acoja
la recomendaciéon efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision. Los miembros del
comité evaluador estdn sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales. La verificacion y la evaluaciéon de las ofertas para la minima cuantia serd
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité
plural.

° Comprobante de Negociaciéon: Documento idéneo mediante el cual se deja constancia de las
operaciones realizadas a través de la Bolsa, suscrito por la Sociedad Comisionista de Bolsa SCB que
lo celebren y por un representante de la Bolsa, debidamente facultado para ello.

° Concurso de Méritos: Modalidad de seleccidén para la prestacién de servicios de consultoria de que
trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura de
conformidad al articulo 2.2.1.2.1.3.1., 2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25 Decreto 1082 de 2015.

° ContratoAcuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes: Cuando una
de las partes es una persona de derecho puUblico, estaremos frente a un contrato estatal, silas partes
son todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato interadministrativo.

° Conirato Estatal: Acto juridico bilateral generador de obligaciones, que celebran las entidades
mencionadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad (Articulo 32 Ley
80 de 1993). Se perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién, se
elevan a escrito y se tiene certificado de registro presupuestal.

°  Coniratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya oferta fue escogida por
cumplir son los requerimientos y ser la mds favorable para los fines que busca el IGAC.

° Contratacién Directa: Modalidad de seleccidn aplicable solamente en los casos previstos en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo 2, Seccidn 1, Subseccion 4 del Decreto
1082 de 2015.

° Contratacién de Egreso: Aquella donde se prevea o establezca salida de recursos en dinero del
presupuesto del Instituto.

° Declaracién Desierta de un proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no adjudicacién
del contrato ya sea porgue ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y
condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porgque no se presentaron
proponentes al proceso. Dicha declaraciéon solo procede por motivos o causas que impidan la
escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las
razones o motivos.

° Documentos del Proceso: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria;
(c) los pliegos de condiciones o la invitaciéon; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de
evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por el Instituto durante el Proceso
de Contratacion.

° Estudios Previos de Conveniencia y Oportunidad: Estardn conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones,
invitacién publica o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista
respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el Insfituto.
Deben permanecer a disposicidon del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacién.
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Ficha Técnica de Producto o Servicio: Es un documento que contiene la descripcion vy
caracteristicas del servicio o producto a adquirir y debe incluir: a) la clasificacién del bien o servicio
de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacién adicional requerida; c) la
unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los patrones de desempeno minimos.

Ficha Técnica de Negociacion: Documento que contiene el objeto, presupuesto, tipo de puja,
requisitos de cardcter técnico, juridico y financiero y demds condiciones de la negociacién a fravés
de la Bolsa Mercantil de Colombia.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.
Grandes Superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo
al detal y fienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

Informe de Evaluacién: Documento suscrito por los integrantes del comité evaluador en el que se
consigna el resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasidn de los procesos
de seleccién adelantados por la entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el supervisor
dan cuenta al ordenador del gasto sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del
contrato. Los informes sirven de medios de prueba para la imposicidon de sanciones al contratista,
en el evento en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones
dinerarias a cargo del contfratante.

Interventor o Supervisor: Se enfiende como el agente que confrola, vigila, supervisa o coordina la
ejecucion del contrato con el dnimo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando
hay dificultades, se fomen las medidas que sean perfinentes para requerir y sancionar a 1os
confratistas incumplidos.

Interventoria o Supervisidon: Gestion técnico-administrativa que cumple una persona natural o
juridica designada por autoridad competente consistente en controlar, revisar y verificar la
ejecucioén y cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades de los contratistas con base
en la oferta, en las normas, cldusulas del contfrato, pliego de condiciones, planos y demds
documentos que sirvieron de base para la celebracion del contrato.

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
Licitacion PUblica: Modalidad de seleccidn mediante la cual el Instituto formula pUblicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mds favorable. Este proceso se efectuard siempre, salvo que se presente
alguno de los casos previstos en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 v titulo |
capitulo | de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de 2015.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el fin
de establecer si se encuentran o no a pazy salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.
Teniendo en cuenta el Decreto 019 de 2012 los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion solo se liquidardn si las circunstancias del contrato lo ameritan vy si el
ordenador del gasto asi lo requiere.

MIPYMEEs: La micro, pequena y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

Oferta o Propuesta: Conjunto de informaciéon y datos suministrados por el proponente dentro de un
proceso de seleccion, mediante la cual promete dar, cumplir, hacer o ejecutar algo, teniendo en
cuenta el pliego de condiciones.

Plan Anual de Adquisiciones: Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento
de planeacién contractual que el Instituto debe diligenciar, publicar y actualizar en los términos del
Decreto 1082 de 2015.

Plazo de ejecucién: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en
el contrato, fuera del cual ello ya no serd posible; en todo caso, el plazo de ejecucion empezard a
contarse desde la fecha en que el ordenador del gasto da la orden de inicio, para el efecto, el
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contrato correspondiente sefalard la condicidn para iniciar la ejecucién contractual.

° Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la informacién y los elementos relacionados
en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. y 2.2.1.2.2.1.9 del
Decreto 1082 de 2015, de tal forma que se detallen los requerimientos para la presentacion de la
propuesta, los requisitos, objetivos de participacién, reglas de evaluacién, condiciones de costo y
calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacién, nulas de pleno derecho (estipulaciones que
hagan renunciar a futuras reclamaciones).

°  Principios en la Contratacién Estatal: La gestion contractual del IGAC conforme el articulo 209 de la
Constituciéon Politica y los articulos 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29 de la ley 80 de 1993, modificada
parcialmente por la ley 1150 de 2007, se rige entre otros por los siguientes principios Planeacion,
Debido Proceso, Moralidad, Publicidad, Seleccién Obijetiva, Transparencia, Responsabilidad,
Economia.

°  Proyecto de Pliego de Condiciones: Borrador del documento en el cual se consigna la informacioén
detallada sobre los requerimientos para la presentacién de la propuesta y demds elementos
relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

°  Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
el IGAC desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad vy
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacidon ambiental de las obras o
bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mds tarde.

°  Proponente: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o cualquier acuerdo
de voluntades con el Instituto y presenta de manera formal una propuesta al IGAC.

°  Prérroga: Documento mediante el cual se amplia el plazo de ejecucién de un contrato previo
concepto del supervisor o interventor con el visto bueno del respectivo ordenador del gasto.

° Publicidad: Principio de la contratacion Estatal que establece que por regla general la gestion
contractual es pUblica, excepto agquellos aspectos que por su naturaleza o condiciones especiales
estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicardn en el Portal Unico de
Contratacion, conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 y se garantiza a todos los
interesados el libre acceso a la informacidén generada en los procesos de seleccioén.

° Registro Presupuestal: Es la afectacién definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

° Resolucién de Apertura: Acto Administrativo que profiere el ordenador del gasto. En los
considerandos, se incluirdn las exigencias previas; por ser un acto de trdmite no tiene recursos, se
puede demandar en accién de nulidad.

° RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

° Seleccién Abreviada: Modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacidn o la cuantia o
destinacién del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual. Son causales de seleccion abreviada entre ofras, las siguientes:
Adquisicidon o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién. Conlleva la realizacién de Subasta Inversa (electrénica o presencial), menor cuantia y
bolsa de productos.

°  SECOPEs: El Sistema Electronico para la Contratacion PUblica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007.

° Sistema General de Riesgos Laborales: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el "Sistema General de
Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los frabajadores de los efectos de las enfermedades y
los accidentes que puedan ocurrirles con ocasidbn o como consecuencia del trabajo que
desarrollan (...)". De igual forma establece el articulo 13 ibidem, que en forma obligatoria deben
afiliarse al sistemal las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios
con entidades o instituciones publicas con una duracién superior a un mes y con precision de las
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situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

SMMLV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Subsanabilidad: Principio que seiala que en todo proceso de seleccidén de contratistas primard lo
sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podrd rechazarse una propuesta por la ausencia
de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el
contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por el Instituto
en el pliego de condiciones, conforme lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 5 de la ley
1150 de 2007 modificados por el articulo 5 de Ley 1882 de 2018.

Tales requisitos o documentos podrdn requerirse por el IGAC en condiciones de igualdad para todos
los proponentes hasta antes de la adjudicacién o del evento de la subasta, sin que tal previsidn
haga nugatorio el principio de subsanabilidad. Serd rechazada la oferta del proponente que dentro
del término previsto en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le haga el
Instituto para subsanarla.

En ningun caso el IGAC podrd senalar faxativamente los requisitos o documentos subsanables o no
subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso.

Transparencia: Principio de la Contratacién Estatal contenido en el articulo 24 de la ley 80 de 1993
subrogado por el articulo 2 de la ley 1150 de 2007. En virtud de este principio, la escogencia del
contratista se hard con arreglo a las modalidades de licitacidén publica, seleccién abreviada,
concurso de méritos y contratacién directa; los interesados tendrdn oportunidad de conocer y
confrovertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual se
establecerdn etapas que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y otorguen la
posibilidad de expresar observaciones y finalmente, las actuaciones de las autoridades serdn
publicas y los expedientes que las contengan estardn abiertos al publico, permitiendo en el caso
de licitacion el ejercicio del derecho de que trata el articulo 273 de la Constitucién Politica. Lo
anterior sin perjuicio de la confidencialidad que debe guardar el Comité Evaluador durante el
proceso de evaluacion, previo al traslado del informe pertinente, asi como sobre aquellos asuntos
o documentos que la ley, le impone el cardcter de reservados.

Usuario Interno: Es quien requiere la contratacion de bienes, servicio y obra publica.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden adelantar
la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de
contratacién. Es obligacién del Instituto convocarlas para adelantar el control social a cualquier
proceso de contratacién.

NORMATIVIDAD

Leyes

= Ley 1882 de 2018: “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacién publica en Colombia™.

» ley 1474 de 2011: "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestién publica”

= Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se infroducen medidas para la eficiencia y la
fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos PUblicos”.

* Ley80de 1993: “Porla cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”.

Decretos

= Decreto Ley 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.”

* Decreto Reglamentario 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”

Normas técnicas aplicables

Pagina 6 | 101 COPIA NO CONTROALDA



Cédigo: PC-GCO-01
.: CONTRATACION Version: 1

IGAC Vigente desde:
rSR e 30/09/2020

o

= NTC-ISO 92001

=  NTC-ISO 14001

Oftras

Asi mismo, este procedimiento y las actividades de Gestion Contractual que se adelanten, tendrdn
en cuenta como una buena prdctica en la gestion contractual, las diferentes reglamentaciones,
lineamientos, manuales, guias y documentos elaborados por la Agencia Nacional de Contratacion
PuUblica-Colombia Compra Eficiente ubicados en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-quias y la
normatividad publicada en su pdgina web www.colombiacompra.gov.co.

POLITICAS DE OPERACION.

5.1. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

El proceso de adquisicidon de bienes, obras y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas,
gue se surten en un orden logico y secuencial. La primera de ellas corresponde a la etapa
precontractual, en la que se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias para la
correcta planeacion del contrato, identificacidn de necesidades de la entidad, elaboracion de
andlisis, estudios previos y de sector necesarios para la celebracion del contrato, a través del cual
se materializa la colaboracion de los particulares o de las mismas entidades en la satisfaccion del
interés general.

La segunda etapa denominada etapa contractual estd delimitada por el plazo de ejecuciéon vy
comprende el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad
tendientes a lograr el cumplimiento del objeto contractual de cara a lograr la satisfaccion de las
necesidades previamente definidas.

La Ultima etapa es el periodo post contractual o etapa de liquidacion en la cual las partes, entidad
y confrafista, establecen, con fundamento en el desarrollo del contrato, las acreencias pendientes
a favor o en contra de cada uno. Cuando se trate de contratos con plazo de ejecucién diferido o
cuando sean de ejecucidn instantdnea y en estos se estipule la liquidacion, las partes tendrdn un
término en el cual podrdn acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y transacciones a
gue hubiere lugar en aras de poner fin a las diferencias que surjan con ocasién del contrato.

EI IGAC cuenta con un aplicativo de contrataciéon denominado “SICO", desde el cual es obligatorio
generar algunos de los documentos del proceso de contratacion en sus diferentes etapas, ya que
se constituye en una herramienta para la generacion de informes para la toma de decisiones, asi
como para los entes de conftrol.

5.2. ETAPA PRECONTRACTUAL

5.2.1.Procedimiento de Planeacion

Toda la gestion contractual del IGAC parte de un ejercicio obligatorio de planeaciéon que
pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contrataciéon y busca el
cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Este principio
consiste en que cada una de las etapas del proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios
estdn guiadas por los criterios de eficiencia, calidad, entrega oportuna de la informacién vy el
cumplimiento de los cronogramas o plazos previstos para su realizaciéon.

De oftro lado, pretende evitar que la seleccién de un confratista, la suscripcién de un contrato,
su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacién o de la arbitrariedad. La actividad
de planeacién parte por identificar, programar y ejecutar las actividades previstas en el Plan
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Anual de Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio
de planeacién, necesario para cada contratacion.

5.2.2.Procedimiento Plan Anual de Adquisiciones

Las dependencias ordenadoras del gasto en la sede central y las direcciones territoriales deben
elaborar y remitir cada ano al GIT de Gestidon Contractual, el plan anual de adqguisiciones, el
cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante la
siguiente vigencia, diligenciando el formato dispuesto por Colombia Compra Eficiente, para tal
fin. Se debe senalar la necesidad, el valor estimado del contrato, el fipo de recursos con cargo
a los cuales se pagard el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, y la
fecha aproximada en la cual se iniciard el Proceso de Contratacion.

El Grupo Interno de Gestion Contractual identifica los bienes, obras y servicios solicitados por las
dreas utilizando el clasificador de bienes y servicios de Naciones Unidas con el méximo nivel
posible de descripcion de ese clasificador, consolida y conforma el plan anual de adquisiciones
a nivel nacional y lo somete a la aprobacién del Director(a) General.

Una vez aprobado debe ser publicado en la pdgina web de la entidad y en el SECOP Il a mds
tardar el 31 de enero de cada ano.

El Grupo Interno de Gestion Contractual tendrd en cuenta los lineamientos para elaborar el Plan
Anual de Adquisiciones y las disposiciones contenidas en la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones que se encuentre vigente vy publicada en la pdgina
www.colombiacompra.gov.co

En caso de que por hechos sobrevinientes la contratacion no esté contemplada dentro del plan
anual de adquisiciones, el ordenador del gasto, los coordinadores y jefes de oficina, deben
solicitar por escrito debidamente justificado al Coordinador GIT Gestion Contractual/profesional
con funciones de abogado en las direcciones territoriales su modificacion, dentro de los cinco
(5) primeros dias hdbiles de cada mes. Vencido este término el funcionario deberd indicar vy
justificar las causas que le impidieron hacerlo dentro del término estipulado. El Coordinador GIT
Gestion Contractual/profesional con funciones de abogado en las direcciones territoriales
presentard la nueva modificacion para aprobacion del Ordenador del gasto.

El Plan Anual de Adqguisiciones no obliga al IGAC a efectuar los procesos de adquisicidon que en
él se enumeran.

El IGAC debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su
vigencia, en la formay la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

El IGAC debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para
incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el
presupuesto anual de adquisiciones. Las prérrogas y adiciones a contratos no deben ser
publicadas en el Plan Anual de Adqguisiciones, ya que éstas hacen parte de un proceso
contfractual ya celebrado.

Para el caso de las confrataciones de Banca Multilateral, las necesidades contractuales

deberdn estar incluidas en el Plan operativo anual y el plan Anual de Adqguisiciones de cada
proyecto.
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5.2.3.Pasos de los Procesos de Seleccion

La gestion contractual en el IGAC inicia con la solicitud de contratacién que realiza la
Dependencia al respectivo competente contractual, adjuntando los documentos y soportes.
Una vez ésta sea aprobada, el Grupo Interno de Gestidon Contractual, de conformidad con el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 iniciard el respectivo proceso de
seleccion que corresponda segun el objeto a contratar, a través de alguna de las siguientes
modalidades de seleccién de conftratistas: Licitacidén publica, Seleccién abreviada, Concurso
de méritos, Contratacion directa, Minima cuantia.

En esta etapa se busca la seleccidon objetiva de contratistas; comprende los trdmites de
planeacién, preparacion y realizacién del proceso, hasta la legalizacion de convenio o
contrato.

Antes de iniciar un proceso por acuerdo marco de precios, €s necesario asegurarse que el
ordenador del gasto tiene usuario habilitado. Si no lo tiene, se debe diligenciar el formulario de
inscripcidén en la pdgina www.colombiacompra.gov.co, en el término de tres dias hdbiles
contados a partir del diligenciamiento del formulario de inscripcidon Posteriormente, Colombia
Compra remite el enlace para la habilitacion de la contraseifa del usuario comprador y
ordenador. A través de este deben redlizarse las acciones pertinentes para finalizar el frédmite y
habilitar el usuario.

La dependencia solicitante deberd elaborar el andlisis necesario para conocer el sector relativo
al objeto del proceso de contrataciéon desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de andlisis de riesgo; y determinar los requisitos habilitantes, criterios
de evaluacion debidamente justificados y capacidad residual (para el caso de obras), de
acuerdo con el plan anual de adquisiciones con la orientaciéon del servidor publico de la
Coordinacién del GIT Gestion Contractual responsable del proceso o el profesional con
funciones de abogado en la Direcciones territoriales. Posteriormente mediante memorando de
tramitacion realizard la solicitud al Coordinador del Grupo Interno de Gestion Contractual para
que inicie el proceso contractual.

A la solicitud de contratacion se deberd adjuntar la siguiente documentacién en medio fisico y

magnético:

°  Documento de condiciones técnicas: Documento contentivo de los elementos técnicos que
hardn parte de los estudios previos de conveniencia y oportunidad del proceso de seleccidn,
este Ultimo documento serd consolidado por el servidor pUblico de la Coordinaciéon del
Grupo Interno de Gestidn Contractual al cual se le asigne el trédmite del proceso. El
documento de condiciones debe incluir la justificacion de la necesidad del contrato, el
objeto contractual, las obligaciones del contratista y ambientales de requerirse, el término
de ejecucién, el nombre del funcionario a quien se le va designar la supervisidon, las
especificaciones de cardcter técnico que debe cumplir el bien, obra o servicios a contratar
(Ejemplo: Medidas, materiales, funcionalidades, canfidades, enfre ofros), estudio de
mercado, andlisis del sector, los requisitos minimos habilitantes y los criterios de evaluacion,
en el caso de los procesos de seleccion para los cuales aplica, entre otros.

° Descripcion y justificacion de la necesidad: Definicidon y descripcion de la necesidad que el
IGAC pretende satisfacer con la contratacién, con el fin de justificar y soportar la inversiéon
de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion. En el mismo numerall
deberd sefnalarse la justificacién técnica, haciendo especial énfasis en los aspectos que
expliqguen de manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades
y complicaciones que se estdn presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de
no llevarse a cabo la contratacion. Dependiendo de la naturaleza del contrato debe
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obtenerse el estudio que sustente la contratacién, la enunciacién del proyecto o la
realizacién del diseno o predisefo, todos ellos actualizados y con su soporte respectivo.
Objeto y especificaciones técnicas detalladas: Es la forma en que la Administracion
establece el bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para satisfacer una
necesidad, el cual deberd definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en
cuenta la modalidad del contrato a celebrar. Colombia Compra Eficiente recomienda que
los objetos empiecen en un verbo infinitivo, como suministrar, hacer, entregar, realizar entre
otros. Para el efecto, es necesario identificar los propdsitos que se buscan con el proceso
contractual, sin incluir cantidades, fechas o lugares especificos. Se recomienda evitar
elaborar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato, su alcance o el proyecto
presupuestal.

Tipo de contrato: Senalar la tipologia del contrato a celebrar, de acuerdo con la
normatividad vigente (Ejemplo: Prestaciéon de servicios, arrendamiento, compraventa, entre
otros)

Clasificacion de bienes y servicios segun el sistema de codificaciéon de las Naciones Unidas
- UNSPSC: Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar segin el
sistema de codificacién de las Naciones Unidas - UNSPSC, de conformidad con el Plan Anual
de Adquisiciones.

Andlisis del Sector: Se debe realizar el andlisis para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacién, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de andlisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos
previos del proceso de contratacion. Para dicho andilisis, el IGAC tendrd en cuenta lo
establecido por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la
Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector. Este andlisis debe hacerse de forma previa
al establecimiento de los requisitos habilitantes.

Perfil del contratista: Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales
o de apoyo a la gestidn, debe incluirse una referencia a las caracteristicas del contratista
requerido en cuanto a su formacién académica y/o su experiencia, las cuales deberdn
corresponder con los perfiles definidos en la resolucidn de escala de honorarios que se
encuentre vigente.

Presupuesto oficial: Es necesario sefalar los rubros presupuestales que deberdn afectarse
para la contratacién, el valor estimado del contrato, junto con las variables utilizadas para
calcular el presupuesto. Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios,
se deberd incluir la forma cédmo fueron calculados. Cuanto se trate de Contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion deberd tenerse en cuenta la
Tabla de Escala de Honorarios de la Entidad vigente.

Garantias: Debe incluirse el andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, o la manifestacion
sobre la necesidad de exigir o no garantia Unica cuando el contrato sea celebrado bajo la
modalidad de contratacion directa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015. El Instituto es libre de exigir o no garantias en el
proceso de seleccidén de minima cuantia y en la adquisicidn en grandes superficies, segin
lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015.

Plazo de ejecucién del contrato a celebrar: Se debe especificar si el plazo corresponde a
meses, dias hdbiles o calendario. Para la determinacién del plazo, debe tenerse en cuenta
gue de acuerdo con el articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion,
aprobaciéon y ejecucidén del presupuesto debe hacerse de tal manera que solo se
programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccién, de acuerdo con lo estipulado
en el contrato dentro de cada vigencia fiscal

Lugar de ejecucion: Es el lugar geogrdfico o sede principal en el cual se habrdn de
desarrollar las obligaciones propias del contrato.
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°  Forma de pago del contrato: Si es un Unico pago o pagos parciales dependiendo del objeto
contractual celebrado y la condicién que debe cumplirse para poder efectuar el pago, sea
la prestacion de un servicio, la entrega un bien, o la elaboracion de algun producto.

°  Criterios de evaluacion: En cumplimiento del principio de seleccién objetiva del contratista,
se deberdn establecer los criterios que serdn objeto de evaluacién, los cuales permitirdn
concluir de manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el
ofrecimiento mds favorable para la entidad vy los fines que ella busca. Dichos criterios nho
podrdn determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los
principios y reglas previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado
por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se establecerdn los criterios de seleccidn
teniendo en cuenta el Manual elaborado por la Agencia Nacional de Contrataciéon
Colombia Compra Eficiente para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los
procesos de contratacion en forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del
contrato, es decir, que deberd atenderse a la relacién entre el contrato que se pretende
celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera vy
organizacional.

° Permisos y licencias que se requieran.

° Indicadores financieros: Que se establecen para cada proceso de seleccién, los cuales
deben ser coherentes con el andlisis del sector y atender en lo que corresponda la guia de
Colombia Compra Eficiente para ello. No serdn obligatorios para los procesos bajo la
modalidad de contratacién directa y serdn optativos para los procesos de minima cuantia,
cuando no hace el pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios.

° Supervisor del contrato: Para tal fin, el drea deberd determinar en las condiciones del
proceso el Funcionario que deberd realizar seguimiento al contrato, indicando su cédula y
cargo dentro del Instituto.

° Los demds requisitos especiales segUn el proceso de contratacion.

Para la seleccién de bienes y servicios en bolsa de productos, se debe tener en cuenta que de

acuerdo con lo consagrado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. de Decreto 1082 de 2015, el estudio de

conveniencia y oportunidad deberd contener:

a) El precio mdximo de la comisién que el IGAC pagard al comisionista que por cuenta de ella
adquirird los bienes y/o servicios a través de bolsa.

b) El precio mdximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a tfravés de la bolsa.

c) Las obligaciones del comisionista comprador y del comitente vendedor.

d) La forma de pago del comisionista comprador y del comitente vendedor.

e) Las garantias solicitadas al comisionista comprador y del comitente vendedor.

f) Readlice el andlisis del riesgo en las tablas dispuestas para el mismo

Es importante anotar que, en la contratacion directa, el andlisis del sector debe incluir ademds
del objeto del proceso de contratacidn, las condiciones del contfrato, especialmente los plazos
y formas de entrega y de pago. El andlisis del sector debe permitir al Instituto sustentar su decisidon
de hacer una contratacion directa y la eleccidon del proveedor. Asi mismo debe dar cuenta del
cumplimiento de los criterios de eficiencia, eficacia y economia.

El IGAC debe consignar en los documentos del proceso, bien sea en los estudios previos o en la
informacion soporte de estos, los aspectos de que trata el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082
de 2015. En un contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, el
andlisis del sector debe incluir la idoneidad y experiencia que lleva a la entidad a contratar a la
persona natural o juridica para el desarrollo del objeto contractual.

En los procesos de contratacion de minima cuantia el alcance del andlisis de sector debe
corresponder al valor del proceso de contratacién, a la naturaleza del objeto a contratar y al
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fipo de contrato. En estos casos, es necesario revisar las condiciones particulares de otros
procesos de contratacidon similares, acopiar informacién suficiente de precios, calidad,
condiciones y plazos de entrega con otros clientes del proveedor publicos y/o privados, solicitar
informacion a los proveedores y plasmar tal informacién en los documentos del proceso,
siempre con el propdsito de que la decision de negocio sea adecuada y garantice la
satisfaccién de la necesidad del IGAC, cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia vy
economia y buscando promover la competencia.

De igual forma, junto con el andlisis del sector se deben aportar los soportes con los cuales se
establecié el presupuesto oficial. Se deben adjuntar las invitaciones a coftizar que la
dependencia solicitante haya enviado, para efectos de establecer el presupuesto oficial del
proceso de seleccidn. Las invitaciones a cotizar deben contener los requerimientos técnicos
minimos del objeto a contratar en igualdad de condiciones para todos los posibles cotizantes
de manera clara y precisa.

El presupuesto oficial debe establecerse con fundamento en el método que se haya
determinado utilizar para comparar las cotizaciones; se debe remitir invitacion al mayor nUmero
de proveedores del bien, servicio u obra a confratar para garantizar un éptimo andlisis del
sector.

En caso de que la dependencia solicitante no logre obtener el nUmero de cotizaciones
suficientes que permitan establecer las condiciones de mercado, serd necesario adjuntar las
constancias con las cuales se evidencie la invitacion efectuada vy si es posible la respuesta
negativa por parte del invitado a cotizar.

Las invitaciones a cotizar pueden ser remitidas via correo electrénico o enfregadas
directamente en el establecimiento de comercio del proveedor del bien, servicio u obra, para
el efecto, el usuario interno debe dejar evidencia del envio y recibo por parte de la persona
natural o juridica a la cual se haya hecho extensiva dicha invitacion.

Una vez recibidos los anteriores documentos, la Coordinacion del Grupo Interno de Gestién
Contractual procede arevisarlos y realiza de ser posible, o solicita al dreq, los ajustes necesarios
de acuerdo con la normatividad vigente en materia contractual. Posteriormente se determina
el proceso de seleccidon que se debe llevar a cabo de acuerdo con los pardmetros indicados
en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, asi como las normas que lo modifiquen o adicionen.

En caso de requerirse ajustes a los documentos del proceso, el servidor publico designado para
adelantar el proceso del Grupo Interno de Gestién Contractual convocard a una mesa de
frabajo donde junto con el drea encargada definirdn los ajustes a realizar. En caso de que el
drea requiera de otros factores para realizar los ajustes correspondientes, se realizard la
respectiva devolucion del documento.

Para determinar el proceso de seleccidn que debe seguirse se debe tener en cuenta
principalmente el objeto del contrato y su cuantia.

Es necesario determinar, tipificar y asignar los riesgos que puedan afectar tanto el éxito del
proceso de contratacion, la ecuacidn econdmica del contrato, o la ejecucidn de las
prestaciones contractuales, de acuerdo con los insumos técnicos o estudios previos. Para un
buen entendimiento de los riesgos y de la manera cémo deben ser analizados en cada proceso
confractual, es conveniente analizar el documento CONPES 3714 de 2011 el cual puede ser
consultado en el siguiente enlace:
http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/conpes3714.pdf.
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De igual forma, puede consultarse el Manual para la Identificacién de Riesgos expedido por
Colombia Compra Eficiente previsto en el siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce circulares/20131210circular8m
anejoderiesg 0s.pdf

Asi como la matriz elaborada por la misma entidad en el enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/matriz_riesgos.do
C

En el caso de la minima cuantia se deberdn elaborar los estudios previos de acuerdo con lo
reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015.

El aviso de convocatoria debe ser proyectado para la revision y visto bueno del Coordinador
del Grupo Interno de Gestion Contractual, el cual una vez esté firmado por el ordenador del
gasto se publicard en la pdgina del SECOP Il y en la pdgina Web del IGAC.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccidn de minima
cuantia, contrataciéon directa y seleccidén abreviada de acuerdo marco de precios, no es
necesaria la expedicién y publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP |l, puesto que
fienen procedimientos especiales indicados en la normatividad vigente.

En las modalidades de seleccidn en las cuales sea necesario expedir pliegos de condiciones se
debe ftener en cuenta que los mismos deben contener los requisitos indicados en el Decreto
1082 de 2015.

El servidor publico designado debe proyectar el pliego de condiciones el cual debe tener el
visto bueno del Coordinador GIT Gestidn Contractual/profesional con funciones de abogado
en las direcciones, para su publicacién en la pagina del SECORP II.

La Coordinacién del GIT de Gestidn Contractual a través del servidor publico responsable del
proceso estd obligado a publicar cada uno de los documentos generados en la plataforma
transaccional SECOP |, para que los interesados en el proceso de confrataciéon puedan
presentar observaciones, o solicitar aclaraciones en el término previsto para el efecto en el
articulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015.

El periodo de observaciones al proyecto de pliegos de condiciones es el indicado en la
normatividad vigente para cada modalidad.

El servidor pUblico del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual debe remitir mediante
correo electrénico al drea que solicitd el proceso de contratacidén las observaciones
relacionadas con los aspectos técnicos, al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestidn
Financiera las que le correspondan con el fin de que las respondan, y contestar las que sean de
su competencia, para revision del Coordinador GIT Gestién Contractual.

En el correo de remision se otorgard un término mdaximo que serd de obligatorio cumplimiento
para el envio de las respuestas. Una vez el drea solicitante del proceso y el Coordinador GIT
Gestion Financiera respondan mediante memorando las observaciones, el servidor publico del
GIT Gestion Contractual responsable del proceso, deberd consolidar las observaciones vy las
respuestas a las mismas en un documento que deberd ser publicado en la plataforma
transaccional SECORP II.
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Posteriormente y siguiendo el cronograma de la plataforma SECOP |l, publicard el pliego de
condiciones y el acto de apertura, que deberd contener lo indicado por la normatividad
vigente y estar suscrito por el ordenador del gasto.

El IGAC puede modificar los pliegos de condiciones, Unicamente a través de adendas
expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas, de acuerdo con lo indicado
en el cronograma, las cuales deben ser publicadas en dias hdbiles, es decir entre las 7:00 a. m.
y las 7:00 p. m., a mds tardar el dia hdbil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas,
y teniendo en cuenta la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacién publica, pues
de conformidad con la ley la publicaciéon debe hacerse con tres (3) dias de anticipacion.

En esta etapa de seleccion de contratistas tiene lugar la audiencia de asignacion de riesgos
(licitacién publica) y la oportunidad de absolver las consultas de los interesados y hacer las
modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los documentos del proceso, todo a fravés
de la plataforma SECORP Il

Una vezrecibidas las ofertas, a través de la plataforma SECOP |I, se gestionard y otorgard acceso
a la plataforma del SECOP Il al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Financiera
o la persona que se designe para realizar la verificacién financiera, y al comité evaluador
designado por el Ordenador del Gasto, para que puedan consultar las ofertas, el pliego, las
adendas vy las respuestas a las observaciones, con el fin de que se redlice la evaluacién
correspondiente.

El responsable del proceso en el Grupo Interno de Gestidn Contractual y deberd realizar el
estudio juridico de las ofertas allegadas.

La evaluacion de las ofertas se realiza de acuerdo con la modalidad de seleccidn vy siguiendo
lo indicado en los pliegos de condiciones definitivos y en las adendas.

El informe de verificacion de requisitos habilitantes y/o evaluacion se debe publicar en la
plataforma SECOP II, teniendo en cuenta el cronograma previsto para tal fin y durante el término
previsto en la normatividad vigente se recibirdn observaciones al mismo y subsanaciones de
requisitos.

Una vez se cuente con el resultado final de la evaluacion, el comité evaluador formulard
recomendacién de adjudicacion al ordenador del gasto, la cual deberdn registrar en el mismo
informe final de evaluacion. Si el ordenador acata la recomendaciéon del comité, se realizard la
adjudicacion de acuerdo con esta recomendacién, en caso contrario, el ordenador podrd
apartarse de la misma.

El acto o resolucién de adjudicacion debe ser proyectado por el responsable del Grupo Interno
de Gestidn Contractual y debe contener lo indicado en la normatividad vigente, de acuerdo
con el proceso de seleccién llevado a cabo, el cual debe ser publicado en el SECOP |I. Este
acto deberd ser suscrito por el ordenador del gasto que corresponda.

En cuanto a los procesos de Subasta Inversa, si existiere alguna falla técnica o indisponibilidad
de la plataforma para llevar a cabo el evento de manera electrdnica, o para llevar a cabo la
contratacién respecto de cualquier otra modalidad, la Entidad adoptard los lineamientos que
para el efecto fije Colombia Compra Eficiente.
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5.3. ETAPA CONTRACTUAL

Una vez seleccionado el contratista se celebra el confrato el cual se perfecciona con el
consentimiento de las partes y al ser elevado a escrito (Plataforma Secop Il). Luego, El Instituto debe
realizar el registro presupuestal, asi como exigir y verificar que las garantias cumplan con lo
requerido a fin de iniciar su ejecuciéon. La Coordinacién del Grupo Interno de Gestién Contractual
verifica el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y ejecucion, y envia mediante correo
electréonico al supervisor del contrato el enlace donde puede consultarse toda la informacién y
documentos del contrato.

Para garantizar la correcta ejecucion del contrato y el manejo adecuado de los riesgos es
necesaria la participacién de quien identificd la necesidad que pretende ser satisfecha con el
contrato. El seguimiento y la vigilancia la realiza el supervisor o el interventor, con la participacion
del equipo que solicitd el contrato y que recibe la prestacidon del bien o servicio.

El expediente contractual correspondiente reposard en el archivo del Grupo Interno de Gestidn
Contractual.

Para efectos del archivo y gestion documental en los trdmites contractuales, se dard estricto
cumplimiento a lo normado en la Ley 594 de 2000, o norma que la modifique o sustituya, asi mismo
se dard aplicaciéon a la Circular No. 21 del 22 de febrero de 2017 de Colombia Compra Eficiente
gue indica la creacion de expedientes electréonicos en la plataforma, la cual aclara que si la
entidad produce documentos en fisico debe conservarlos, el tiempo que indiquen sus tablas de
retencion documental.

La Ley 80 de 1993 establece la posibilidad de que la entidad publica entregue anticipos o pague
anticipadamente a los contratistas en el pardgrafo del articulo 40. Al efecto, se recuerda que el
dinero entregado a titulo de anticipo es un recurso publico, mientras que aquel entfregado como
pago anticipado entra al patrimonio del contratista. Cuando se contemple la figura del anticipo o
del pago anticipado, serd obligatoria la exigencia de las garantias de buen manejo y correcta
inversion del anticipo o garantia de pago anticipado, respectivamente, con la suficiencia sefialada
en el Decreto 1082 de 2015.

Para los contratos en cuya forma de pago vaya implicito un anticipo previsto por la ley, el contratista
debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio autébnomo, con una
sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual el IGAC
debe entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por el IGAC a fitulo de anticipo entran a conformar al patrimonio
auténomo, pero no pierden su condicidén de pUblicos, simplemente su administracién estd a cargo
de la entidad fiduciaria.

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones
que reciba del contratista, previa autorizacién del Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales
pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de inversién del anficipo.

En esta etapa resulta de frascendental importancia la actividad del supervisor o interventor quien
da fe del cumplimiento de las obligaciones contractuales y fiene la potestad de requerir al
contratista cuando advierta un riesgo en la ejecucion contractual. En este sentido debe atender
los lineamientos establecidos en el procedimiento de supervision e interventoria previsto en el
Instituto.
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5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL
5.4.1.Terminaciéon del Contrato
La etapa final de la contratacién inicia a partir de la finalizacion del periodo de ejecucién
contfractual entendido como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del confratista.

Es importante formalizar la terminacién de cada contrato, su registro completo en el sistema
SECOP I, integrar cronolégicamente todos los documentos contractuales en forma virtual y
documental, para luego iniciar el tfrdmite de liquidacion bilateral o unilateral para los contratos
gue lo requieren.

En esta etapa es recomendable comprobar constantemente la vigencia de las pdlizas que
garantizan el cumplimiento de los contratos de la entidad después de su ejecucién, en
particular aquellas que amparan obligaciones postcontractuales tales como la estabilidad,
buen funcionamiento de bienes, idoneidad de estudios y servicios, entre otras.

En los contratos de ejecucion instantdnea o cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por
definicion legal no es obligatoria la liquidacion, sin embargo, en aquellos casos en los cuales la
Entidad, prevea situaciones complejas que ameriten pactar la liquidacion lo puede hacer, en
cuyo caso deberd darse el tratamiento de los contratos de ejecucién prolongada.

En aquellos contratos de tracto sucesivo o en aquellos en los que se haya estipulado la
liguidacién, las partes cuentan con una etapa legal, derivada de la ley, o convencional,
derivada de los contratos en la cual, como se advirtid, pueden hacerse los ajustes, aclaraciones,
revisiones, transacciones y/o conciliaciones para ponerle fin a las diferencias o dificultades
encontradas en la fase contractual.

5.4.2.Liguidacién de los Contratos

El marco normativo general de la liquidaciéon de los contratos estatales estd previsto en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. La
liguidacion de los contratos se hard conforme a lo preceptuado en el articulo 11 de la Ley 1150
de 2007.

Vencido el plazo de ejecucion del contrato el interventor o supervisor proyectard la liquidacion
del contrato; para el efecto, deberd elaborar el INFORME FINAL SOBRE LA EJECUCION DEL
CONTRATO i asi se pactd en el contfrato, en el cual se consignard lo siguiente: Balance de
ejecucion el contrato, en el cual se discriminen el valor total, los valores cancelados y el saldo
del contrato, cuando sea el caso y la calificacién al contratista respecto del cumplimiento de
las obligaciones del contrato, referente a su calidad, seriedad y cumplimiento.

El acta de liguidacién debe contener entre otros, un pronunciamiento frente al cumplimiento
del objeto, una relacién de modificaciones o adiciones acordadas u ordenadas, una relaciéon
de multas y demds sanciones impuestas al contratista, el comportamiento de la ecuacién
financiera del contrato, concepto, monto y caracteristicas de los ajustes, revisiones, mayores
cantidades y adiciones. Asi mismo, debe incluir los acuerdos, conciliaciones, compensaciones
y transacciones, la existencia de saldos a favor o en contra de las partes si los hubiere,
constancia de las prérrogas y aprobacién de las garantias. Finalmente debe seialar que las
partes se encuentran a paz y salvo por la ejecucién vy liquidaciéon del contrato y especificar las
obligaciones que se deban cumplir con posterioridad a la liquidacién del contrato.
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Para la liguidacién se exigird al contratista la extension o ampliacién, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado,
a la provisién de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a
la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincién del contrato.

El término para liquidar el contrato de manera bilateral es el pactado por las partes y si no existe
estipulacién contractual serd de 4 meses contados a partir de la terminacién del plazo de
ejecucion, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

La liquidacion bilateral es aquella que se realiza por los confratantes de mutuo acuerdo en la
cual se hace un balance de la ejecucion contractual con fundamento en la relacion de los
hechos y actos confractuales. Es posible que las partes liquiden ciertas obligaciones de mutuo
acuerdo y que subsista controversia frente a otras. En este caso las partes pueden manifestar su
desacuerdo dejando constancia de la salvedad en el acta de liquidacion bilateral del contrato.
En este documento debe constar en forma detallada y completa la obligacién que se excluye
del acuerdo de liquidacion.

La salvedad permite a la parte inconforme, promover con éxito la correspondiente accion
judicial para que sea el juez quien se pronuncie sobre el aspecto no conciliado. Asi, si el
contratista o la administracién suscriben el acta con anotaciones que exceptian aspectos de
los alli contenidos, se estard en presencia de una liquidacion parcial del contrato y los puntos
salvados podrdn discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos alternativos de
solucién de conflictos.

La liguidaciéon unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la
liguidacién del contrato, cuando se logra un acuerdo parcial o cuando éste no atendid las
invitaciones que por escrito el IGAC le formuld para liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento
el IGAC lo liguidard mediante resolucidn motivada susceptible del recurso de reposicién, en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Para
llevar a cabo la liquidacion unilateral, la Entidad cuenta con un plazo de hasta dos aios,
contados a partir del vencimiento del plazo para llevar a cabo la liuidacién de manera
bilateral, y en todo caso, podrd liquidarlo de comUn acuerdo también durante este plazo.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015 vencidos los términos de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del
cierre del expediente del Proceso de Contratacién.

5.5. SUPERVISION E INTERVENTORIA

5.5.1.Generalidades

De acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, la supervision e interventoria contractual
envuelve el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones a cargo del confratista desde el
punto de vista técnico, juridico y financiero. Existen diferencias entre la supervision y la
interventoria, la primera consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable
y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, la cual debe ser ejercida por un
funcionario del IGAC cuando no se requieran conocimientos especializados.

La interventoria es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza una
persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato supone
un conocimiento especializado en la materia, o cuando su complejidad o extensién lo
justifiguen. No obstante, cuando se encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
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principal, se podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

La contfratacién de la interventoria se debe realizar por la modalidad de seleccidon de concurso
de méritos. Por regla general, no serdn concurrentes en relacién con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria.

Todo lo relativo a la supervisidn e interventoria del IGAC se encuentra determinado en el
procedimiento de supervisidn e interventoria vigente.

5.5.2.Responsabilidad en el Procedimiento Conminatorio y Sancionatorio

Es obligacién del supervisor o interventor requerir por escrito al contratista para que cumpla
con las obligaciones en los términos y condiciones pactadas con copia al ordenador del gasto
y al garante. Cuando los requerimientos no sean atendidos a satisfaccién u oportunamente,
el supervisor oficiard al ordenador del gasto para que este a su vez ordene el inicio del proceso
sancionatorio, dispuesto en el articulo 86 la Ley 1474 de 2011

5.5.3.Comunicacién con los Oferentes o Conftratistas
EL IGAC recibird toda comunicacién de los oferentes y/o contratistas, relativa a la gestion

contractual a través de la plataforma SECOP Il y excepcionalmente mediante el correo
electrénico contratacion@igac.gov.co

Toda solicitud debe estar debidamente identificada con el nUmero y nombre del proceso de
seleccién, dirigida al Grupo Interno de Gestién Contractual quien canalizard cualquier tipo de
comunicacién entre los proponentes y la entidad, ya sean de cardcter técnico, financiero o
juridico.

Las solicitudes presentadas por los oferentes serdn respondidas mediante la publicacidon de los
documentos de respuesta en el SECOP |l cuando sea pertinente o mediante comunicacidn
escrita remitida por correo electréonico, segin la informacion disponible del interesado o a través
de la plataforma transaccional.

Cuando se trate documentos solicitados para la aclaracidn o subsanacidén de requisitos
habilitantes de la propuesta, el oferente deberd remitirlos, a través de la plataforma SECORP I,
exclusivamente, acompanados de los soportes respectivos y en la fecha indicada.

La comunicacién entre contratistas y el IGAC se desarrollard a través de los supervisores o
interventores, quienes tienen la responsabilidad del seguimiento al cumplimiento del contrato.
Los supervisores atenderdn las comunicaciones, solicitudes, y/o reclamaciones elevadas por los
confratistas dentro de un plazo razonable.

Los supervisores deberdn mantener informada a la Coordinaciéon del Grupo Interno de Gestidn
Contractual y al ordenador del gasto, de los hechos o circunstancias que puedan poner en
riesgo el cumplimiento del contrato o de aquellos que puedan constituir actos de corrupcién.

5.5.4. Proceso de Gestion Financiera

La Gestidon Contractual requiere de las actividades propias del Grupo Interno de Gestidn
Financiera. La planeacién para la prestacion de bienes o servicios estd estrechamente ligada a
las definiciones presupuestales, de disponibilidad de caja y de oportunidad y forma de pago. Es
necesaria la disponibilidad de presupuesto para obligarse, la disponibilidad de caja para hacer
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los pagos derivados de las condiciones acordadas y el pago propiamente dicho de las
obligaciones contractuales. Adicionalmente, la normativa aplicable al presupuesto publico
exige la expedicion del registro presupuestal y el trdmite de vigencias futuras cuando se requiera
previo cumplimiento de lo previsto en la Ley 819 de 2003. Los procedimientos del proceso de
gestién financiera que sirven al proceso de Gestidon Contractual son: (a) gestidn presupuestal;
(b) gestion contable; y (c) gestion de tesoreria.

La elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones recibe como insumo la disponibilidad
presupuestal del IGAC en un ano determinado. En la etapa de planeacidn, el responsable de
estructurar la provision debe asegurar la disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual
se planea hacer los pagos, bien sea el certificado de disponibilidad presupuestal o las vigencias
fiscales futuras. Una vez se suscribe el contrato se debe realizar el registro presupuestal de la
obligacién. El supervisor en la ejecucién del contrato debe verificar que exista la disponibilidad
de caja para pagar las obligaciones derivadas del contrato de forma oportuna. Una vez
vencido el plazo del contrato o liquidado cuando esto es requerido, el supervisor del contrato
debe asegurar que los recursos no utilizados y destinados a un abastecimiento sean liberados y
disponibles para otras necesidades.

. BUENAS PRACTICAS EN LA CONTRATACION PUBLICA

En todos los procesos de seleccidon se deberdn seguir los lineamientos establecidos para cada
modalidad y en los documentos precontractuales se deberdn indicar los requisitos objetivos que
habrdn de cumplir los futuros contratistas de la Entidad.

El Instituto dispondrd lo necesario para que en los procesos de contratacion se deje evidencia
documental de todas las actuaciones y decisiones que ocurran dentro del mismo, en el
expediente electronico de la plataforma transaccional SECOP II.

La estructuracion formal, de los documentos que hacen parte de los procesos de seleccion se
realizard en forma conjunta entre la Coordinacién del Grupo Interno de Gestion Contractual y
la dependencia interesada que requiere la contratacién.

Todos los tframites contractuales se realizardn, a través de la plataforma SECOP I

Los supervisores realizardn reuniones periddicas con el contratista a fin de lograr una
comunicacion directa y permanente que pueda evidenciar los avances vy las eventualidades
que puedan surgir durante la ejecucién contractual.

Para que el proceso de gestion contractual tenga una retroalimentacién permanente, es
importante que los funcionarios encargados de los procesos de contratacion en las diferentes
dependencias usuarias asistan a las capacitaciones programadas por el Grupo Inferno de
Gestion Contractual, con el objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos bdsicos
necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir durante la elaboracion de los estudios
previos.

Es importante convocar a los responsables del Proceso de Contratacién a través del correo
electronico institucional y/o agenda electrénica para que se reserve el tiempo que el Proceso
de Contratacién requiere de acuerdo con el Cronograma.

Se recomienda identificar las fortalezas y debilidades en la ejecucién de los Procesos de
Contratacién para la planeacion y mejora de futuros procesos.

Se debe propender por la realizacién de liquidaciones bilaterales, de comuUn acuerdo entre las
partes. Lo anterior dado que la liquidacién es el corte de cuentas y el balance de ejecucién y
financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos respecto del
contrato; en caso de existir controversias

Para el proceso de Gestion Contractual se definieron modelos, procedimientos, indicadores,
riesgos y demds documentos adoptados en el Sistema Integrado de Gestidn.

Finalmente, es importante llevar a cabo capacitaciones periddicas a los intervinientes en el
proceso de adquisicibn de bienes y servicios, en las que se establezcan directrices y
recomendaciones para la efectiva Gestién Contractual, sin olvidar que el proceso contractual
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es un proceso reglado y objetivo, que se cine estrictamente a lo regulado en la Ley sin que sobre
el mismo puedan pesar consideraciones subjefivas del operador confractual en cualquier
etapa del proceso; en consecuencia, tanto los documentos del Proceso como las actividades
y comunicaciones del mismo se regirdn por lo que establezca la Ley para cada uno de ellos.

5.7. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En desarrollo de la Gestidn Contractual, la entidad, a través de diferentes documentos del proceso
de seleccion, tales como pliegos de condiciones y actos administrativos de apertura, convoca
pUblicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la
etapa precontractual, confractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de
estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen las
recomendaciones escritfas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la
probidad en la actuacion de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas
durante el proceso de seleccion.

6. DESARROLLO

6.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO
Ordenador del gasto | Andlisis del | No olvide consultar la guia
solicitante  de la | Sector. expedida por Colombia
contratacién Compra Eficiente.

N° ACTIVIDAD PUNTOS DE CONTROL

1. Realizar el
estudio  del
sector.

Elabora una solicitud
homogénea para ser
remitida a tfodos  los
proveedores del bien, obra o
servicio a adquirir  en
igualdad de condiciones.
Revisa que su necesidad se
encuentra incluida en el
plan anual de adquisiciones
y que el valor programado
corresponda al resultado del
estudio del sector.

2. Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador del gasto | Certificado de | El valor del CDP debe ser
certificado valor que arroje el andlisis del | solicitante de la | Disponibilidad igual o mayor al resultado
de sector. El valor del | contratacién Presupuestal que arroje el andlisis del
disponibilida | Certificado de sector.

d Disponibilidad Presupuestal
presupuestal. | debe respaldar la
contratacién, incluyendo el
IVA, segun corresponda y el
gravamen a las
fransacciones financieras.

Ordenador del gasto | Documento No olvide remitir el digital al
solicitante de la | que contiene | correo electronico
contratacion las confratacion@igac.gov.co.
condiciones
de

contratacién.

3. Realizar el Realiza documento que
documento debe contener: objeto,
que justificacion de la
con‘reﬁgo las necesidad, las
condiciones especificaciones  técnicas
de . del bien, servicio u obra
confratacion publica, la justificacion y
ponderacién de los criterios
de evaluacioén, el plazo, el
valor del contrato,
obligaciones del contratista,
supervisor del confrato,
requisitos juridicos,
financieros y técnicos
especiales para la
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO
O REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

adquisicién del bien, servicio
U obra publica.

Revisar y
framitar  las
autorizacion
es, licencias
O permisos.

Revisa y  tramita las
autorizaciones, licencias o
permisos, si hay lugar a ello.

Ordenador del gasto
solicitante de la
contratacién

Autorizacion,
licencias o
permisos.

Radicar

carpeta con
documentac
idbn necesaria
para la
contratacién

Radica mediante
memorando de tramitaciéon
en forma fisica y virtual al
Coordinador del GIT Gestion
Contractual, la carpeta que
contenga: el estudio del
sectory de mercado con sus
soportes, el CDP vy el
documento de condiciones
de contratacion.

Ordenador del gasto
solicitante de la
contratacién

Carpeta con
documentacié
n necesaria
para la
contratacién.

Recibir y
verificar el
proceso de
contratacién

Recibe y verifica que los
requerimientos
programados se encuentren
en el plan anual de
adquisiciones.

Revisa que el proceso de
contratacién cumpla con los
requisitos legales para dar
cumplimiento al mismo, que
cuente con CDP, que los
criterios de evaluacion se
encuentren  debidamente
justificados y que el andlisis
del sector al igual que las
condiciones de
contratacién  presentadas
por el drea responsable del
proceso cumplan con los
requisitos exigidos en la ley,
las  guias y  manuales
expedidos por Colombia
Compra Eficiente vy la
modalidad respectiva.
Genere la lista de chequeo
de documentos del proceso
de contratacién.

Coordinador GIT
Gestion Contractual

Lista de
chequeo de
documentos

Tener en cuenta diligenciar
la totalidad de la lista de
chequeo

Asignar el
proceso
para Su
framite.

Asigna el proceso para su
frdmite a un servidor publico
del GIT Gestion Contractual

Coordinador GIT
Gestidon Contractual

Correo
electrénico al
servidor
publico, que
indique la
asignacién
realizada

Revisar la
documentac
ion del
proceso.

Revisa el estudio del sectory
las condiciones de
contratacion.

Revisar que el proceso de
contratacién no esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algun
instrumento de agregacion
de demanda disponible
para adquirir los bienes vy

Servidor
designado de la
Coordinacion GIT
Gestidon Contractual

publico
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RESPONSABLE

(Dependencia)

DOCUMENTO
O REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

servicios del Proceso de
Contratacion.

Verificar que las condiciones
que se encuentran impresos
en la carpeta sean iguales a
los remitidos de manera
digital al correo electrénico
contratacion@igac.gov.co

9. Proyectar la
documentac
i6n requerida
para el inicio
del proceso
de

contratacién

Proyecta el aviso de
convocatoria, estudio de
conveniencia Y
oportunidad, el proyecto de
pliego de condiciones. Estos
documentos deben  ser
revisados por el Coordinador
GIT Gestion  Contractual.
Enviar mediante  correo
electrénico con control de
cambios el pliego de
condiciones para la revision
y visto bueno del GIT de
Gestion Financiera o
pagador en las DT

Realizar el andlisis del riesgo
en las tablas dispuestas para
el mismo y el estudio previo,
enviar junto con el aviso de
convocatoria para la firma
del ordenador del gasto
previo visto bueno del
Coordinador  GIT  Gestidon
Contractual

Imprimir la hoja de ruta del
proceso.

Servidor publico del

GIT

Gestion

Contractual

Aviso de
convocatoria,
proyecto de
pliego de
condiciones,
matriz de
riesgos y hoja
de ruta
proceso

Estos documentos deben
estar  qgjustados @ la
normatividad vigente y a los
manuales, guias y
lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

Ingresar la informacién el en
sistema de contfratacion
SICO

10. Revisar el
proyecto de
pliego de
condiciones.

Revisa el proyecto de pliego
de condiciones antes de su
publicaciéon y remite
mediante correo electronico
a Coordinador GIT Gestion
Contractual las
observaciones pertinentes.

Coordinador

GIT

Gestion Financiera

Correo
electrénico

Los requisitos  financieros
deben aqjustarse  a lo
indicado en el andlisis del
sector

11. Revisar y
publicar en
el SECOP I

Revisa y realiza las
correcciones respectivas al
proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo

con las observaciones
realizadas por el
Coordinador  GIT  Gestion
Contractual y el
Coordinador GIT  Gestidn
Financiera 'y una vez

recibidos los demds
documentos suscritos por el
ordenador del gasto
procede a redlizar la
respectiva publicacién en la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar  una licitacion
publica en la pdgina web:

Servidor
designado del

publico
GIT

Gestion Contractual

Publicaciéon en
SECOPIllyenla
pdgina  web
de la entidad

La publicacion en la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar  una licitacion
publica en la pd&gina web:
www.colombiacompra.gov.
co

La definicién del nimero de
avisos a publicar dependerd
del objeto y cuantia del
proceso
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www.colombiacompra.gov.
co

y solicitar la publicaciéon en
la pdgina web del IGAC, de
hasta  tres avisos de
convocatoria publica.
Imprime y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacién del aviso en la
pdagina web.

Una vez quedan guardados
los datos, el SECOP Il crea el
expediente electronico del
Proceso.

12. Recibir y
framitar
observacion
es al
proyecto de
pliego

Recibe y tramita las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones el
cual estard publicado por
diez (10) dias hdbiles.
Durante este periodo de
publicaciéon del proyecto de
pliego de condiciones los
interesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente, a
través de la plataforma
SECOP |, las cuales deben
ser remitidas al drea
responsable del proceso
mediante correo
electronico.

No olvidar registrar un
fiempo para la respuesta
dando cumplimiento a los
términos dispuestos en el
proyecto de pliego de
condiciones.

Servidor publico
designado del GIT
Gestién Contractual

13. Responder
las
observacion
es al
proyecto de
pliego de
condiciones

Responde las observaciones
readlizadas al proyecto de
pliego de condiciones.

La respuesta se debe remitir
al GIT Gestion Contractual
mediante memorando antes
de la apertura del proceso
de contratacién. Las
observaciones juridicas
deben ser resueltas por el
profesional designado con el
visto bueno del coordinador

Jefe o Coordinador
del drea solicitante/
Coordinador GIT
Gestion Financiera

Memorando
respuesta a
observaciones

del GIT de Gestidn
Contractual.

14. Recibir, Recibe, revisa y consolida las | Servidor publico | Documento
revisar y | respuestas a las | designado GIT de | respuesta a
consolidar observaciones al proyecto | Gestidn Contractual | observaciones
las de pliego de condiciones
respuestas a
las
observacion
es.
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15. Publicaren el | Publica en la plataforma de | Servidor publico | Publicacién en
SECOP Il | SECOP I, el documento de | designado GIT de | SECOP.
respuesta  a | respuesta a las | Gestion Contractual
las observaciones al proyecto
observacion | de pliego de condiciones.
es. Las observaciones que se

acepten se deben
incorporar al pliego de
condiciones definitivo.

16. Definir si la | Reciba vy verifique las | Servidor publico
convocatori | solicitudes de limitacidon de | designado del GIT
a se limita o | convocatoria a Mipymes, de | Gestibn Contractual
no a | acuerdo con los requisitos
Mipymes que senala la normatividad

vigente, cuando aplique. Si
cumple con los requisitos,
dejar claro en el pliego de
condiciones definitivo y en el
acto de apertura que en el
proceso se limita la
participaciéon Unicamente a
Miymes

17. Proyectar y | Proyecta y remite para la | Servidor publico | Resolucion de
remitir para | frma del ordenador del | designado de GIT de | apertura
la firma del | gasto, la resolucién de | Gestibn Contractual
Ordenador apertura del proceso.
del gasto. Solicita el nimero de la

resolucion, éste debe ser de
la misma fecha en que se
hace la apertura del
proceso.

18. Proyectar el | Proyecta el pliego de | Servidor publico | Pliego
pliego de | condiciones definitivo. designado GIT de | condiciones
condiciones No olvide incorporar los | Gestion Confractual | definitivo.
definitivo. cambios de acuerdo con las

observaciones presentadas
por los interesados y que
hayan sido aceptadas.

19. Publicar Publica la resolucion de | Servidor publico
resolucién de | apertura y el pliego de | designado GIT de
apertura  y | condiciones definitivo. Gestién Contractual
del pliego de | pecyerde que para hacerlo
condiciones | qepe haber contestado
definitivo todas las observaciones

recibidas y el crondémetro de
presentaciéon de
observaciones de la
plataforma SECOP Il debe
estar en cero

20. Realizar Realiza invitacion a la | Servidor publico | Correo
invitacion a | audiencia de asignacién de | designado GIT de | electrénico
la audiencia | riesgos mediante correo | Gestibn Contractual
para la | electrénico al drea
asignacién encargada del proceso, al
de riesgos Coordinador GIT de Gestion

Financiera, al lJefe de
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Control Interno y al

Ordenador del Gasto.

En esta misma audiencia se

podrd precisar el contenido,

alcance del pliego de

condiciones definitivo si es

solicitado por un interesado,

de lo cual se levantard un

acta  suscrita por  los

intervinientes.

21. Recipir Y| Recibe y tramita las Ser\{idor publico Correc? .
framitar aclaraciones al pliego de designado GIT de | electrénico
aclaraciones | ~gndiciones definitivo  las | Gestion Contractual
al pliego de | ygles deben ser
condiciones | yresentadas por los
definitivo interesados Unica y

exclusivamente, a través de
la plataforma SECOP Il o en
la audiencia referida en el
punto 20, y las remite al drea
responsable mediante
correo electronico.

22. Responder Responde las aclaracionesy | Jefe o Coordinador
las observaciones realizadas al | del drea solicitante /
aclaraciones | pliego de condiciones | Coordinador GIT
realizadas al | definitivo mediante | Gestion Financiera /
pliego de | memorando. Coordinador GIT de
condiciones La respuesta se debe remitir | Gestién Contractual
definitivo. al GIT de Gestidn

Contractual en el término
dispuesto en el correo
electrénico.

23. Recibir y | Recibe yrevisa lasrespuestas | Servidor publico GIT
revisar la | a las aclaraciones al pliego | de Gestidn
respuesta a | de condiciones definitivo Contractual
las designado
aclaraciones

24, Consolidar y | Consolida documento para | Servidor publico GIT | Documento
publicar el | dar  respuesta a las | de Gestiéon | de
documento aclaraciones al pliego de | Contractual consolidacién
de respuesta | condiciones definitivo y lo | designado de respuesta
a las | publica en la plataforma

aclaraciones

fransaccional SECORP I

25. Proyectar vy
publicar
adenda.

Proyecta adenda, s es
necesario modificar el pliego
de condiciones definitivo
con ocasion  de las
aclaraciones solicitadas que
hayan sido aceptadas o por
decision del ordenador del
gasto, la cual debe ser
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.

Servidor publico de
la Coordinacién GIT

de Gestidn
Contractual
responsable del
proceso

Adenda

Las adendas en el proceso
de licitacién se deben
publicar por lo menos con
tres dias hdbiles de
anticipacién a la fecha de
cierre del proceso, en dia
hdbil y en el horario de 7:00
a.m.a 7:00 p.m.

26. Revisar y

albrir las
ofertas
presentadas

Una vez cumplido el término
para presentaciéon de
ofertas, se revisa la
plataforma SECOP Il y se
inicia la apertura de los

Servidor publico de

GIT de  Gestidn
Contractual
responsable del
proceso
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sobres que contienen las
ofertas.

Luego de abrir los sobres, se
debe publicar el acta de
cierre que genera
automdticamente la
plataforma SECOP Il. No
olvide verificar antes de
iniciar la apertura de los
sobres, reportes al correo
indicado por la Entidad de
indisponibilidad para
presentar ofertas. Ademds, si
las hay, siga el
procedimiento indicado en
la Guia de cdémo actuar
anfe una indiponibilidad en
elsecop Il CCE

27.

Proyectar
oficio con
designacion
de comité
evaluador

De acuerdo con la
instruccion del ordenador
del gasto proyecta el oficio
de designacion del Comité
Evaluador para la firma del
ordenador del gasto. Alli se
indicard el nombre de todas
las personas que realizardn
la verificacion y evaluacién
de las ofertas. Tramita y
comunica via correo
electrénico a cada miembro
la designacién y gestiona y
notifica el acceso al proceso
en la plataforma Secop I,
para que estos puedan
realizar la verificacion del
pliego de condiciones,
adendas y respuestas a
observaciones

Servidor publico de
GIT de  Gestidn
Contractual
responsable del
proceso

Oficio y correo
electronico

28.

Verificar los
requisitos
habilitantes
de cardcter
técnico,
juridico y
financiero

Ingrese al proceso en Secop
I, revise el pliego de
condiciones y las
propuestas,  verifique el
cumplimiento de requisitos
habilitantes técnicos,
juridicos 'y financieros vy
factores de  evaluacion
dentro del plazo establecido
en el pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito contentivo del
resultado de la verificacion y
firmelo.

Envie el documento en
medio fisico y por correo
electrénico a la
Coordinacion GIT de Gestion
Contractual.

Comité  evaluador
designado/

Coordinacién GIT de
Gestion  Financiera/
Coordinacién GIT
Gestion Contractual

Memorando
con
evaluacién o
verificacion

29.

Consolidar vy
publicar el
informe  de
verificacion

Reciba los memorandos en
que consta la verificacion de
requisitos habilitantes
financieros, juridicos,

Servidor publico de
GIT de  Gestidn
Contractual

Documento
de
consolidaciéon

P&gina 26 | 101

COPIA NO CONTROALDA




6

IGAC

INSTITUTO GEQGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 1

Vigente desde:
30/09/2020

6.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
o
N® | ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
de requisitos | técnicos y evaluaciéon del | responsable del
habilitantes y | proceso. proceso

evaluaciéon
del proceso

Consolide en un solo
documento la verificacion
de requisitos habilitantes
financieros, juridicos,
técnicos y evaluacién del
proceso, publique la misma
en la plataforma SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.

En ese lapso los proponentes
pueden presentar
observaciones. Se debe
solicitar a los proveedores
subsanar requisitos
habilitantes o aclarar el
contenido de la oferta a
través de mensgjes. El
Proveedor debe responder
el mensaje y presentar los
documentos soporte sin que
puedan completar,
adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.

30. Publicar las

Publica las ofertas recibidas

Servidor publico de

ofertas en la plataforma SECOP I, | GIT  de  Gestidn
de acuerdo con la guia, | Contractual
para que todos los | responsable del
interesados puedan | proceso
conocer esta informacion y
presentar observaciones al
informe de evaluacién
31. Recibir, Reciba, revise y framite los Servidor publico de
revisar Y | documentos de | GIT  de  Gestion
framitar  1as | <hsanacidn presentados Contractual
observacion por los oferentes vy las responsable del
es Y | observaciones al informe de | Proceso
documentos | \erificacion  de  requisitos
de habilitantes juridicos,

subsanacion

financieros y técnicos y la
evaluacion del proceso,
todo Unica y exclusivamente
por la plataforma SECOP I,
tramite al drea encargada
de revisarlos.

Descargue los documentos
adicionales presentados vy
haga clic en "Agregar
documentos a la oferta”
para que queden
incorporados en la oferta del
Proveedor.

32. Recibir,
revisar y
emitir
respuesta de
estos

Recibe y revisa los
documentos y/o
informaciones sobre el
cumplimiento de los
requisitos habilitantes
faltantes y de inmediato
manifieste  por escrito el

Coordinacién GIT
Gestion  Financiera,
Comité Evaluador y
servidor publico de
GIT de  Gestion
Contractual
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cumplimiento o no de lo | responsable del
exigido, asi mismo responda | proceso

las observaciones y si hay

lugar a una nueva

evaluacion realicela.

Remita este escrito en medio

fisico y por correo

electrénico al Coordinador

GIT Gestidén Contractual

33. Recibir y | Reciba el consolidado de las | Comité  evaluador | Memorando
evaluar las | ofertas habilitadas, sobre las | designado
ofertas cuales de acuerdo con los

criterios de evaluacion y
dentro del plazo establecido
en el pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito contentivo del
resultado de la verificacion y
firmelo.

Envie el documento en
medio fisico y por correo
electrénico a la
Coordinacion GIT de Gestion
Contractual.

34. Recibir, Recibe, revisa y publica el | Servidor publico de | Informe de
revisar y | informe de evaluacidénenla | la GIT de Gestibn | evaluacion
Publicar plataforma SECORP I Contractual
informe  de responsable del
evaluacion proceso

35. Recibir, Reciba, revise y framite las Servidor publico de
revisar Y | observaciones al informe de | GT  de  Gestion
tramitar  10s | oyqluacidon del proceso, Contractual
observacion todo Unica y exclusivamente responsable del
es por la plataforma SECOP I, | Proceso

tramite al drea encargada
de revisarlos.

36. Recibir, Recibe, revisa y remite | Comité Evaluador
revisar y | respuesta a las
emitir observaciones sobre el
respuesta de | informe de evaluacion si hay
estos lugar a una nueva

evaluacion realicela.

Remita este escrito en medio
fisico y por correo
electrénico al Coordinador
GIT de Gestidbn Contractual
para consolidacién

37. Recibir, Recibe, revisa y publica el | Servidor publico de
revisar y | informe de evaluacién | la GIT de Gestidon
Publicar definitivo en la plataforma | Contfractual
informe  de | SECORP I responsable del
evaluaciéon proceso

38. Proyectar la | Proyecta la resolucion de | Servidor publico de | Resolucién de
resolucion de | adjudicacion GIT de  Gestidon | adjudicacion
adjudicacié Contractual o de
n responsable del | declaratoria

proceso de desierta

39. Revisar y
suscribir
resolucién de

Recibe recomendacién de
comité evaluador, revisa y
suscribe resolucién de

Ordenador del gasto

Resolucion de
adjudicacién
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o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO

N® | ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
adjudicacié adjudicacién o declaratoria o declaratoria
n de desierta, tenga en de desierta

cuenta que usted puede
estar o no de acuerdo conla
recomendacién del comité
evaluador

40. Citar y | Mediante correo electrénico | Servidor puUblico del | Correo
participar de | o a fravés de la plataforma | GIT  de  Gestidn | electrdnico
la audiencia | de Secop I, cite a la | Contractual
de audiencia publica de | responsable del
adjudicacié adjudicacion o declaratoria | proceso
n o | de desierta al ordenador del
declaratoria | gasto, el coordinador GIT
de desierta Gestion Financiero, el Jefe

de Confrol Interno vy los
miembros del comité
evaluador.

La audiencia de
adjudicacion o declaratoria
de desierta se debe realizar
en la fecha vy hora
establecida en el
cronograma, de acuerdo
con lo indicado en la
normatividad vigente.

41. Realizar acta Como  resultado de la Servidor publico de | Acta de
de audiencia elabore el acta GIT  de  Gestidn | audiencia
audiencia de la audiencia de Contractual

adjudicacion para la firma responsable del
de los funcionarios que en proceso

ella intervinieron, previa

revision del Coordinador GIT

de Gestién Contractual.

42, Publicar acta . - - Servidor publico del | Resolucidon de
de la Z:bhcc gg;rgdiizcci};r?lencm; GIT de  Gestidén | adjudicacion/
audiencia Resolucion de adjudicacion Contractual Acta de Ia
de o declaratoria de desierta, responsable del | audiencia de
adjudicacié en la plataforma SECOP I proceso adjudicacién
n Y
Resolucién
de
adjudicacié
n o
declaratoria
de desierta

43. Comunicar Comunica a los oferentes no Servidor publico de
la resoluciéon adjudicatarios la resolucion la Coordinacién QIT
de | de adjudicacién o la | 9€ Gestion
adjudicacio declaratoria de desierta, a Confractual
n o .de tfravés de un mensaje responsable del
declorgfono publico en la plataforma proceso
de desierta SECOP I

44, Notificar al Nofifica al  proponente Servidor publico de | Notificacién
proponente adjudicatario la Coordinacién GIT
adjudicatari personalmente de manera de Gestion
° electronica a través de Contractual

mensaje publico general en responsable del
la plataforma SECOP I proceso
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45, Proyectar el Proyecte el clausulado del Servidor .pUbligo de | Clausulado
clausulado contrato, el oficio de inicio y la Coordinacion QIT Cgr}froto,' o
dgl .conTroTo, memorando de designacion de Gestion | oficio de inicio
'Of'IC.IO de de supervisor y envielo Contractual y memorando
inicio Y | mediante la hoja de ruta del responsable del | de . -
memorando proceso para revision y firma proceso demgnocpn
de . - del ordenador del gasto, de supervisor
designacion previa revision del
de . responsable
supervisiéon

46. Re;ibir, Reciba, revise clausulado Ordenador del gasto | Clausulado del
revisar el del contrato y suscriba el Cgr}froto,' .
clausulado oficio de inicio

del confrato
y suscribir el
oficio de

oficio de inicio y
memorando de designaciéon
del supervisor. Si estd de

y memorando
de
designacion

ST acuerdo firmelos, de lo .
inicio Y | contrario realice las de supervisor
dmemorondo observaciones que
de . . considere convenientes

esignacion devuélvalo al responsable
de supervisor

47. Recibir, Reciba, revise y redlice las Servidor publico de | Contrato,
revisar 'y si correcc'iones necesarias dl la Coordinacién GIT | oficio de inicio
hay ) contrato, oficio de inicio y | 9€ Gestion | y memorando
observacion memorando de designacion Contractual de
es efectle del supervisor y remitalo al responsable del | designacién
las ) ordenador del gasto para su proceso de supervisor
correcciones | go\q
necesarias.

48. Cargar el Servidor publico de | Clausulado

Carga en la lataforma ! -
clausulado SEC%P Il el clou?ulodo del la Coordinacion GIT | Confrato
del conTroflo contrato, para aceptacion ge tractual Gestion
en 9| del contratista de acuerdo oniraciva
plataforma con lo previsto en la guia de responsable del
SECOPII Colombia Compra Eficiente proceso

y con la normatividad

vigente

49. Aprobar Aprueba la publicaciéon del | Contratista

contrato

50. Remitir a GIT . Servidor publico del

. Una vez aprobado, remita el g
Gestion link del pconfrofo v la GIT de Gestion
Financiera | cepfificacion bancaria del | Confractual
para Registro contratista a la responsable del

Coordinacién del GIT de | Proceso

Gestiéon Financiera, para la

expedicién del certificado

de registro presupuestal.

51. Expedir el Expida el correspondiente Coordinador GIT de | Registro
registro certificado de registro Gestidn Financiera presupuestal
presupuestal presupuestal y cdrguelo a la cargado en la
del contrato plataforma SECOP I plataforma

52. Publicar Publica en la plataforma Contratista No olvide enviar la Garantia
garantia  de SECOP Il la garanfia de a la entidad para
cumplimient cumplimiento solicitada en aprobacion a través de la
o el contrato. plataforma

53. Recibir, Recibe y revisa en la Servidor publico de | Aprobacion
revisar la Coordinacién GIT | garantia en la

garantia  de

plataforma SECORP |l, verifica

de Gestion
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cumplimient | la vigencia y los valores de | Contractual plataforma
o los amparos de la garantiay | delegado para | SECOP I
aprueba la garantia. aprobar pdlizas

54, Subir eN | Una vez se encuentre Servidor pOblF(':O de | Publicacién en

SECOP Il en legalizad | trat la Coordinacion GIT | la plataforma
- ., galizado e contrato, =

ejecucion ponga en ejecucion el de Gestion | SECOP I

del C?o.n‘rro‘ro mismo en la plataforma Contractual

el oficio de Secop | responsable del

inicio del proceso

contrato por

el contratista

55. Remitir al | Remita la designaciéon al | Servidor publico de | Correo

supervisor supervisor mediante correo | la Coordinacién GIT | electrénico vy
designado electrénico al cual se le | de Gestién | publicar en
debe adjuntar el link del | Contractual ejecucion  en
contrato mencionando que | responsable del | la plataforma
alli encontrard los | proceso SECOP Il la
documentos del proceso vy designacion
del contrato. de supervisién
Adicionalmente publique en
ejecucion el memorando de
designacion de supervisor

56. Archivar Archive los documentos que | Servidor publico de | Carpeta fisica

carpeta en | fueron rubricados de forma | la Coordinacion GIT
la fisica y los demds quedan | de Gestion
coordinacié archivados en el expediente | Contractual
n GIT de | electrénico del proceso en | responsable del
Gestidn la plataforma SECOP 1. proceso
Contractual
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.2 CONCURSO DE MERITOS
° DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO

N® | ACITIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

1. Reoliz.clr el Elabora una solicitud Orglgnodor del gasto | Andlisis del | No oIv.ide consultar la gu!'o
estudio del homogénea para ser sohcﬁonte_, de la | Sector. expedida ~por Colombia
sector. remitida o todos  los contratacion Compra Eficiente.

proveedores del bien o
servicio a adquirir en
igualdad de condiciones.
Revisa que su necesidad se
encuentra incluida en el
plan anual de adquisiciones
y que el valor programado
corresponda al resultado
del estudio del sector.

2. Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador del gasto | Certificado de | El valor del CDP debe ser
certificado de | valor que arroje el andlisis | solicitante de la | Disponibilidad | igual o mayor al resultado
disponibilidad | del sector. El valor del | contratacion Presupuestal que arroje el andlisis del
presupuestal. Certificado de sector.

Disponibilidad Presupuestal
debe respaldar la
contratacion, incluyendo el
IVA, segun corresponda y el
gravamen a las
transacciones financieras.
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3. Realizar el Realza documento  que Orqlgnodor del gasto Documento No olvide remitir el digi’To.I al
documento debe confener: objeto, sollcwonte” de la | que contiene | correo ‘ . electrénico
que contenga justificacion de la contratacion las o contratacion@igac.gov.co.
las o necesidad, las condiciones
condiciones especificaciones técnicas de .,
de confratacioén.

contrataciéon

del bien, servicio u obra
publica, la justificacién y
ponderacién de los criterios
de evaluacion, el plazo, el

valor del confrato,
obligaciones del
contratista, supervisor del

contrato, requisitos juridicos,

financieros y técnicos
especiales para la
adquisiciéon del bien,
servicio u obra publica.
4. Revisar y | Revisa y tramita las | Ordenador del gasto | Autorizacion,

framitar las

autorizaciones, licencias o

solicitante de la

licencias o

autorizaciones | permisos, si hay lugar a ello. | contrataciéon permisos.
licencias o
permisos.

5. Radicar Radica mediante | Ordenador del gasto | Carpeta con
carpeta  con | memorando de tramitacién | solicitante de la | documentaci
documentaci en forma fisica y virtual al | contrataciéon 6n necesaria
6n necesaria | Coordinador del GIT para la
para la | Gestibn  Contractual, la confratacion.

contratacion.

carpeta que contenga: el
estudio del sector y de
mercado con sus soportes,
el CDP y el documento de
condiciones de
contratacién.

6. Recibir y
verificar el
proceso de
contratacion

Recibe y verifica que los
requerimientos
programados se
encuentren en el plan anual
de adquisiciones.

Revisa que el proceso de
contratacién cumpla con
los requisitos legales para
dar cumplimiento al mismo,
que cuente con CDP, que
los criterios de evaluacion se
encuentren debidamente
justificados y que el andlisis
del sector al igual que las
condiciones de
contratacion  presentadas
por el drea responsable del
proceso cumplan con los
requisitos exigidos en la ley,
las guias y manuales
expedidos por Colombia
Compra Eficiente y la
modalidad respectiva.
Genere la lista de chequeo
de documentos del
proceso de contratacion.

Coordinador GIT
Gestion Contractual

Lista de
chequeo de
documentos

Tener en cuenta diligenciar
la totalidad de la lista de
chequeo
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DOCUMENTO
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PUNTOS DE CONTROL

Asignar el
proceso para
su framite.

Asigna el proceso para su
trémite a un servidor pUblico
de la Coordinacion GIT
Gestion Contractual

Coordinador

GIT

Gestion Contractual

Correo
electrénico al
servidor
publico, que
indique la
asignacién
realizada

Revisar la
documentaci
on del
proceso.

Revisa el estudio del sectory
las condiciones de
contratacién.

Revisar que el proceso de
confratacién no esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algun
instrumento de agregacién
de demanda disponible
para adquirir los bienes vy
servicios del Proceso de
Contratacion.

Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en la
carpeta sean iguales a los
remitidos de manera digital
al correo electronico
contratacion@igac.gov.co

Servidor
designado
Coordinacion

de

publico

la
GIT

Gestion Contractual

Proyectar la
documentaci
on  requerida
para el inicio
del  proceso
de

contratacién.

Proyecta el aviso de
convocatoria, estudio de
conveniencia y
oportunidad, el proyecto
de pliego de condiciones.
Estos documentos deben
ser revisados por el
Coordinador GIT  Gestién
Contractual. Enviar
mediante correo
electrénico con control de
cambios el pliego de
condiciones para la revisién
y visto bueno del GIT de
Gestidn Financiera.

Realizar el andlisis del riesgo
en las tablas dispuestas
para el mismo vy el estudio
previo, enviar junto con el
aviso de convocatoria para
la firma del ordenador del
gasto previo visto bueno del
Coordinador GIT Gestién
Contractual

Imprimir la hoja de ruta del
proceso.

Servidor
GIT
Contractual
profesional

publico

del

Gestion

AViso de
convocatoria,
proyecto de
pliego de
condiciones,

matriz de
riesgos, oficio
secretaria de
fransparencia
Y hoja de ruta
proceso

Estos documentos deben
estar qjustados a la
normatividad vigente y alos
manuales, guias y
lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

Ingresar la informacién el en
sistema de contratacion
SICO

10.

Revisar el
proyecto de
pliego de
condiciones.

Revisar el proyecto de
pliego de condiciones
antes de su publicacién y
remite mediante correo
electrénico las
observaciones pertinentes.

Coordinador
Gestion Financiera

GIT

Correo
electrénico

Los requisitos financieros
deben agjustarse a o
indicado en el andlisis del
sector
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11.

Revisar y
publicar en el
SECORP I

Revisa y redliza las
correcciones respectivas al
proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo
con las  observaciones
realizadas por el
Coordinador GIT  Gestidn
Contractual. Una vez
recibidos los demds
documentos suscritos por el
ordenador del gasto
procede a redlizar la
respectiva publicacion en
la plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia en la
pdgina web:
www.colombiacompra.gov
.CO

y en la pdgina web del
IGAC, hasta el aviso de
convocatoria publica.
Imprime y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacion del aviso en la
pdgina web.

Una vez quedan guardados
los datos, el SECOP Il crea el
expediente electronico del
Proceso.

Servidor

designado  del

publico

GIT

Gestion Contractual

Publicacién
en SECOP y en
la pagina web
del IGAC

La publicacién en la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar un concurso de
méritos en la pdgina web:
www.colombiacompra.gov
.CO

12

Recibir y
framitar
observaciones
al proyecto de
pliego

Recibe y framita los
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones el
cual estard publicado por
cinco (5) dias hdbiles.
Durante este periodo de
publicacién del proyecto
de pliego de condiciones
los inferesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente, a
través de la plataforma
SECOP I, las cuales deben
ser remitidas al drea
responsable del proceso
mediante correo
electrénico.

No olvidar registrar un
fiempo para la respuesta
dando cumplimiento a los
términos dispuestos en el
proyecto de pliego de
condiciones.

Servidor
designado
Coordinacién

de

publico

la
GIT

Gestion Contractual

13.

Responder las
observaciones
al proyecto de
pliego de
condiciones

Responde las
observaciones realizadas al
proyecto de pliego de
condiciones.

La respuesta se debe remitir
al GIT Gestion Contractual
mediante memorando
antes de la apertura del

Jefe o Coordinador

del
Coordinador
Gestion Financiera

drea solicitante/

GIT

Memorando
respuesta a
observaciones
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proceso de contratacion.
Las observaciones juridicas
deben ser resueltas por el
profesional designado con
el visto bueno del
coordinador del GIT de
Gestidon Contractual.

14. | Recibir, revisar
y  consolidar
las respuestas
a las
observaciones

Recibe, revisa y consolida
las  respuestas a las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones

Servidor publico
designado de la
Coordinacion GIT
Gestién Contractual

Documento
respuesta a
observaciones

15. | Publicar en el
SECOP I
respuesta alas
observaciones

Publica en la plataforma de
SECOP I, el documento de
respuesta a las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones.

Las observaciones que se
acepten se deben
incorporar al pliego de
condiciones definitivo.

Servidor publico
designado de la
Coordinacién GIT
Gestion Contractual

Publicacion
en SECOP.

16. | Definir si la
convocatoria
se limita o no a
Mipymes

Reciba vy verifique laos
solicitudes de limitacién de
convocatoria a Mipymes,
cuando aplique, de
acuerdo con los requisitos
que senala la normatividad
vigente. Si cumple con los
requisitos, dejar claro en el
pliego de condiciones
definitivo y en el acto de
apertura que en el proceso
se limita la participaciéon
Unicamente a Miymes

Servidor publico
designado de la
Coordinacion GIT
Gestién Contractual

17. | Proyectar y | Proyecta y remite para la | Servidor publico | Resolucién de
remifir para la | firma del Ordenador del | designado de la | apertura
firma del | gasto, el acto de apertura | Coordinacién GIT
Ordenador del proceso. Gestidén Contractual
del gosto.

18. | Proyectar el | Proyecta el pliego de | Servidor publico | Pliego
pliego de | condiciones definitivo. designado de la | condiciones
condiciones No olvide incorporar los | Coordinaciéon GIT | definitivo.
definitivo. cambios de acuerdo con | Gestidén Contractual/

las observaciones
presentadas por los
interesados que hayan sido
acogidas.
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19. | Publicar acto | Publica el acto de apertura | Servidor publico
de apertura y | y el pliego de condiciones | designado de la
del pliego de | definifivo. Coordinacion GIT
condiciones Recuerde que para hacerlo Gestién Contractual
definitivo debe haber contestado
tfodas las observaciones
recibidas y el crondmetro
de presentaciéon de
observaciones de la
plataforma SECOP Il debe
estar en cero
20. Recipir Y| Recibe vy tramita las Ser\{idor publico Correc.? .
framitar aclaraciones al pliego de designado de la | electrénico
aclaraciones condiciones definitivo las | Coordinacion GIT
al pliego de | cyugles deben ser | Gestion Contractual
condiciones presentadas por los
definitivo interesados Unica y
exclusivamente, a través de
la plataforma SECOP I, y las
remite al drea responsable
mediante correo
electrénico.
21. | Responder las | Responde las aclaraciones | Coordinador de
aclaraciones redlizadas al pliego de | Grupo / Coordinador
redlizadas al | condiciones definitivo | GIT Gestion Financiera
pliego de | mediante memorando. / Coordinador GIT
condiciones La respuesta se debe remitir | Gestién Contractual
definitivo. a la Coordinacion GIT
Gestion Contractual en el
término dispuesto en el
correo electronico.
22. | Recibir y | Recibe vy revisa las | Servidor publico del
revisar la | respuestas a las | GIT Gestidn
respuesta alas | aclaraciones al pliego de | Contractual
aclaraciones. condiciones definitivo designado
23. | Consolidar vy | Consolida documento para | Servidor publico de la | Documento
publicar el | dar  respuesta a las | Coordinacién CIT | de
documento aclaraciones al pliego de | Gestion Contractual | consolidacion
de condiciones definitivo y lo | designado de respuesta.
consolidacién. | publica en la plataforma
fransaccional SECORP I
24. | Proyectar y | Proyecta adenda, si es | Servidor publico del | Adenda Las adendas en el proceso
publicar necesario  modificar el | GIT Gestidn de licitacion se deben
adenda. pliego de condiciones | Confractual publicar por lo menos con
definitivo con ocasion de las | responsable del un dia hdbil de anticipacion
aclaraciones solicitadas | proceso a la fecha de cierre del
que hayan sido acogidas o proceso, en dia hdbiles y en
por decisién del ordenador el horario de 7:00 a.m. a 7:00
del gasto, la cual debe ser p.m.
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.
25. | Revisar y abrir | Una vez cumplido el término | Servidor publico del
las ofertas | para  presentacién  de | GIT Gestidn
presentadas ofertas revisa la plataforma | Contractual
SECOP Il e inicia la apertura | responsable del
de los sobres que contienen | proceso
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las ofertas. Verificar antes
de la apertura de sobres,
informes de indisponibilidad
en el correo indicado por la
entidad

Luego de abrir los sobres,
debe publicar el acta de
cierre que genera
automdticamente la
plataforma SECORP II.

26.

Proyectar
oficio con
designacion
de comité
evaluador

De acuerdo con la
instruccion del ordenador
del gasto proyecta el oficio
de designacién del Comité
Evaluador para la firma del
ordenador del gasto. Alli se
indicard el nombre de todas
las personas que realizardn
la verificacion y evaluacion
de las ofertas. Tramita y
comunica via correo
electrénico a cada
miembro la designacion y
gestiona y nofifica el
acceso al proceso en la
plataforma Secop I, para
que estos puedan realizar la
verificacién del pliego de
condiciones, adendas vy
respuestas a observaciones

Servidor pUblico de GIT
de Gestidn
Contractual
responsable del
proceso

Oficio y correo
electrénico

27.

Verificar los
requisitos
habilitantes de
cardcter
técnico,
juridico y
financiero

Ingrese al proceso en Secop
I, revise el pliego de
condiciones y las
propuestas,  verifique el
cumplimiento de requisitos
habilitantes técnicos,
juridicos y financieros dentro
del plazo establecido en el
pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito contentivo del
resulfado de la verificacion
y firmelo.

Envie el documento en
medio fisico y por correo
electrénico a la
Coordinacion GIT de
Gestién Contractual.

Comité evaluador
designado/
Coordinacién GIT de
Gestion
Financiera/Coordinaci
on GIT Gestion

Conftractual

Memorando
con
evaluacion o
verificacion

28.

Consolidar vy
publicar el
informe de
verificaciéon
de requisitos
habilitantes vy
evaluacion
del proceso

Reciba los memorandos en
que consta la verificacion
de requisitos habilitantes
financieros, juridicos,
técnicos y evaluacion del
proceso.

Consolide en un solo
documento la verificacién
de requisitos habilitantes
financieros, juridicos,
técnicos y evaluacién del
proceso, publique la misma
en la plataforma SECOP I

Servidor puUblico del
GIT Gestidn
Contractual
responsable del
proceso

Documento
de
consolidacién
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en el término dispuesto en el
cronograma del proceso.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones sin
que puedan completar,

adicionar,  modificar o
mejorar sus propuestas.

Se debe solicitar a los
proveedores subsanar
requisitos  habilitantes o

aclarar el contenido de la
oferta a fravés de mensajes.
El Proveedor debe
responder el mensaje vy
presentar los documentos
soporte.

29. | Publicar las | Publica las ofertas recibidas | Servidor publico del

ofertas en la plataforma SECOP I, | GIT Gestion
de acuerdo con la guia, | Contractual
para que todos los | responsable del
interesados puedan | proceso
conocer esta informacién y
presentar observaciones al
informe de evaluacién

30. Recibir,. revisar Reciba, revise y framite los Servidor puUblico q’el
y tramitar las | qocumentos de | G Gestion
observaciones | ¢ pnsanacion presentados Contractual
y documentos por los oferentes y las responsable del
de - observaciones alinforme de | Proceso
subsanacion verificacién de requisitos

habilitantes juridicos,
financieros y técnicos y la
evaluaciéon del proceso,
todo Unica y
exclusivamente por la
plataforma SECORP II, framite
al drea encargada de
revisarlos.

Descargue los documentos
adicionales presentados vy
haga clic en "Agregar
documentos a la oferta”
para que queden
incorporados en la oferta
del Proveedor.

31. | Recibir, revisar | Recibe y revisa los | Coordinador GIT
y emitir | documentos y/o | Gestion Financiera/
respuesta  de | informaciones  sobre el | Comité Evaluador vy
los mismos cumplimiento de los | servidor publico de la

requisitos habilitantes | Coordinacién GIT
faltantes y de inmediato | Gestion  Contractual
manifieste por escrito el | responsable del
cumplimiento o no de lo | proceso

exigido, asi mismo responda
las observaciones y si hay
lugar a una nueva
evaluacion realicela.
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Remita este escrito en
medio fisico y por correo
electrénico al Coordinador
GIT Gestion Contractual o al
profesional con funciones
de abogado en las DT.

32. | Recibir y
evaluar las
ofertas

Reciba el consolidado de
las ofertas habilitadas, sobre
las cuales de acuerdo con
los criterios de evaluacién y
dentro del plazo
establecido en el pliego de
condiciones, elabore los
cuadros y el escrito
contentivo del resulfado de
la verificacién y firmelo.
Envie el documento en
medio fisico y por correo
electrénico a la
Coordinacién GIT Gestién
Contractual.

Comité evaluador

designado

Memorando

33. | Recibir, revisar
y Publicar
informe de
evaluacion

Recibe, revisa y publica el
informe de evaluacionen la
plataforma SECORP I

Servidor
GIT
Contractual
responsable
proceso

publico del
Gestion

del

Informe de
evaluacion

34. | Recibir, revisar
y framitar las
observaciones

Reciba, revise y framite las
observaciones al informe de
evaluaciéon del proceso,
todo Unica y
exclusivamente  por la
plataforma SECORP II, framite
al drea encargada de
revisarlos.

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso territoriales.

publico del
Gestion

35. | Recibir, revisar
y emitir
respuesta  de
los mismos

Recibe, revisa y remite
respuesta a las
observaciones sobre el

informe de evaluacién si
hay lugar a una nueva
evaluacion redlicela.

Remita este escrito en
medio fisico y por correo
electrénico al Coordinador
GIT Gestién Confractual. El
comité evaluador emitird
recomendacién de
adjudicacion al ordenador
del gasto.

Comité Evaluador

36. | Recibir, revisar

Recibe, revisa y publica el

Servidor publico de la

Recibir, revisar

y Publicar | informe  de  evaluacion | GIT de Gestion | y Publicar
informe de | definitivo en la plataforma | Contractual informe de
evaluacion SECOP II. Con base en el | responsable del | evaluacién
Ultimo informe evaluacién, proceso
37. | Proyectar la | Proyecta la resolucidon de | Servidor publico del | Resoluciéon de
resolucién de | adjudicacién, recuerde | GIT Gestién | adjudicacién
adjudicacién que en dicha resolucidon | Contractual o de
debe dar respuesta a las | responsable del | declaratoria
observaciones. proceso de desierta

38. | Revisar y
suscribir

Revisar y suscribir resoluciéon
de adjudicacién o)

Ordenador del gasto

Resoluciéon de
adjudicaciéon
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resolucién de | declaratoria de desierta, o declaratoria
adjudicacion tenga en cuenta que usted de desierta
puede o no estar de
acuerdo con la
recomendacién del comité
evaluador
39. | Publicar Publicar  Resolucion  de Servidor publico del | Resoluciéon de
Resolucién de adjudicacién o declaratoria GIT Gestion | adjudicacién
adjudicacién de desierta, en I Contractual o declaratoria
o declaratoria plataforma SECOP i responsable del | desierta
de desierta proceso
40. | Comunicar la Comunica a los oferentes Servidor publico del
resplu.cién”de no adjudicados I GIT Gestidn
adjudicacion resolucion de adjudicacion Confractual
o de o la declaratoria de responsable del
declorgforio desierta, a través de un | Proceso
de desierta mensaje en la plataforma
SECORP I
41. | Noftificar al Nofifica al  proponente Servidor publico de la | Notificacion
proponente adjudicatario Coordinacién GIT de
adjudicatario personalmente de manera Gestion  Contractual
electrénica a través de responsable del
mensaje publico general en proceso
la plataforma SECOP |l
42. | Proyectar el Proyecte el clausulado, el Servidor publico del | Contrato,
clausulado, oficio de inicio y GIT Gestion | oficio de inicio
oficio de inicio memorando de Contractual y memorando
y memorando designacién de supervisor y responsable del | de . -
de . ., envielo mediante la hoja de proceso deagnocpn
deS|gnocp.n, ruta  del proceso para de supervisor
de supervision revision y  firma del
ordenador del gasto previa
revision y visto bueno del
Coordinador GIT  Gestiéon
Contractual
43. | Recibir, revisar Reciba, revise el clausulado, Ordenador del gasto Contrato,
y suscribir oficio de inicio y oficio de inicio
oficio de inicio memorando de y memorando
y memorando designacion del supervisor. de_ .
de . ., Si estd de acuerdo firmelo, deagnocpn
demgnocpn de lo contrario realice las de supervisor
de supervisor observaciones que
considere convenientes
devuélvalo al responsable
contractual.
44. | Recibir, revisar Reciba, revise y realice las Servidor publico del | Contrato,
y si hay correcciones necesarias al GIT Gestion | oficio de inicio
observaciones clausulado, oficio de inicio y Contractual y memorando
efectie las memorando de responsable del | de )
correccipnes designacion del supervisor y proceso designocipn
necesanas. remitalo al ordenador del de supervisor
gasto para su firma.
45. | Publicar en | puplica en Ia plataforma Servidor publico d'el
SECOP Il el |t nsaccional el clausulado | G Gestion
clausulado del del contrato, para Contractual
contrato aceptacién por parte del responsable del
proceso.

contratista
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46. ACGPTO'., la Acepta en la plataforma | Contratista
publicacion SEOP Il el confrato
del contrato
47. | Enviar al ,C?IT una vez aceptado, remita | Servidor publico del Correq'
d.e 'Geshon por correo electrénico ellink | GIT Gestidn electronico
Financiera del contrato del SECOP Il y | Contractual
para  regisiro la certificacion bancaria del | responsable del
presupuestal contratista ala Coordinador | proceso
GIT Gestidn Financiera, para
la expedicién del
cerfificado  de  registro
presupuestal
48. Exp_edir el Cargue en la plataforma Coord’ino_dor _GIT de | Registro
registro SECOP Il la informacion Gestion Financiera presupuestal
presupuestal correspondiente certificado
del contrato de registro presupuestal
49. Publicar la | Publique en el SECOP Il la Contratista No. olvidar enviarla a la
garantia de | garantia de cumplimiento entidad
cumplimiento | solicitada en el contrato.
50. Rec:|b|r: revisar | pecibe y revisa la pdliza a | Servidor publico del Apmb‘?c‘o”
garantia  de tfravés de la plataforma, | GIT Gestion garantia

cumplimiento

verifica la vigencia y los
valores de los amparos de la
garantia 'y aprueba la
garantia.

Contractual delegado
para aprobar pdlizas

51. Publicar el | Una vez se encuentre Servidor  publico fj,el Oficio de inicio
oficio de inicio | legalizado el contrato, GIT Gestion
del contrato | ponga en ejecucién el Confractual
en la | contrato en la plataforma responsable del
plataforma SECOP |l proceso
fransaccional
SECORPII

52. Remitir al | Remita la designacién al Servidor  publico .d,el Correo“
supervisor supervisor medianfe correo GIT Gestion | electronico
designado electrénico junto con el link Confractual

del contrato en SECOP Il en | fesPonsable del
el cual se informe que los proceso

documentos del proceso y

del contrato se encuentran

publicados.

53. | Archivar Archive los documentos | Servidor publico del | Carpeta
carpeta en la | que fueron rubricados de | GIT Gestion | debidamente
Coordinacién | forma fisica y los demds | Contractual foliada
GIT Gestion | quedan archivados en el | responsable del
Contractual expediente electronico del | proceso

proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Reolizgr el Elabora una solicitud Ordenador del | Andlisis del | No olyide consultar la guio
esftudio del homogénea para ser remitida go.st'o Sector. expedida ~ por Colombia
sector. a todos los proveedores del solicitante de Compra Eficiente.

bien o servicio a adquirir en la .
igualdad de condiciones. contratacion
Revisa que su necesidad se

encuentra incluida en el plan

anual de adquisiciones y que

el valor programado

corresponda al resultado del

estudio del sector.

2. Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador del | Certificado de | El valor del CDP debe serigual
certificado de | valor que arroje el andlisis del | gasto Disponibilidad o mayor al resultado que
disponibilidad sector. El valor del Cerfificado | solicitante de | Presupuestal arroje el andlisis del sector.
presupuestal. de Disponibilidad Presupuestal | la

debe respaldar la | contratacién
contratacién, incluyendo el

IVA, segin corresponda vy el

gravamen a las fransacciones

financieras.

3. Realizar el Realiza documento que debe Ordenador del Documenfq No olvide remitir el digiflol. al
documento contener: objeto, justificacion go.st.o que cqn.hene coreo ' electrénico
que corﬁgngo de la necesidad, las solicitante de | las condiciones | contratacion@igac.gov.co.
las: condiciones especificaciones técnicas del la . de L.
de - bien, servicio U obra publica, contratacion contratacion.
confratacion la justificacién y ponderacién

de los criterios de evaluacion,
el plazo, el valor del contrato,
obligaciones del contratista,
supervisor del contrato,
requisitos juridicos, financieros
y técnicos especiales para la
adquisicion del bien, servicio u
obra publica.

4, Revisar y | Revisa y framita las | Ordenador del | Autorizacién,
tramitar las | autorizaciones, licencias o | gasto licencias o
autorizaciones, permisos, si hay lugar a ello. solicitante de | permisos.
licencias o la
permisos. contratacién

5. Radicar Radica mediante memorando | Ordenador del | Carpeta  con
carpeta con | de tramitacién en forma fisica | gasto documentacid
documentacié | y virtual al Coordinador del GIT | solicitante de | n necesaria
n necesaria | Gestidon Contractual, la | la para la
para la | carpeta que contenga: el | contratacién contratacién.
contratacién. estudio del sector y de

mercado con sus soportes, el
CDP y el documento de
condiciones de contratacion.

6. Recibir y | Recibe vy verfica que los | Coordinador Lista de | Tener en cuenta diligenciar la
verificar el | requerimientos programados | GIT Gestidén | chequeo de | totalidad de Ila lista de
proceso de | se encueniren en el plan | Confractual documentos chequeo

confrataciéon

anual de adquisiciones.

Revisa que el proceso de
contratacion cumpla con los
requisitos legales para dar
cumplimiento al mismo, que
cuente con CDP, que los
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criterios de evaluacion se
encuentren debidamente
justificados y que el andlisis del
sector al igual que las
condiciones de contrataciéon
presentadas por el drea
responsable  del  proceso
cumplan con los requisitos
exigidos en la ley, las guias y
manuales  expedidos  por
Colombia Compra Eficiente y
la modalidad respectiva.
Genere la lista de chequeo de
documentos del proceso de
contratacion.

Asignar el
proceso para su
frémite.

Asigna el proceso para su
trédmite a un servidor publico
de la Coordinacion GIT
Gestion Contractual

Coordinador
GIT Gestion
Contractual

Correo
electrénico al
servidor
publico, que
indique la
asignacion
realizada

Revisar la
documentacié
n del proceso.

Revisa el estudio del sector y
las condiciones de
contratacién.

Revisar que el proceso de
contratacién no esté cubierto
por un acuerdo marco de
precios o algun instrumento de
agregacién  de demanda
disponible para adquirir los
bienes y servicios del Proceso
de Conftratacioén.

Verificar que las condiciones
que se encuentran impresos
en la carpeta sean iguales a
los remitidos de manera digital

Servidor
publico
designado del
GIT Gestidn
Contractual

Proyectar la
documentacié
n requerida
para el inicio
del proceso de
contratacion.

Proyecta el Qaviso de
convocatoria, estudio de
conveniencia y oportunidad,
el proyecto de pliego de
condiciones. Estos
documentos deben ser
revisados por el Coordinador
GIT  Gestion  Contractual.
Enviar mediante correo
electrénico con confrol de
cambios el plego de
condiciones para la revision y
visto bueno del GIT de Gestidon
Financiera.

Realizar el andlisis del riesgo en
las tablas dispuestas para el
mismo y el estudio previo,
enviar junto con el aviso de
convocatoria para la firma del
ordenador del gasto previo
visto bueno del Coordinador
GIT Gestion Contractual

Servidor
publico del GIT
Gestidn
Contractual
profesional

Aviso de
convocatoria,
proyecto de
pliego de
condiciones,
mafriz de
riesgos y hoja
de ruta proceso

Estos documentos deben estar
ajustados a la normatividad
vigente y alos manuales, guias
y lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

Ingresar la informacién el en
sistema de contratacion SICO

P&gina 43 | 101

COPIA NO CONTROALDA




INSTITUTO GEQGRAFICO
AGUS

6

USTIN CODAZZI

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 1

Vigente desde:
30/09/2020

6.3 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia

)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

Imprimir la hoja de ruta del
proceso.

10.

Revisar el
proyecto de
pliego de
condiciones.

Revisa el proyecto de pliego
de condiciones antes de su
publicacién y remite mediante
correo electronico las
observaciones pertinentes.

Coordinador
GIT Gestidn
Financiera

Correo
electrénico

Los  requisitos  financieros
deben ajustarse a lo indicado
en el andlisis del sector

11.

Revisar y
publicar en el
SECORP I

Revisa y realiza las
correcciones respectivas al
proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo con
las observaciones realizadas
por el Coordinador GIT Gestion
Contractual y el Coordinador
GIT Gestién Financiera y una
vez recibidos los demds
documentos suscritos por el
ordenador del gasto (a)
procede a realizar la
respectiva publicacion en la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar en la pdgina web:
www.colombiacompra.gov.c
o

y solicitar a quien sea
competente la publicacién en
la pdagina web del IGAC del
Qaviso de convocatoria
publica.

Imprime 'y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacién del aviso en la
pdgina web.

Una vez quedan guardados
los datos, el SECOP Il crea el
expediente electronico del
Proceso.

Servidor
publico
designado de
la
Coordinaciéon
GIT Gestion
Contractual

Publicacion en
SECOP vy en la
pdgina web de
la entidad

La publicacién en la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar una selecciéon
abreviada de menor cuantia
en la pdagina web:
www.colombiacompra.gov.c
o)

12

Recibir y
tramitar
observaciones
al proyecto de
pliego

Recibe y framita las
observaciones al proyecto de
pliego de condiciones el cual
estard publicado por cinco (5)
dias hdbiles.

Durante este periodo de
publicacion del proyecto de
pliego de condiciones los
interesados pueden presentar
observaciones Unica y
exclusivamente, a través de la
plataforma SECORP I, las cuales
deben ser remitidas al drea
responsable  del  proceso
mediante correo electrénico.

No olvidar registrar un fiempo
para la respuesta dando
cumplimiento a los términos
dispuestos en el cronograma
del proyecto de pliego de
condiciones.

Servidor
publico
designado de
la
Coordinacion
GIT Gestion
Contractual

Documento
con
observaciones
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13. | Responder las | Responde las observaciones | Jefe o | Memorando
observaciones realizadas al proyecto de | Coordinador respuesta a
al proyecto de | pliego de condiciones. del drea | observaciones
pliego de | Larespuesta se debe remitir al | solicitante/
condiciones GIT Gestion Contractual o | Coordinador

profesional con funciones de | GIT Gestidn
abogado mediante | Financiera
memorando antes de la

apertura  del proceso de

contratacién. Las

observaciones juridicas deben

ser resueltas por el profesional

designado con el visto bueno

del coordinador del GIT de

Gestién Contractual.

14. | Recibir, revisary | Recibe, revisa y consolida las | Servidor Documento
consolidar las | respuestas alas observaciones | publico respuesta a
respuestas a las | al proyecto de pliego de | designado del | observaciones
observaciones. | condiciones GIT Gestidn

Contractual

15. | Publicar en el | Publica en la plataforma de | Servidor Publicacion en
SECOP Il | SECOP Il, el documento de | publico SECOP.
respuesta a las | respuesta a las observaciones | designado del
observaciones. al proyecto de pliego de | GIT Gestion

condiciones. Contractual
Las observaciones que se

acepten se deben incorporar

al pliego de condiciones

definitivo.

16. | Definir si  la | Reciba y  verifique las | Servidor
convocatoria solicitudes de limitacién de | publico
se limita o no a | convocatoria a Mipymes, de | designado del
Mipymes acuerdo con los requisitos que | GIT Gestion

senala la normatividad | Contractual
vigente, cuando aplique. Si

cumple con los requisitos,

dejar claro en el pliego de

condiciones definitivo y en el

acto de apertura que en el

proceso se limita la
participacion Unicamente a

Miymes

17. | Proyectar y | Proyectayremite parala firma | Servidor Acta de
remitir para la | del Ordenador del gasto, el | publico apertura
firma del | acto de apertura del proceso | designado de
Ordenador del | tenga en cuenta si se | la
gasto. cumplieron o no los requisitos | Coordinacién

para limitar a MiPymes y deje | GIT Gestidn
la respectiva anotacién. Contractual

18. | Proyectar el | Proyecta el pliego de | Servidor Pliego
pliego de | condiciones definitivo. pUblico condiciones
condiciones No olvide incorporar los | designado de | definifivo.
definitivo. cambios de acuerdo con las | la

observaciones  presentadas
por los interesados que hayan
sido acogidas.

Coordinacién
GIT Gestion
Contractual
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19. | Publicar acto | Publica el acto de apertura y | Servidor
de apertura y | el pliego de condiciones | publico
del pliego de | definifivo. designado de
condiciones Recuerde que para hacerlo | I@ o
definitivo debe haber contestado todas | Coordinacion

las observaciones recibidas y | GT Gestion
el cronémetro de | Confractual
presentacion de
observaciones de la
plataforma SECOP Il debe
estar en cero.

Dentro de los tres (3) dias
hdbiles  siguientes a la
publicacion del acto de
apertura y pliego de
condiciones definitivo
deberdn inscribirse los
interesados en participar en el
proceso, a fravés de la
plataforma SECOP I, si existen
mds de diez (10) interesados y
la enfidad podrd readlizar
sorteo, deberd publicar el
resultado en la plataforma,
toda vez que la misma no
redliza el sorteo en linea.

20. | Recibir Y | Recibe y framita las | Servidor Correo
tframitar aclaraciones al pliego de publico electrénico
aclaraciones al | condiciones  definitivo  las | designado de
pliego de | cuales deben ser presentadas | 19
condiciones por los interesados Unica y | €oordinacion
definitivo exclusivamente, a través de la | ©T  Gestion

plataforma SECOP I, y las | Confractual
remite al drea responsable
mediante correo electrénico.

21. | Responder las | Responde las aclaraciones | Ordenador del
aclaraciones redlizadas al pliego de | gasto/
realizadas al | condiciones definitivo | Coordinador
pliego de | mediante memorando. GIT Gestidon
condiciones La respuesta se debe remitir a | Financiera  /
definitivo. la Coordinacién GIT Gestién | Coordinador

Contractual o profesional con | GIT Gestidn
funciones de abogado en el | Contractual
término dispuesto en el correo

electrénico.

22. | Recibir y revisar | Recibe vy revisa las respuestas | Servidor
la respuesta a | alas aclaraciones al pliego de | publico del GIT
las condiciones definitivo Gestidn
aclaraciones. Contractual

designado

23. | Consolidar y | Consolida documento para | Servidor Documento de

publicar el
documento de
consolidacién.

dar respuesta a las
aclaraciones al pliego de
condiciones definitivo y lo
publica en la plataforma
fransaccional SECOP |l

publico de la
Coordinacion
GIT Gestion
Contractual
designado

consolidacién
de respuesta.
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24. | Proyectar y | Proyecta adenda, si es | Servidor Adenda
publicar necesario modificar el pliego | publico del GIT
adenda. de condiciones definitivo con | Gestién
ocasion de las aclaraciones | Contractual
solicitadas que hayan sido | responsable
acogidas o por decision del | del proceso
ordenador del gasto, la cual | /ordenador
debe ser publicada en el | del gasto
SECOP I en el término
dispuesto en el cronograma
del proceso.
25. | Revisar y abrir | Una vez cumplido el termino | Servidor
las ofertas | para presentacion de ofertas | publico del GIT
presentadas revisa la plataforma SECOP lle | Gestion
inicia la apertura de los sobres | Confractual
que contienen las ofertas. | responsable
Previo a la apertura de sobres, | del proceso
verificar si se allegaron al
correo indicado, eventfos de
indisponibilidad para
presentar oferta, en cuyo
caso, se deberd seguir guia de
cdémo actuar en estos casos
de CCE.
Luego de dbrir los sobres,
debe publicar el acta de
cierre que genera
automdticamente la
plataforma SECOP Il
26. | Proyectar oficio | De acuerdo con la instruccién | Servidor Oficio y correo
con del ordenador del gasto | publico de GIT | electronico
designacién de | proyecta el oficio de | de Gestion
comité designacion  del  Comité | Contractual
evaluador Evaluador para la firma del | responsable
ordenador del gasto. Alli se | del proceso
indicard el nombre de todas
las personas que redlizardn la
verificaciéon y evaluacion de
las ofertas. Tramita y comunica
via correo electrénico a cada
miembro la designacién y
gestiona y notifica el acceso
al proceso en la plataforma
Secop |ll, para que estos
puedan realizar la verificacion
del pliego de condiciones,
adendas y respuestas  a
observaciones
27. | Verificar los | Ingrese al proceso en Secop ll, | Comité Memorando
requisitos revise el pliego de condiciones | evaluador con evaluacién
habilitantes de | y las propuestas, verifique el | designado/ o verificaciéon
cardcter cumplimiento de requisitos | Coordinacién
técnico, juridico | habilitantes técnicos, juridicos | GIT de Gestidn
y financiero y financieros dentro del plazo | Financiera/
establecido en el pliego de | Coordinacién
condiciones,  elabore  los | GIT Gestidn
cuadros y el escrito contentivo | Contractual

delresultado de la verificacion
y firmelo.
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Envie el documento en medio
fisico y por correo electronico
a la Coordinacion GIT de
Gestidn Contractual.

28. | Consolidar Reciba los memorandos en | Servidor Documento de
publicar que consta la verificacion de | publico del GIT | consolidacién
informe requisitos habilitantes | Gestion
verificacién de | financieros, juridicos, técnicos | Contractual
requisitos y evaluacién del proceso. responsable
habilitantes Consolide en un solo | delproceso
evaluacion del | qocumento la verificacion de
proceso requisitos habilitantes

financieros, juridicos, técnicos
y evaluacién del proceso,
publique la misma en la
plataforma SECOP Il en el
término  dispuesto  en el
cronograma del proceso.

En ese lapso los proponentes
pueden presentar
observaciones. Se  debe
solicitar a los proveedores
subsanar requisitos habilitantes
o aclarar el contenido de la
oferta a través de mensajes. El
Proveedor debe responder el
mensaje y presentar los
documentos soporte sin que
puedan completar, adicionar,
modificar o mejorar  sus
propuestas.

29. | Publicar Publicalas ofertas recibidas en | Servidor
ofertas la plataforma SECOP I, de | publico del GIT

acuerdo con la guia, paraque | Gestién
todos los interesados puedan | Contractual
conocer esta informacién vy | responsable
presentar observaciones al | del proceso
informe de evaluacién

30. | Recibir, revisary Reciba, revise y framite los Servidor
tramitar documentos de subsanacion | Publico del GIT
observaciones | presentados por los oferentes | Gestion
y documentos | v o5 observaciones al informe | Confractual
de subsanacion | e verificacién de requisitos | "esPonsable

habilitantes juridicos, | del proceso

financieros y técnicos vy la
evaluacion del proceso, todo
Unica y exclusivamente por la
plataforma SECOP II, framite al
drea encargada de revisarlos.

Descargue los documentos
adicionales presentados y
haga clic en “Agregar
documentos a la oferta” para
qgue queden incorporados en
la oferta del Proveedor.

31. | Recibir, revisary
emitir respuesta

de estos

Recibe y revisa los
documentos y/o
informaciones sobre el

cumplimiento de los requisitos

Coordinador
GIT Gestion
Financieraq,
Comité
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habilitantes faltantes y de | Evaluador vy
inmediato  manifieste  por | servidor
escrito el cumplimiento o no | publico de la
de lo exigido, asi mismo | Coordinacién
responda las observaciones y | GIT Gestidn
si hay lugar a una nueva | Contractual
evaluacion realicela. responsable
Remita este escrito en medio del proceso
fisico y por correo electronico
al Coordinador GIT Gestién
Contractual o al profesional
con funciones de abogado en
las DT.

32. | Recibir y | Reciba el consolidado de las | Comité Memorando
evaluar las | ofertas habilitadas, sobre las | evaluador
ofertas cuales de acuerdo con los | designado

criterios  de evaluacién 'y
dentro del plazo establecido
en el pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el escrito
contentivo del resultado de la
verificacién y firmelo.

Envie el documento en medio
fisico y por correo electronico
a la Coordinacién GIT Gestién
Contractual o al profesional
con funciones de abogado en
las DT.

33. | Recibir, revisary | Recibe, revisa y publica el | Servidor Informe de
Publicarinforme | informe de evaluacién en la | publico del GIT | evaluacion
de evaluacién plataforma SECORP I Gestidn

Contractual
responsable
del proceso

34. | Recibir, revisary Reciba, revise y tramite las Servidor
framitar —1as | gpservaciones al informe de | PUPlico del GIT
observaciones | gyqluacién del proceso, todo | Gestion

Unica y exclusivamente por la | Contractual
plataforma SECOP Il tramite al | fesponsable
drea encargada de revisarlos. | 9€l Proceso

35. | Recibir, revisary | Recibe, revisa 'y remite | Comité
emitir respuesta | respuesta a las observaciones | Evaluador
de los mismos sobre el informe de

evaluacioén si hay lugar a una
nueva evaluacién realicela.

Remita este escrito en medio
fisico y por correo electronico
al Coordinador GIT Gestidon
Contractual para
consolidacion.

36. | Recibir, revisary | Recibe, revisa y publica el | Servidor Recibir, revisar y

Publicarinforme
de evaluacion

informe de evaluaciéon
definitivo en la plataforma
SECOP Il. En este punto, el

comité evaluador  emite
recomendaciéon de
adjudicacion dirigido al

ordenador del gasto

publico de la
GIT de Gestidon
Contractual
responsable
del proceso

Publicarinforme
de evaluacion
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37. | Proyectar la | Proyecta la resolucidén de | Servidor Resolucion  de
resolucién  de | adjudicacion publico del GIT | adjudicacién o
adjudicaciéon Gestidn de declaratoria

Contractual de desierta
responsable
del proceso

38. | Revisar y | Revisay suscribe resolucién de | Ordenador del | Resolucidon de
suscribir adjudicacién o declaratoria | gasto adjudicacién o
resolucion  de | de desierta, tenga en cuenta declaratoria de
adjudicaciéon que usted puede o no estar de desierta

acuerdo con la
recomendacién del comité
evaluador

39. | Publicar : y Servidor Resolucion  de
Re§O|U_Cién” de Zté?dlggadéﬁezolugéﬂorotoﬁg pUin_c;o del GIT | adjudicacién
adjudicacion o | 4o Gesierta, en la plataforma | S€STON
declaratoria de | secop |, no olvide solicitar | CONfractual
desierta nUumero de resolucion. responsable

del proceso

40. Comun'lgzor la Comunica a los oferentes no Se,rwglor
res_oluqon” de adjudicados la resolucién de publl_c,o del GIT
adjudicacion o adjudicacién o la declaratoria Gestion
de declaratoria de desierta, a través de un Contractual
de desierta mensaje en la plataforma responsable

SECOP || del proceso

41. | Nofificar al Notifica al proponente Se,rviglor Nofificacion
prqpo_nen’re_ adjudicatario personalmente publlc_o d?, la
adjudicatario de manera electrénica  a Coordlnooo_rj

través de mensaje publico GIT de Gestion

general en la plataforma | CONiractual

SECOP || responsable
del proceso

42. | Proyectar el Servidor Clausulado de
clausulado _del zfﬁgs (j' Ofcilc?gsgf?r?dg% péblico del GIT | Contrato, oficio
contrato, oficio memorando de designacion Gestion de inicio vy
de inicio vy de supenvisor y  envielo Contractual memorando de
memorando de mediante la hoja de ruta del responsable designacion de
design_o_c;ic’)n de proceso para revision y firma del proceso supervisor
supervision del ordenador del gasto

previa revision y visto bueno
del Coordinador GIT Gestién
Contractual

43. | Recibir, revisar Reciba, revise el clausulado Ordenador del Comrc_ﬂ_o,_oficio
el  clausulado del contrato y suscriba el oficio gasto de inicio y
del f:c?n’rrofo Y | de inicio y memorando de memoroqqo de
su;qnbw . el designacion del supervisor. Si deygngaon de
oficio deinicio y | ost 4"y acuerdo firmelo, de lo supervisor
memoronﬁjo de confrario redlice las
deagngmon de observaciones que considere
Supenvisor convenientes devuélvalo a la

Coordinacién  GIT  Gestidn
Contractual.

44. | Recibir, revisar y Reciba, revise y redlice las Servidor Contrato, oficio
si hay correcciones necesarias al publico del GIT | de inicio vy
observaciones clausulado del contrato. oficio Gestién memorando de
efectie las de inicio vy memorcm(lzlo de Contractual designacién de
correcciones designacién del supervisor y responsable supervisor
necesarias. del proceso
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remitalo al ordenador del
gasto para su firma.

45. | Publicar €N | Publica en la plataforma | Servidor
SECOP I el fransaccional el clausulado | publico del GIT
contrafo del contrato, para | Gestién

aceptacion por parte del | Contractual
confratista responsable
del proceso

46. E”V'C,‘f al GIT de Una vez aceptado, remita por | Servidor Correq .
Qes’noh correo electrénico el link del | publico del GIT electronico
Financiera para | -,niato del SECOP Il y la | Gestion
registro certificacion  bancaria  del | Contractual
presupuestal contratista a la Coordinador | responsable

GIT Gestion Financiera, para la | del proceso
expedicién del certificado de
registro presupuestal

47. Acep‘ror” la Acepta enla plataforma SEOP | Contratista
publicacion del Il el contrato
confrato

48. | Expedir el Coordinador Registro
registro gZE%r%uPe I<|an |Ci0 iﬂgﬂggg QIT de.GesTic'm presupuestal
presupuestal correspondiente  certificado Financiera
del confrato de registro presupuestal

49. Publicar la | Publique en el SECOP Il la Contrafista Go.ronho, _no
garantic de | garantic  de  cumplimiento olvidar enviarla
cumplimiento solicitada en el contrato. ala entidad

50. ReC|b|r: revisar | pecibe y revisa la pdliza a | Servidor Aprobgaon
goront_lo_ de tfravés de la plataforma, | publico del GIT garantia
cumplimiento verifica la vigencia y los | Gestidon

valores de los amparos de la | Contfractual

garantia y  aprueba la | delegado

garantia. para aprobar
pdlizas.

51. Inicio del | Una vez se encuentre Se'rw_dor Oficio de inicio
confrato en la | legalizado el contrato, ponga pUbI'_(?o del GIT
plataforma en ejecucion el contrato en la Gestion
fransaccional plataforma Secop |l Contractual
SECOPII responsable

del proceso

52. | Remifir al | Remita la designacion al Se,rV|§jor Correg .
supervisor supervisor mediante correo pUbI'.C,O del GIT | electronico
designado electrénico junto con el link Gestion

del contrato en SECOP Il en el | COniractual
cual se informe que los responsable
documentos del proceso y del del proceso
contrato se encuentran

publicados.

53. | Archivar Archive los documentos que | Servidor Carpeta
carpeta en la | fueron rubricados de forma | publico del GIT | debidamente
Coordinacién fisica y los demds quedan | Gestidon foliada
GIT Gestién | archivados en el expediente | Contractual
Contractual electrénico del proceso. responsable

del proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Reoliz.or el Elabora una solicitud Or;lgnodor del gasto | Andlisis del | No olv.ide consultar la gu!'o
estudio del homogénea para ser sollcwonte” de la | Sector. expedida ~por Colombia
sector. remitida  a  todos  los contratacion Compra Eficiente.

proveedores del bien o
servicio a adquirir en
igualdad de condiciones.
Revisa que su necesidad se
encuentra incluida en el
plan anual de adquisiciones
y que el valor programado
corresponda al resultado
del estudio del sector.

2. Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador del gasto | Certificado de | El valor del CDP debe ser
certificado de | valor que arroje el andilisis | solicitante de la | Disponibilidad | igual o mayor al resulfado
disponibilidad | del sector. El valor del | contratacion Presupuestal que arroje el andlisis del
presupuestal. Certificado de sector.

Disponibilidad Presupuestal
debe respaldar la
confratacion, incluyendo el
IVA, segun corresponda y el
gravamen a las
fransacciones financieras.

3. Realizar el Redliza documento que Orggnodor del gasto DocumenT.o No olvide remitir el digi’To.I al
documento debe confener: objeto, sohcﬁonte” de la | que contiene | correo . . electrénico
que contenga justificacion de la contratacion las o contratacion@igac.gov.co.
las o necesidad, las condiciones
condiciones especificaciones  técnicas de .,
de del bien, servicio u obra contratacion.

contratacion

publica, la justificacién vy
ponderacién de los criterios
de evaluacioén, el plazo, el

valor del contrato,
obligaciones del
contratista, supervisor del
contrato, requisitos juridicos,
financieros y  técnicos
especiales para la
adquisiciéon del bien,
servicio u obra publica.

4. Revisar y | Revisa y tramita las | Ordenador del gasto | Autorizacion,
framitar las | autorizaciones, licencias o | solicitante de la | licencias o
autorizaciones | permisos, si hay lugar a ello. | contrataciéon permisos.

licencias o
permisos.

5. Radicar Radica mediante | Ordenador del gasto | Carpeta con
carpeta  con | memorando de tramitacién | solicitante de la | documentaci
documentaci en forma fisica y virtual al | contrataciéon 6n necesaria
6n necesaria | Coordinador del GIT para la
para la | Gestion  Contractual, la contratacién.

contratacion.

carpeta que contenga: el
estudio del sector y de
mercado con sus soportes,
el CDP y el documento de
condiciones de
contratacién.

6. Recibir y
verificar el
proceso de
contratacion

Recibe y verifica que los
requerimientos
programados se

Coordinador GIT
Gestion Contractual

Lista de
chequeo de
documentos

Tener en cuenta diligenciar
la totalidad de la lista de
chequeo
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encuentren en el plan anual
de adquisiciones.

Revisa que el proceso de
contratacién cumpla con
los requisitos legales para
dar cumplimiento al mismo,
que cuente con CDP, que
los criterios de evaluacion se
encuentren debidamente
justificados y que el andlisis
del sector al igual que las
condiciones de
contratacion  presentadas
por el drea responsable del
proceso cumplan con los
requisitos exigidos en la ley,
las guias y manuales
expedidos por Colombia
Compra Eficiente y la
modalidad respectiva.
Genere la lista de chequeo
de documentos del
proceso de contratacién.

7. Asignar el
proceso para
su tramite.

Asigna el proceso para su
trémite a un servidor pUblico
de la Coordinacién GIT
Gestidn Contractual

Coordinador GIT
Gestion Contractual

Correo
electrénico al
servidor
publico, que
indique la
asignacion
realizada

8. Revisar la
documentaci
on del
proceso.

Revisa el estudio del sectory
las condiciones de
contratacién.

Revisar que el proceso de
contrataciéon no esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algin
instrumento de agregacion
de demanda disponible
para adaquirir los bienes y
servicios del Proceso de
Contratacién.

Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en la
carpeta sean iguales a los
remitidos de manera digital
al correo electrénico
contratacion@igac.gov.co

Servidor publico
designado de la
Coordinacion GIT
Gestion Contractual

9. Proyectar la
documentaci
6n  requerida
para el inicio
del  proceso
de

contratacion.

Proyecta el aviso de
convocatoria, estudio de
conveniencia y
oportunidad, el proyecto
de pliego de condiciones.
Estos documentos deben
ser revisados por el
Coordinador GIT  Gestién
Contractual. Enviar
mediante correo
electrénico con control de

Servidor
GIT
Confractual

publico del
Gestidn

Aviso de
convocatoria,
proyecto de
pliego de
condiciones,

matriz de
riesgos, oficio
secretaria de
transparencia
Y hoja de ruta
proceso

Estos documentos deben
estar aqjustados  a la
normatividad vigente y alos
manuales, guias y
lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

Ingresar la informacién el en
sistema  de contratacién
SICO
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cambios el pliego de
condiciones para la revisiéon
y visto bueno del GIT de
Gestion  Financiera o el
pagador en la DT.

Realizar el andlisis del riesgo
en las fablas dispuestas
para el mismo y el estudio
previo, enviar junto con el
aviso de convocatoria para
la firma del ordenador del
gasto previo visto bueno del
Coordinador GIT  Gestién
Contractual. Imprimir la hoja
de ruta del proceso.

10. | Revisar el
proyecto de
pliego de
condiciones.

Revisa el proyecto de pliego
de condiciones antes de su
publicacion y remite
mediante correo
electrénico a Coordinador
GIT Gestidon Contractual las
observaciones pertinentes.

Coordinador GIT

Gestion Financiera

Correo
electrénico

Los requisitos financieros
deben qjustarse a o
indicado en el andlisis del
sector

11. | Revisar y
publicar en el
SECORP I

Revisa vy redliza las
correcciones respectivas al
proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo
con las  observaciones
realizadas por el
Coordinador GIT  Gestion
Contractual y el
Coordinador GIT  Gestién
Financiero 'y una vez
recibidos los demds
documentos suscritos por el
ordenador del gasto
procede a redlizar la
respectiva publicacién en
la plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar una subasta en la
pdgina web:
www.colombiacompra.gov
.CO

y en la pdgina web del
IGAC, el aviso de
convocatoria publica.
Imprime y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacién del aviso en la
pdgina web.

Una vez quedan guardados
los datos, en SECOP Il crea
el expediente electrénico
del proceso.

Servidor
GIT
Contractual

publico del
Gestidn

Publicacién

en SECOP Il y
en la pdgina
web del IGAC

La publicacién en la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia para
publicar una subasta en la
pdgina web:
www.colombiacompra.gov
.CO

12. | Recibir y
tramitar
observaciones
al proyecto de
pliego

Recibe y tramita las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones el
cual estard publicado por
cinco (5) dias hdbiles.

Servidor publico
designado del GIT
Gestién Contractual

Correo
electrénico
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Durante este periodo de
publicacién del proyecto
de pliego de condiciones
los interesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente, a
través de la plataforma
SECOP I, las cuales deben
ser remitidas al  drea
responsable del proceso
mediante correo
electrénico.

No olvidar registrar un
fiempo para la respuesta
dando cumplimiento a los
términos dispuestos en el
proyecto de pliego de
condiciones.

13. | Responder las
observaciones
al proyecto de
pliego de
condiciones

Responde las
observaciones realizadas al
proyecto de pliego de
condiciones.

La respuesta se debe remifir
al GIT Gestibn Contractual
mediante memorando
antes de la apertura del
proceso de contratacion.
Las observaciones juridicas
deben ser resueltas por el
profesional designado con
el visto bueno del
coordinador del GIT de
Gestién Contractual.

Jefe o Coordinador
del drea solicitante/
Coordinador GIT
Gestion Financiera

Memorando
respuesta a
observaciones

14. | Recibir, revisar
y  consolidar
las respuestas
a las
observaciones

Recibe, revisa y consolida
las  respuestas a las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones

Servidor publico
designado del GIT
Gestidén Contractual

Documento
respuesta a
observaciones

15. | Publicar en el
SECOP I
respuesta alas
observaciones

Publica en la plataforma de
SECOP II, el documento de
respuesta a las
observaciones al proyecto
de pliego de condiciones.

Las observaciones que se
acepten se deben
incorporar al pliego de
condiciones definitivo.

Servidor publico
designado del GIT
Gestidén Contractual

Publicacion
en SECORP II.

16. | Definir si la
convocatoria
se limifaonoa
Mipymes

Reciba vy verifique las
solicitudes de limitacion de
convocatoria a Mipymes,

de acuerdo con los
requisitos que senala la
normatividad vigente,

cuando aplique. Si cumple
con los requisitos, dejar
claro en el pliego de
condiciones definitivo y en
el acto de apertura que en
el proceso se limita la

Servidor publico
desighado del GIT
Gestidon Contractual
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participacién Unicamente a
Miymes

17. | Proyectar vy | Proyecta, revisa y remite | Servidor publico | Resolucion de
remitir para la | para la firma del ordenador | designado del GIT de | apertura
firma del | del gasto, la resolucién de | Gestion  Contractual
Ordenador apertura del proceso. /Ordenador del gasto
del gasto. Solicita el nUmero de la

resolucion, éste debe ser de
la misma fecha en que se
hace la apertura del
proceso.

18. | Proyectar el | Proyecta el pliego de | Servidor publico | Pliego
pliego de | condiciones definitivo. designado del GIT | condiciones
condiciones No olvide incorporar los | Gestion Contractual definitivo.
definitivo. cambios de acuerdo con

las observaciones
presentadas por los
inferesados y que hayan
sido aceptadas.

19. | Publicar acta | Publica acta de apertura y | Servidor publico
de apertura y | el pliego de condiciones | designado del GIT
del pliego de | definifivo. Gestidon Contractual
condiciones Recuerde que para hacerlo
definitivo debe haber contestado

tfodas las observaciones
recibidas y el crondmetro
de presentacion de
observaciones de la
plataforma SECOP |l debe
estar en cero

20. Recipir Y| Recibe y tramita las Ser\{idor publico Correg .
framitar aclaraciones al pliego de designado de la | electronico
aclaraciones condiciones definitivo las | Coordinacion GIT
al plego de | ~ygles deben ser | Gestion Contractual
condiciones presentadas por los
definitivo interesados Unica y

exclusivamente, a través de
la plataforma SECOP I, y las
remite al drea responsable
mediante correo
electrénico.

21. | Responder las | Responde las aclaraciones | Coordinador GIT | Memorando
aclaraciones redlizadas al pliego de | Gestidn
redlizadas al | condiciones definitivo | Contractual/GIT
pliego de | mediante memorando. Gestion  Financiera/
condiciones La respuesta se debe remitir | Comité evaluador
definitivo. a la Coordinacion GIT

Gestion Contractual en el
término dispuesto en el
correo electronico.

22. | Recibir y | Recibe vy revisa las | Servidor publico de la
revisar las | respuestas a las | Coordinacién GIT
respuestas  a | aclaraciones al pliego de | Gestibn  Contractual
las condiciones definitivo designado
aclaraciones.

23. | Consolidar vy | Consolida documento para | Servidor publico de la | Documento
publicar el | dar respuestas a las | Coordinacién GIT | de
documento aclaraciones al pliego de | Gestibn  Contractual | consolidacion
de condiciones definitivo y lo | designado de respuesta.

consolidacion.
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publica en la plataforma
fransaccional SECORP I
24. | Proyectar y | Proyecta adenda, si es | Servidor publico del | Adenda Las adendas deben
publicar necesario  modificar el | GIT Gestiéon publicarse como minimo
adenda. pliego de condiciones | Confractual con un dia hdbil de
definitivo con ocasién de las | responsable del anticipacién a la fecha de
aclaraciones solicitadas | proceso cierre del proceso y en el
que hayan sido acogidas o horario de 7:00 a.m. a 7:00
por decisién del ordenador p.m.
del gasto, la cual debe ser
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.
25. | Revisar y abrir | Una vez cumplido el termino | Servidor publico del
las ofertas | para  presentacion  de | GIT Gestion
presentadas ofertas revisa la plataforma | Confractual
SECORP Il e inicia la apertura | responsable del
de los sobres que contiene | proceso

los requisitos habilitantes de
las ofertas.

Luego de abrir los sobres,
debe publicar el acta de
cierre que genera
automdticamente la
plataforma SECOP I, de
acuerdo con la guia, para
que todos los interesados
puedan  conocer esta
informacion.  No  olvide
verificar antes de iniciar la
apertura de los sobres,
reportes al correo indicado
por la entidad de
indisponibilidad para
presentar ofertas. Ademds,
si las  hay, siga el
procedimiento indicado en
la Guia de cébmo actuar
ante una indisponibilidad
en el Secop Il CCE

26. | Proyectar
oficio con
designacion
de comité
evaluador

De acuerdo con la
instruccién del ordenador
del gasto proyecta el oficio
de designacién del Comité
Evaluador para la firma del
ordenador del gasto. Alli se
indicard el nombre de todas
las personas que realizardn
la verificacion y evaluacion
de las ofertas. Tramita y
comunica via correo
electrénico a cada
miembro la designacion y
gestiona y nofifica el
acceso al proceso en la
plataforma Secop I, para
que estos puedan realizar la
verificacién del pliego de
condiciones, adendas vy
respuestas a observaciones

Servidor publico de GIT

de Gestidn
Contractual
responsable del
proceso

Oficio y correo
electrénico
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27. | Verificar los
requisitos
habilitantes de
cardcter
técnico,
juridico y
financiero

Ingrese al proceso en Secop
I, revise el pliego de
condiciones y las
propuestas,  verifique el
cumplimiento de requisitos
habilitantes técnicos,
juridicos y financieros dentro
del plazo establecido en el
pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito contentivo del
resultado de la verificacion
y firmelo.

Envie el documento en
medio fisico y por correo
electrénico a la
Coordinacion GIT de
Gestidn Contractual.

Comité evaluador
designado/
Coordinaciéon GIT de
Gestidn
Financiera/Coordinaci
4n GIT Gestidon
Contractual

Memorando
con
evaluacién o
verificacion

28. | Consolidar vy
publicar el
informe de
verificacion
de requisitos
habilitantes

Reciba los memorandos en
que consta la verificaciéon
de requisitos habilitantes
financieros,  juridicos vy
técnicos.

Consolide en un solo
documento la verificacion
de requisitos habilitantes
financieros,  juridicos vy
técnicos y publiqgue el
mismo en la plataforma
SECOP 1l en el término
dispuesto en el cronograma
del proceso.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones sin
que puedan completar,
adicionar,  modificar o
mejorar sus propuestas.

Se debe solicitar a los
proveedores subsanar
requisitos  habilitantes o
aclarar el contenido de la
oferta a fravés de mensajes.
El Proveedor debe
responder el mensaje vy
presentar los documentos
soporte.

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso

publico del
Gestidn

Documento
de
consolidacién

29. | Recibir, revisar
y framitar las
observaciones
y documentos
de
subsanacion

Reciba, revise y tramite los
documentos de
subsanacion  presentados
por los oferentes y las
observaciones al informe de
verificacién  de requisitos
habilitantes juridicos,
financieros y técnicos del
proceso, todo Unica vy
exclusivamente por la
plataforma SECORP I, tramite

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso

publico del
Gestidn
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al drea encargada de
revisarlos.

Descargue los documentos
adicionales presentados y

haga clic en "Agregar
documentos a la oferta”
para que queden

incorporados en la oferta
del Proveedor.

30. | Recibir, revisar | Recibe y revisa los | Coordinador GIT
y emitir | documentos y/o | Gestidon Financiera/
respuesta  de | informaciones  sobre el | Comité Evaluador vy
los mismos cumplimiento de los | servidor publico de la
requisitos habilitantes | Coordinacion GIT
faltantes y de inmediato | Gestibn  Contractual
manifieste por escrifo el | responsable del
cumplimiento o no de lo | proceso
exigido, asi mismo responda
las observaciones.
Remita este escrito en
medio fisico y por correo
electrénico al Coordinador
GIT de Gestidbn Contractual
31. | Recibir, revisar | Recibe, revisa y publica el | Servidor publico del | Nuevo informe
y publicar | nuevo informe de | GIT Gestion | de
nuevo informe | verificacion de requisitos | Contractual verificaciéon
habilitantes en la | responsable del | de requisitos
plataforma SECORP I proceso habilitantes
Tenga en cuenta que si
existen observaciones
presentadas por la
plataforma sin respuesta la
plataforma no dejard crear
la subasta
32. | Crear informe | Después de responder las | Servidor publico del
final de | observaciones alinforme de | GIT Gestidn
habilitados habilitacién debe crear el | Contractual
informe indicando cuales | responsable del
ofertas cumplieron con los | proceso
requisitos habilitantes
exigidos en el proceso y
excluir las que no
cumplieron
33. | Citar reunién | Si solo se habilito a un | Servidor puUblico del | Correo
de oferente dentro de la | GIT Gestidn | electrénico
negociacion subasta se debe citar a una | Contractual
del precio reunion de negociacién del | responsable del
precio mediante la | proceso

plataforma Secop Il o por
correo electrénico al
ordenador del gasto, al jefe
de la Oficina de Control
Interno, al comité
evaluador, y al Unico
oferente. De la misma se
debe levantar acta la cual
serd publicada en al SECOP
I
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34.

Creary realizar
subasta de
prueba

Cuando quiera que se haya
previsto en el pliego de
condiciones su redlizacién,
cree y readlice subasta de
prueba en la plataforma
SECOP I con tfodos los
oferentes que se
presentaron al proceso,
incluidos aquellos que no
estdn  habilitados en el
momento, foda vez que
pueden ser habilitados
hasta el momento previo al
inicio de la subasta, se crea
con datos ficticios y se deja
una nota aclaratoria para
todos los oferentes donde
se indica que la
participaciéon en la subasta
de prueba no indica la
habilitacion en el proceso,
todo de acuerdo con la
guia de Colombia Compra
Eficiente.

Servidor publico del
GIT Gestidn
Contractual
responsable del
proceso

35.

Realizar la
apertura  del
sobre
econdémico

Verifique antes de la
apertura del sobre
econdmico que se hayan
respondido todas las
subsanaciones. Realice la
apertura del sobre
econdémico en la
plataforma SECOP Il espere
a que se cumpla el plazo
establecido para este paso
en el cronograma del
proceso, ingrese en la
plataforma al sobre
econdémico, haga clic en
“Iniciar” y luego en “Abrir
sobres”. El sistema arrojara
el menor precio del sobre
econdmico, solo participan
los proponentes que
guedaron habilitados

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso

publico del
Gestidn

36.

Configurar la
subasta

Verifique que la oferta
econbémica no exceda el
presupuesto oficial y que
esta esté acorde con lo
sehalado en el pliego de
condiciones. Configure la
subasta en la plataforma
SECOP Il siguiendo o
indicado en la guia de
Colombia Compra Eficiente
y de acuerdo con lo
determinado en el pliego
de condiciones o en la
adenda

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso

publico del
Gestidn

37.

Publicar y
realizar
subasta

Una vez configurada la
subasta, redlice la
publicacion de la misma vy

Servidor
GIT
Contractual

publico del
Gestion
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este pendiente mediante la
plataforma SECOP Il de la
redlizacién de la misma

responsable del
proceso

38. | Publicar
informe de la
subasta

Una vez findlizada la
subasta emita el informe
que genera la plataforma
SECOP Il y publiquelo para
conocimiento del puUblico
en general. Si del Ultimo
lance que se reciba, se
considera que el precio
ofrecido puede ser
artificialmente bagjo, antes
de publicar el informe de la
subasta se realizard
requerimiento al oferente
para que explique las
razones de su oferta. Una
vez obtenido el resultado
de la subasta, el comité
evaluador emitird
recomendaciéon de
adjudicacion al ordenador
del gasto

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso/ Comité
evaluador

publico del
Gestidn

Informe
desarrollo
subasta

39. | Proyectar la
resolucién de
adjudicacion
o declaratoria
de desierta

Proyecta la resolucion de
adjudicaciéon o declaratoria
de desierta del proceso,
(solo en caso de que no
existan proponentes
habilitados o de que no se
hayan recibido ofertas en la
fecha propuesta de cierre)
y remitala para visto bueno
del coordinador GIT Gestién
Contractual

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso

publico del
Gestidn

Resolucion de
adjudicaciéon
o de
declaratoria
de desierta

40. | Revisar y
suscribir

resolucién de
adjudicacion
o declaratoria

Revisa y suscribe resoluciéon
de adjudicacién o
declaratoria de desierta,
fenga en cuenta que usted
puede o no estar de

Ordenador del gasto

Resolucion de
adjudicaciéon
o declaratoria
de desierta

de desierta acuerdo con la
recomendacién del comité
evaluador
41. | Publicar Publicar la Resolucion de Servidor publico del | Resolucién de
Resolucién de adjudicacién o declaratoria GIT Gestion | adjudicacién
adjudicacion de desierta, en a Contractual o declaratoria
o declaratoria plataforma SECOP |l responsable del | de desierta
de desierta proceso
42. | Comunicar la Comunica a los oferentes Servidor puUblico del
res.olu.cién. ,de no adjudicados la GIT Gestidn
adjudicacion resolucién de adjudicacion Contractual
o de o la declaratoria de responsable del
deC'O“?*O”O desierta, a través de un | PrOceso
de desierta mensaje en la plataforma
SECOP I
43. | Nofificar al | \ofifica  al proponente Servidor publico del | Notificacién
proponente adjudicatario GIT de Gestidn
adjudicatario personalmente de manera Contractual
electrénica a través de responsable del
proceso
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6.4 PROCESO DE SELECCION ABREVIADA PARA LA AI?QUISICI(')N DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION POR SUBASTA INVERSA

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
o
N® | ACITIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
mensaje publico general en
la plataforma SECOP |I
44. | Proyectar el Servidor publico del | Clausulado
Proyecte el clausulado del g
clausulado del contrato, el oficio de inicio y GIT Gestion Cc.arﬁroto,. o
conftrato, Contractual oficio de inicio
ficio de inici memorando de bl del g
oficio de inicio designacion de supervisor y responsable el | y memorando
y memorando proceso de

de
designacion
de supervisidon

envielo mediante la hoja de
rutfa del proceso para
revision y  firma del
ordenador del gasto previa
revision y visto bueno del
Coordinador GIT  Gestidn
Contractual

designaciéon
de supervisor

45. | Recibir, revisar
el clausulado
del confrato y
suscribir el
oficio de inicio
y memorando
de
designacion
de supervisor

Reciba, revise el clausulado
del confrato y suscriba el
oficio de inicio y
memorando de
designacion del supervisor.
Si estd de acuerdo firmelo,
de lo contrario realice las
observaciones que
considere convenientes
devuélvalo al responsable

Ordenador del gasto

Clausulado
Contrato,
oficio de inicio
y memorando
de
designacion
de supervisor

46. | Recibir, revisar Reciba, revise y realice las Servidor publico del | Contrato,
y si hay correcc'iones necesarias al GIT Gestion | oficio de inicio
observaciones contrato, oficio de inicio y Contractual y memorando
efectle las memororl'mdo de responsable del | de
correcciones designacién del supervisor y proceso designacion
necesarias. remitalo al ordenador del de supervisor
gasto para su firma.
47. | Publicar en | publicar en la plataforma Servidor puUblico del | Contrato
SECOP I el transaccional el clausulado GIT Gestion
conftrato del confrato, para  su Contractual
aceptacion en la responsable del
plataforma, proceso
48. | Enviar al GIT : Servidor publico del | Correo
hyt Una vez aceptado, remita g 7.
de Gestidon el link del F?:onfrofo del GIT Gestion | electréonico
Contractual SECOP Il v la certificacién Contractual
para  regisiro | 1 qria del contratista ala | "esPOnsable del
presupuestal Coordinador GIT  Gestion | Proceso
Financiera, para la
expedicién del certificado
de registro presupuestal.
49. | Aprobar Aprueba la publicacién del | Contratista
contrato
50. | Expedir el Cargue en la plataforma Coordinador GIT | Registro
registro SECOP Il la informacion Gestién Financiera presupuestal
presupuestal

del contrato

correspondiente certificado
de registro presupuestal

51. | Publicar la
garantia de
cumplimiento

Publique en el SECOP Il la
garantia de cumplimiento
solicitada en el contrato.

Contratista

Garantia, no
olvidar
enviarla a la
entidad
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UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION POR SUBASTA INVERSA

6.4 PROCESO DE SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS

cumplimiento

verifica la vigencia vy

la plataforma,

los

valores de los amparos de la

Contractual delegado
para aprobar pdlizas

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
o
N® | ACITIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
52. | Recibir, revisar . - L Servidor publico del | Aprobacion
R | |
garantia de Trzcxiébse éerewso @ polza d GIT Gestién | garantia

plazos y formas de
entrega y de pago.

Ademds, debe
permitir  al IGAC
sustentar su decisién
de hacer una

contratacién directa,
la eleccién del
proveedor y la forma
en que se pacta el
contrato desde el
punto de vista de la
eficiencia, eficacia y
economia.

El IGAC
consignar

debe

en los

garantia  y aprueba la
garantia.
53. pgplicor o §I Una vez se encuenire Servidor publico q,el Oficio de inicio
oficio de inicio legalizado el contrato, GIT Gestion
del contrato publique el oficio de inicio Contractual
en la en la plataforma SECOP I responsable del
ﬁlc?r:(s]cz?:?oonol en el numeral de ejecucién proceso
SECOPII del contrato.
54. | Remitir al | Remita la designacién al | Servidor publico del | Correo
supervisor supervisor mediante correo | GIT Gestion | electronico
designado electrénico junto con el link | Contractual
del contrato en SECOP Il en | responsable del
el cual se informe que los | proceso
documentos del proceso y
del confrato se encuentran
publicados.
55. | Archivar Archive los documentos | Servidor publico del | Carpeta
carpeta en la | que fueron rubricados de | GIT Gestion | debidamente
Coordinacion | forma fisica y fdlielos, los | Contractual organizada vy
GIT Gestidn | demds quedan archivados | responsable del | foliada a ser
Contractual en el expediente | proceso y servidor | enfregada al
electrénico del proceso en | publico responsable | responsable
la plataforma SECORP 1. del archivo de archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.5 CONTRATACION DIRECTA
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
1. Realizar El andlisis del sector | Ordenador del gasto | Estudio del | No olvide consultar la guia
estudio del | gepbe tener en | dependencia solicitante | Sector. expedida por Colombia
sector. cuenta el objeto del de la contratacién Compra Eficiente.
Proceso de
Contratacion,
particularmente  las
condiciones del
confrato, como los
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

documentos del
proceso, bien sea en
los estudios previos o
en la informacién de
soporte de los
mismos, los aspectos
de que ftrata el
arficulo  2.2.1.1.1.6.1.
del Decreto 1082 de
2015.

En un confrato de
prestacion de
servicios profesionales
o de apoyo a la
gestion, el andlisis del
sector depende del
objeto del contrato y
de las condiciones de
idoneidad y
experiencia que
llevan a contratarala
persona natural o
juridica que estd en
condiciones de
desarrollar dicho
objeto.

Revise que SuU
necesidad se
encuentra  incluida
en el plan anual de
adquisiciones y que el
valor programado
corresponda al
resultado del estudio
del sector.

Solicitar el
cerfificado  de
disponibilidad
presupuestal.

Solicita de acuerdo
con el valor que
arroje el andlisis del
sector, el valor del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal que
debe respaldar la
contratacién,
incluyendo el IVA,
segun corresponda y
el gravamen a las
fransacciones
financieras.

Ordenador del gasto
dependencia solicitante
de la contratacién

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

El valor del CDP debe ser
igual o mayor al resultado
que arroje el andlisis del
sector.

Realizar el
documento que
confenga las
condiciones de
contrataciéon

Realiza documento
que debe contener:
objeto, justificacién
de la necesidad, el
plazo, el valor del
confrato, el CDP que
respalda el proceso,
perfil y experiencia
solicitado (en caso
de prestacion de
servicios profesionales

Ordenador del gasto
dependencia solicitante
de la contratacién

Documento que
contiene las
condiciones de
contratacién.

No olvide remitir el digital al
correo electrénico
contratacion@igac.gov.co
en la Sede Cenftral y en las
Direcciones Territoriales al
correo de la Direccién en
cada una de ellas (ejemplo
cucuta@igac.gov.co).
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO

o de apoyo a la

gestién), idoneidad

del confrafista de

acuerdo con el perfil

y experiencia

solicitado

obligaciones del

conftratista, supervisor

del contrato.

4. Revisary tramitar | Revisa y tramita las | Ordenador del gasto | Autorizacion,
las autorizaciones, dependencia solicitante | licencias o
autorizaciones, licencias o permisos, si | de la contratacion permisos.
licencias o | haylugara ello.
permisos.

5. Radicar carpeta | Radica mediante | Ordenador del gasto | Carpeta con
con memorando de | dependencia solicitante | documentacién
documentacién | tramitaciéon al | de la contratacion necesaria para
necesaria para | Coordinador GIT la contratacion.
la contratacién. | Gestion Contractual

o al profesional con
funciones de
abogado enlas DT, la
carpeta que
confenga: el estudio
del sector, el CDP y el
documento de
condiciones de
contratacion.
Radica la carpeta
que contenga la
documentacién
necesaria para iniciar
suU proceso de
contratacion.

6. Recibir y verificar | Recibe y verifica que | Servidor publico del GIT | Lista de | Tener en cuenta diligenciar
el proceso de | los requerimientos | Gestion Confractual | chequeo de | la totalidad de la lista de
contrataciéon programados se | responsable de recibir el | documentos chequeo

encuentrenen el plan | proceso de
anual de | contratacién/profesional
adquisiciones. con funciones de

abogado en las

Revisa que el proceso
de contratacién
cumpla con los
requisitos legales
para dar
cumplimiento al
mismo, que cuente
con CDP, las
condiciones de
contratacién
presentadas por el
drea responsable del
proceso cumplan
con los requisitos
exigidos en la ley, las
guias y manuales
expedidos por
Colombia  Compra
Eficiente y la
modalidad
respectiva.

direcciones territoriales.
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
Genere la lista de
chequeo de
documentos del
proceso de
contratacién.

7. Asignar el | Asigna el proceso | Coordinador GIT Gestidn
proceso para su | para su frdmite Contractual/profesional
trémite. con funciones de

abogado en las
direcciones territoriales.

8. Revisar la | Revisa el estudio del | Servidor publico
documentacion | sector y las | designado de la
del proceso. condiciones de | Coordinaciéon GIT Gestidn

contratacion. Contractual/profesional

Verificar que las | con funciones de
condiciones que se | abogado en las
encuentran impresos | direcciones territoriales.

en la carpeta sean

iguales a los remitidos

de manera digital

9. Proyectar Proyecta estudio de | Servidor publico del GIT | Documentos Incluir la informacién en el
estudio de | conveniencia y | Gestidn Contractual | proyectados sistema de contratacion
conveniencia vy | oportunidad, responsable del SICO
oportunidad, certificado de | proceso/profesional con
andlisis del | insuficiencia de | funciones de abogado
sector, matriz de | personal, andlisis del | en las direcciones
riesgos, sector certificado de | territoriales.
certificado  de | idoneidad, oficio de
idoneidad, inicio, memorando
oficio de inicioy | de  supervisibn vy
memorando de | matriz  de  riesgos,
supervisiéon para revisiébn y visto

bueno del
Coordinador GIT
Gestién  Contractual
o profesional con
funciones de
abogado en las DIT.
Cuando aplique,
ademds proyectar el
acto  administrativo
de justificacién.

10. | Revisar y remitir | Revise estudio de | Coordinador GIT Gestién
estudio de | conveniencia y | Contractual/profesional
conveniencia y | oportunidad, andlisis | con funciones de
oportunidad, del sector, certificado | abogado en las
andlisis del | de insuficiencia de | direcciones territoriales.
sector y matriz | personal y matriz de
de riesgos riesgos, si encuentra

incongruencias

devuelva para
correcciones, de lo
contrario rubriquelo y
envielo a firma del
ordenador del gasto

11. | Revisary suscribir | Revise y  suscriba | Ordenador del gasto
estudio de | estudio de
conveniencia y | conveniencia y

oportunidad,

andlisis del

oportunidad, andlisis
del sector, certificado
de insuficiencia de
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
sector y matriz | personal y matriz de
de riesgos riesgos y devuélvalo
al responsable
contractual
12. | Recibir, revisar y | Reciba y revise que | Servidor publico del GIT | Estudio de | No olvide revisar la guia
publicar proceso | todoslos documentos | Gestion Contractual | conveniencia, para publicacién de los
se encuentren | responsable del | matriz de riesgos | procesos de confratacion
suscritos, proceda a | proceso/profesional con | y andlisis del | directa
publicar en la | funciones de abogado | sector
plataforma de | en las direcciones
acuerdo con los | territoriales.
lineamientos de
Colombia Compra
13. | Revisary verificar | Revise y verifique que | Servidor publico de la
el registro en las | el futuro contratista | Coordinacion GIT Gestidon
plataformas sea persona natural o | Confractual
SECOP Iy SIGEP | juridica este | designado/profesional
regisfrada  en la | con funciones de
plataforma SECOP Ily | abogado en las
la persona natural en | direcciones territoriales.
la plataforma SIGEP.
Si no se encuentra
regisfrado en alguna
de las plataformas, se
le envia un correo
electronico
solicitdndole sU
registro en las mismas.
14. | Revisary abrirlas | Una vez cumplido el | Servidor publico del GIT
ofertas término para | Gestién Contractual
presentadas presentacion de | responsable del
ofertas revisa la | proceso/profesional con
plataforma SECOP lle | funciones de abogado
inicia la apertura del | en las direcciones
sobre que contiene la | territoriales.
oferta. Este paso solo
se surtird  cuando
aplique
15. | Revisa la oferta | Revisa que los | Servidor publico del GIT | Lista de
del futuro | documentos Gestion Contractual | chequeo
contratista allegados por el | responsable del
futuro contratista | proceso/profesional con

sean la totalidad de
los solicitados, que el
valor de la oferta no

sobrepase el
presupuesto, si falta
alguno se requiere

allegarlo a través de
la plataforma SECOP
Il. Diligencie la lista de

chequeo de
documentos.

Realice el
procedimiento
previsto en la

plataforma SECOP I,
para la aceptaciéon
de la oferta

funciones de abogado
en las direcciones
territoriales.
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO

16. Recik.)ir', re'vi'sor Y | Reciba,  revise y Ordenador del gasto Oficio de inicio y
.SU.S(.:”b'r oficio de suscriba el oficio de memoroqglo de
inicio Y | inicio vy memorando deS|gnQC|on de
mer'noron'c,io de de designacion del supervisor
deS|gnQC|on de supervisor. Si estd de
supervisor acuerdo firmelo, de lo

confrario realice las
observaciones  que
considere
convenientes
devuélvalo a la
Coordinacién GIT
Gestidn Contractual.

17. | Recibir, revisar y Reciba, revise Conftrato, oficio
si hay redlice las de inicio vy
observaciones cormecciones memorando de
efectie las necesarias al designacion de
corecciones clausulado, oficio de supervisor
necesanas. inicio y memorando

de designacion del
supervisor y remitalo
al  ordenador del
gasto para su firma.

18. Acepfor” la Acepta en la confratista
publicacion - del plataforma SECOP ||
confrato el contrato

19. | Enviar al GIT de una vez aceptado el Servidor publico del GIT
Gestidon contrato, remita por Gestidn Contractual
Financiera para correo electrénico el responsable del
registro enlace del contrato proceso/profesional con
presupuestal del SECOP Il y la funciones de abogado

certificacion en las direcciones
bancaria del territoriales.
confratista a la
Coordinador GIT

Gestidn

Financiera/pagador

en las direcciones

territoriales, para la

expedicién del

certificado de registro

presupuestal

20. | Expedir el Cargue en Coordinador  GIT  de | Registro
registro la plataforma SECOP Gestion presupuestal
presupuestal del I la  informacion Financiera/pagador en
confrato correspondiente Ios_ _ direcciones

certificado de registro femitoriales
presupuestal

21. | Publicar la Publique en el SECOP Contratista Garantia, no
garantia de | | g garantia  de olvidar enviarla
cumplimiento cumplimiento ala entidad

solicitada en el
contrato.

22. | Recibir, revisar ; : Servidor publico de la | Aprobacion
garantia de Eeéﬁzlk;eo ?ro\rlz\:sge :g Coordinacién GIT Gestién | garantia
cumplimiento plataforma,  verifica Controcfuol/profesionol

la vigencia y los con funciones de
valores de los abogado en las
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
amparos de la | direcciones territoriales
garantiay apruebala | delegado para aprobar
garantia. pdlizas

23. | Remitir al | Remita la | Servidor publico del GIT | Correo
supervisor designacion al | Gestion Contractual | electrénico
designado supervisor mediante | responsable del

correo  electrénico | proceso/profesional con
junto con el link del | funciones de abogado
confrato en SECOP |l | en las direcciones
en el cual se informe | territoriales

que los documentos

del proceso y del

contrato se

encuentran

publicados.

24. | Publicar el : Servidor publico del GIT
clausulado en Publique el Gestidn Contractual

clausulado en el
SIGEP SIGEP responsable del
proceso/profesional con
funciones de abogado
en las direcciones
territoriales

25. | Archivar Archive los Servidor publico del GIT | Carpeta
carpeta en la documentos que Gestidn Contractual | debidamente
Coordmoaon” fueron rubricados de responsable _ del | foliada
GIT Gestion forma fisica y los proceso/profesional con
Contractual o demds quedan funciones de _obogodo
en el lugar que archivados en el | N _Ios direcciones
corresponda en expediente territoriales
las DT electrénico del

proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.6 MINIMA CUANTIA
o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO

N° | ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

1. Reoliz.clr el Elabora una solicitud Ordenador .del gasto | Estudio del | No oIv.ide consultar la gu!'cl
estudio del homogénea para ser de_p_enclencm Sector. expedida ~por Colombia
sector. remitida o todos  los sollcﬁonte_’ de la Compra Eficiente.

proveedores del bien o confratacion
servicio a adquirir en

igualdad de condiciones.

Revisa que su necesidad se

encuentra incluida en el

plan anual de adquisiciones

y que el valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador del gasto | Certificado de | El valor del CDP debe ser
certificado de | valor que arroje el andlisis | dependencia Disponibilidad | igual o mayor al resultado
disponibilidad | del sector, el valor del | solicitante de la | Presupuestal que arroje el andlisis del
presupuestal. Certificado de | contratacién sector.

Disponibilidad Presupuestal
que debe respaldar Ila
confratacién, incluyendo el
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6.6 MINIMA CUANTIA

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
N | ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
IVA, segun corresponda y el
gravamen a las
fransacciones financieras.

3. Realizar el Redliza documento que Ordenador del gasto | Documento No olvide remitir el digital al
documento debe confener: obijeto, dependencia que confiene | correo electrénico
que contenga justificacion de la solicitante de la | las confratacion@igac.gov.co
las necesidad, las contrataciéon condiciones en la Sede Central y en las
condiciones especificaciones  técnicas de Direcciones Territoriales al
de B del bien, servicio U obra confratacion. correo de la Direccjén en
confratacion publica, la justificacién y cada una de ellas (ejemplo

ponderacién de los criterios cucuta@igac.gov.co).
de evaluacién (cuando

aplica), el plazo, el valor del

contrato, obligaciones del

confratista, supervisor del

contrato, requisitos juridicos,

financieros y  técnicos

especiales para la

adquisicién del bien,

servicio u obra publica.

4, Revisar y | Revisa y tramita las | Ordenador del gasto | Autorizacion,
framitar las | autorizaciones, licencias o | dependencia licencias o
autorizaciones | permisos, si hay lugar a ello. | solicitante de la | permisos.

licencias o contrataciéon
permisos.

5. Radicar Radica mediante | Ordenador del gasto | Carpeta con
carpeta  con | memorando de tramitacién | dependencia documentaci
documentaci al Coordinador GIT Gestiéon | solicitante de la | &n necesaria
on necesaria | Contractual o al profesional | contratacion para la
para la | con funciones de abogado contratacion.
contratacion. en las DT la carpeta que

contenga: el estudio del
sector y de mercado con
sus soportes, el CDP vy el
documento de condiciones
de contratacion.

Radica la carpeta que
confenga la
documentacién necesaria
para iniciar su proceso de
contratacion.

6. Recibir y | Recibe y verifica que los | Servidor publico del | Lista de | Tener en cuenta diligenciar
verificar el | requerimientos GIT Gestién | chequeo de | la totalidad de la lista de
proceso de | programados se | Contractual documentos chequeo
contratacion encuentren en el plan anual | responsable de recibir

de adquisiciones. el proceso de

contratacion/profesio
nal con funciones de
abogado en las
direcciones
territoriales

Revisa que el proceso de
confratacién cumpla con
los requisitos legales para
dar cumplimiento al mismo,
que cuente con CDP y que
el andlisis del sector al igual
qgue las condiciones de
contratacién  presentadas
por el drea responsable del
proceso cumplan con los
requisitos exigidos en la ley,
las guias y manuales
expedidos por Colombia
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o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
N | ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
Compra Eficiente vy la
modalidad respectiva.
Genere la lista de chequeo
de documentos del
proceso de contratacion.
7. Asignar el | Asigna el proceso para su | Coordinador GIT
proceso para | trémite Gestion
su trdmite. Contractual/profesion
al con funciones de
abogado en las
direcciones
territoriales
8. Revisar la | Revisa el estudio delsectory | Servidor publico
documentaci | las condiciones de | designado de la
on del | contratacién. Coordinacion GIT
proceso. Revisar que el proceso de Gesﬂér_\ Contractual
confratacion no  esté | /Profesional con
cubierfo por un acuerdo | funciones de
marco de precios o algun | @Pogado en  las
instrumento de agregacion | direcciones
de demanda disponible | femiforiales
para adquirir los bienes y
servicios del proceso de
contratacion.
Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en la
carpeta sean iguales a los
remitidos de manera digital
9. Proyectar la | Proyecta el estudio de | Servidor publico de la | Estudio de | Estos documentos deben
documentaci | conveniencia y | Coordinacién GIT | conveniencia | estar qgjustados a la
6n requerida | oportunidad, matriz  de | Gestion  Contractual | y oportunidad, | normatividad vigente y alos
para el inicio | riesgos y la invitacidn | designado/profesiona | proyecto de | manuales, guias y
del proceso | publica. | con funciones de | pliego de | lineamientos de Colombia
de Estos documentos deben | abogado en las | condiciones, Compra Eficiente. Incluir la
contratacion. ser revisados por el | direcciones matriz de | informacion en el sistema
Coordinador GIT  Gestién | territoriales riesgos, de contratacién SICO
Contractual y por el y hoja de ruta
profesional con funciones proceso

de abogado en las DT.
Imprimir la hoja de ruta del

proceso.

10. | Revisar y | Revisa el estudio de | Coordinador GIT
remitir la | conveniencia y | Gestion
documentaci | oportunidad, matriz  de | Contractual/profesion
6n requerida | riesgos y la invitacién | al con funciones de

para el inicio | puUblica, si no encuentra | abogado en las
del proceso | incongruencias los rubricay | direcciones
de remite al ordenador del
contratacién. gasto para su firma.
11. | Revisar y | Revisa el estudio de | Ordenadordel gasto
suscribir la | conveniencia y
documentaci oportunidad, matriz de
6n requerida | riesgos y la invitaciéon

para el inicio
del  proceso
de

contratacion.

publica, si no encuentra
incongruencias los suscribe
y los devuelve al
responsable contractual
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12. | Revisar y | Una vez recibidos los | Servidor publico | Publicacion La publicacién en la
publicar en el | documentos suscritos por el | designado de la | enSECOPyen | plataforma SECOP |l, de
SECORP I ordenador del gasto (a) | Coordinacion GIT | la pdgina web | acuerdo con la guia para
procede a redlizar la | Gestidn del IGAC publicar un proceso de
respectiva publicacion en | Contractual/profesion minima  cuantia en la
la plataforma SECOP I, de | al con funciones de pdgina web:
acuerdo con la guia para | abogado en las www.colombiacompra.gov
publicar una minima | direcciones .co
cuantia en la pdgina web: | territoriales
www.colombiacompra.gov
.Co
La invitacién publica debe
ser publicada por lo menos
por un (1) dia habil Una vez
quedan  guardados  los
datos, el SECOP Il crea el
expediente electronico del
Proceso.
13. | Recibir Y| Recibe y tramita las Servidor publico
framitar observaciones a o | designado  de la
observaciones | invitacién publica minimo Coordinacion GIT
a la invitacién . Gestion
publica Durante el periodo de | o nractyal/profesion
pL'Jbl!couon de Ig invitacion al con funciones de
publica los inferesados abogado en 1as
pueden ' ,pr.esentor direcciones
observaciones  Unica vy teritoriales
exclusivamente, a través de
la plataforma SECOP I, las
cuales deben ser remitidas
al drea responsable del
proceso mediante correo
electrénico.
No olvidar registrar un
fiempo para la respuesta
dando cumplimiento a los
términos dispuestos en la
invitacién publica.
14. | Responder las | Responde las | Area  solicitante/GIT | Memorando

observaciones

observaciones realizadas a

Gestion Contractual /

respuesta a

la invitacién publica. profesional con | observaciones
La respuesta se debe remitir | funciones de
a la Coordinacion GIT | abogado en las
Gestiéon Contractual o al | direcciones
profesional con funciones | territoriales
de abogado en las DT
mediante memorando.
15. | Recibir, revisar | Recibe, revisa y consolida | Servidor publico | Documento

y  consolidar
las respuestas
a las
observaciones

las  respuestas  a las
observaciones a la
invitacion publica, las
observaciones juridicas
deben ser resueltas por el
profesional designado con
visto bueno del
Coordinador GIT  Gestidn
Contractual o) del
profesional con funciones
de abogado enlas DT

designado de la
Coordinaciéon GIT
Gestion
Contractual/profesion
al con funciones de
abogado en las
direcciones
territoriales

respuesta a
observaciones

16. | Publicar en el
SECOP I

Publica en la plataforma de
SECOP II, el documento de

Servidor publico
designado de la

Publicacion
en SECOP.
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respuesta alas | respuesta a las | Coordinacion GIT
observaciones | observaciones a la | Gestion
invitacion publica. Contractual/profesion
Para las observaciones que | @ con funciones de
se acepten se debe expedir | APogado en  las
adenda. direcciones
territoriales
17. | Proyectar y | Proyecta adenda, si es | Servidor publico del | Adenda Las adendas en el proceso
publicar necesario  modificar la | GIT Gestidn se deben publicar por lo
adenda. invitacion publica o con | Contractual menos con un dia hdbil de
ocasién de las aclaraciones | responsable del anticipacién a la fecha de
solicitadas que hayan sido | proceso/profesional cierre del proceso, en dia
acogidas o por decisién del | con  funciones de hdbiles y en el horario de
ordenador del gasto, la cual | abogado en las 7:00 a.m. a 7:00 p.m.
debe ser publicada en el | direcciones
SECOP I en el término | territoriales
dispuesto en el cronograma
del proceso.
18. | Revisar y abrir | Una vez cumplido el término | Servidor puUblico del
las ofertas | para  presentacion  de | GIT Gestidn
presentadas ofertas revisa la plataforma | Contractual
SECORP Il e inicia la apertura | responsable del
de los sobres que contienen | proceso/profesional
las ofertas. Antes de hacer | con  funciones de
la apertura de las ofertas | abogado en las
verificar reportes de | direcciones
indisponibilidad al correo | territoriales
indicado por la entidad
Luego de dbrir los sobres,
debe publicar el acta de
cierre que genera
automdaticamente la
plataforma SECORP |.
19. | Proyectar De acuerdo con la | Servidor publico del | Memorando
memorando instruccion del ordenador | GIT Gestidn
con del gasto proyecta el | Contfractual
designacion memorando de | responsable del
de comité | designacién del Comité | proceso/profesional
evaluador vy | Evaluador para la firma del | con  funciones de
remision de | ordenador  del gasto, | abogado  en las
ofertas framita la firma y | direcciones
radicacién, y remite un | territoriales
ejemplar de la invitacién
publica, adendas y de las
propuestas, mediante
correo electrénico
20. | Recibir y | Reciba la copia de la | Comité evaluador | Memorando
verificar los | invitacion, adendas y las | designado
requisitos propuestas, verifique el
habilitantes cumplimiento de requisitos
habilitantes de la oferta con
el menor valor, en caso de
que no cumpla se
continuard con la
verificacion a la propuesta
en el segundo lugar y asi
sucesivamente.
Elabore el cuadro, el escrito
contfentivo del resultado de
la verificacion y firmelo.
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Envie el documento
mediante memorando en
medio fisico y por correo
electréonico al Coordinador
de la Coordinacion GIT
Gestion Contractual o al
profesional con funciones
de abogado de las DT
dentro del plazo
establecido.
21. | Publicar las | Publica las ofertas recibidas | Servidor publico del
ofertas en la plataforma SECOP I, | GIT Gestidn
de acuerdo con la guia, | Contractual
para que  todos los | responsable del
inferesados puedan | proceso/profesional
conocer esta informacién y | con  funciones de
presentar observaciones al | abogado en las
informe de evaluacion direcciones
territoriales
22. | Consolidar vy | Reciba las propuestas y los | Servidor publico del | Documento
publicar el | documentos en que consta | GIT Gestién | de
informe de | la verificacion de requisitos | Contractual consolidacién
verificacion habilitantes del proceso. responsable del
de requisitfos | consolide en un solo | Proceso/profesional
habilitantes 'y con funciones de

evaluacion
del proceso

documento la verificacién
de requisitos habilitantes del
proceso publique la misma
en la plataforma SECOP I
en el término dispuesto en el
cronograma del proceso y
durante 1 dia.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones vy

subsanaciones  sin - que
puedan completar,
adicionar,  modificar o

mejorar sus propuestas.

abogado en las
direcciones
territoriales

23. | Recibir, revisar
y framitar las
observaciones
y documentos
de
subsanacién

Reciba, revise y tramite los
documentos de
subsanacién  presentados
por los oferentes y las
observaciones al informe de
verificacion de requisitos
habilitantes del proceso,
todo Unica y
exclusivamente  por la
plataforma SECORP I, tramite
al drea encargada de
revisarlos.

Descargue los documentos
adicionales presentados y

haga clic en “Agregar
documentos a la oferta”
para que queden

incorporados en la oferta
del Proveedor.

Servidor publico del
GIT Gestion
Contractual
responsable del
proceso/profesional
con funciones de
abogado en las
direcciones
territoriales

24. | Recibir, revisar
y emitir

Recibe y revisa los
documentos y/o
informaciones  sobre el

Coordinador GIT
Gestion
Financiera/pagador
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respuesta de | cumplimiento de los | en las direcciones
estos requisitos habilitantes | territoriales, Comité

faltantes y de inmediato | Evaluador y
manifieste por escrifo el | funcionario o servidor
cumplimiento o no de lo | pUblico de la
exigido, asi mismo responda | Coordinacién GIT
las observaciones y si hay | Gestibn  Contractual
lugar «a una nueva | responsable del
evaluacion realicela. proceso/profesional
Remita este escrito en | €O" funciones  de
medio fisico y por correo qboquo en las
electrénico al Coordinador dlrgcc!ones

GIT Gestiébn Contfractual o al femitoricles

profesional con funciones

de abogado en las DT.

25. | Recibir y | Reciba el consolidado de la | Comité evaluador | Memorando
evaluar las | evaluacién de requisitos | designado
ofertas habilitantes y denfro del

plazo establecido en la
invitacion publica, elabore
los cuadros y el escrito
contfentivo del resultado de
la verificacién y firmelo.
Envie el documento en
medio fisico y por correo
electrénico a la
Coordinaciéon GIT Gestidon
Contractual.

26. | Recibir, revisar | Recibe, revisa y publica el | Servidor publico del | Informe de
y Publicar | informe de evaluaciénenla | GIT Gestion | evaluacién
informe de | plataforma SECOP II Contfractual
evaluacion responsable del

proceso/profesional
con funciones de
abogado en las
direcciones
ferritoriales

27. | Expedir Si el oferente con menor Servidor publico gllel Adenda Solicifud.del drea que tiene
adenda oferta econdmica no GIT Gestion la necesidad

subsané o subsand en Confractual

forma incompleta, a responsable . del
solicitud del érea solicitante | Proceso/profesional
expida adenda para con funciones de
prorrogar el plazo del o_bogo_do en las
proceso y redlizar la d|re_cc_|ones
verificaciéon de femitoriales
cumplimiento de requisitos

al oferente con segunda

mejor oferta. Repita

cuantas veces sed

necesario hasta obtener un

adjudicatario. Si no es

necesario  readlizar  una

nueva verificacion, omita

este paso.

28. | Proyectar la Proyecte la carla de Servidor publico q’el Carta 5 de
carta 5 de aceptacién y memorando GIT Gestion | aceptacion y
aceptacion y de designacion de Contractual memorando
memorando supervisor y envielo responsable . del | de
de proceso/profesional

mediante la hoja de ruta del
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designacion proceso para revision y | con funciones de | designaciéon
de supervision | firma del ordenador del | abogado en las | de supervisor

gasto previa revisién y visto
bueno del Coordinador GIT
Gestiébn Contractual o del
profesional con funciones
de abogado en las DT.

direcciones
territoriales

29. | Recibir, revisar
carta de
aceptacion y
suscribir
memorando
de
designacion
de supervision

Reciba, revise la carta de
aceptacion y suscriba el
memorando de
designacién de supervisiéon.
Si estd de acuerdo firmelo,
de lo contrario realice las
observaciones que
considere convenientes
devuélvalo al responsable
confractual

Ordenador del gasto

carta de
aceptacion vy
memorando
de
designacion
de supervision

30. | Recibir, revisar
y si hay
observaciones
efectle las
correcciones
necesarias.

Reciba, revise y realice las
correcciones necesarias a
la carta de aceptacion y
memorando de
designacion del supervisor y
remitalo al ordenador del
gasto para su firma.

Servidor
GIT
Contractual
responsable del
proceso/profesional
con funciones de
abogado en las

publico del
Gestidn

Carta de
aceptacion vy
memorando
de
designacion
de supervisor

direcciones
territoriales
31. | Publicar carta Publica carta de Servidor puUblico d,el
de ., aceptacion en la GIT Gestion
aceptacion plataforma SECOP Il Contractual
responsable del
proceso/profesional
con funciones de
abogado en la
direcciones
territoriales
32. Apro_bor_' la Acepta en la plataforma contratfista
publicacion | secop |1 1g carta de
de la carta de aceptacion
aceptacion
33. | Enviar al QIT una vez aceptada la carta Servidor puUblico gllel
o!e _Ges’ﬂon de aceptacién, remita por GIT Gestion
Financiera correo electronico el link del | Confractual
para registro contrato del SECOP Il v la responsable . del
presupuestal certificacion  bancaria del proceso/profesional
con funciones de

contratista ala Coordinador
GIT Gestidn
Financiera/pagador en las
direcciones territoriales,
para la expedicién del
certificado  de  registro
presupuestal

abogado en las
direcciones
territoriales

34. | Expedir el
registro
presupuestal
del contrato

Cargue en la
plataforma SECOP Il la
informacion
correspondiente certificado
de registro presupuestal

Coordinador GIT de
Gestion

Financiera/pagador
en las direcciones

territoriales

Registro
presupuestal
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35. Publicqr la Publique en el SECOP Il lg Contratfista quonh’o, no

garonﬂo. de garantia de cumplimiento oIvu;Ior
cumplimiento solicitada en el contrato. en\{|or|o a la
entidad
36. | Recibir, revisar Recibe y revisa la péliza a Servidor publico de la | Aprobacion
goronﬂo. de través de la plataforma, Coorglinocién GIT | garantia
cumplimiento | yoifica 1o vigencia y los | C&Sfion )
valores de los amparos de la | COnfractual/profesion
garantia y aprueba o al con funciones de
garantia. qboquo en las
direcciones
territoriales delegado
para aprobar pdlizas
37. | Remitir al | Remita la designacién al | Servidor publico del | Correo
supervisor supervisor mediante correo | GIT Gestion | electronico
designado electrénico junto con el | Contractual
enlace del contrato en | responsable del
SECOP Il en el cual se | proceso/profesional
informe que los | con funciones de
documentos del proceso y | abogado en las
del contrato se encuentran | direcciones
publicados. territoriales
38. | Archivar Archive los documentos Servidor publico del | Carpeta
corpef.o en la que fueron rubricados de GIT Gestion dgbidomente
Coordmocpp forma fisica y los demds Contractual foliada
GIT Gestion quedan archivados en el responsable del
Contractual o expediente electronico del proceso/profesional
en ellugar que Proceso. con funciones de
corresponda abogado en las
en las DT direcciones
territoriales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.7 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR
COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
1. Revisar plan | Revisa que su necesidad | Ordenador del gasto | Estudio del | No olvide consultar la guia
anual de | se encuentra incluida en | dependencia Sector. expedida por Colombia
adquisiciones el plan anual de | solicitante de la Compra Eficiente.
adquisiciones. contratacién/direccién
territorial, direccién
territorial.
2. Solicitar el | Solicita Certificado de | Ordenador del gasto | Certificado de
certificado de | Disponibilidad dependencia Disponibilidad
disponibilidad Presupuestal que debe | solicitante de la | Presupuestal
presupuestal. respaldar la contfrataciéon, | contratacion/direccion

incluyendo el IVA, segun

territorial.
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corresponda y el
gravamen a las
fransacciones financieras.

3. Realizar el Redliza documento que Ordenodor'del gasto Documentg No olvide remitir el d’ig.i’rol
documento debe contener: objeto dependencia que confiene | al correo  electronico
que contenga | . .o - ) .| solicitante de la | las condiciones | contratacion@igac.gov.c

o justificacion de la ., - .,
las condiciones necesidad, las coqtrqtooon/dwecaon de y oien‘lo Sgde Centrol yen
de - especificaciones técnicas territorial, contratacion. las DlreCC|onesTerr|tor|qI§s
confratacién del bien, servicio u obra al correo de la Direccidn
publica, el plazo, el valor en cada una de ellas
del contrato, obligaciones (eJempIo.
del contratista, supervisor cucuta@igac.gov.co).
del confrafo, requisitos
juridicos,  financieros 'y
técnicos especiales para
la adquisicion del bien,
servicio U obra publica.

4. Realiza  ficha | Readliza ficha técnica del | Ordenador del gasto | Ficha técnica | De acuerdo con lo
técnica del | bien o servicio. dependencia del bien o | dispuesto en Colombia
bien o servicio solicitante de la | servicio Compra Eficiente

contratacién/direccién
territorial.

5. Radicar Radica mediante | Ordenador del gasto | Carpeta  con
carpeta  con | memorando de | dependencia documentacid
documentacié | tramitacion al | solicitante de la | n necesaria
n necesaria | Coordinador GIT Gestidén | contratacion/direccion | para la
para la | Confractual o al | territorial, contratacion.
confratacién. profesional con funciones

de abogado en las DT, la
carpeta que contenga:
las condiciones de
contratacién, el simulador
y el CDP

6. Recibir y | Recibe y verifica que los | Servidor publico del GIT | Lista de | Tener en cuenta
verificar el | requerimientos Gestidn Contractual | chequeo  de | diligenciar la totalidad de
proceso de | programados se | responsable de recibir | documentos la lista de chequeo
confratacién encuentren en el plan | el proceso de

anual de adquisiciones. confratacién/Profesion
Revisa que el proceso de al con funciones de
contratacién cumpla con abogado enla DT

los requisitos legales para

dar  cumplimiento  al

mismo, que cuente con

CDP vy las condiciones de

contratacién presentadas

por el drea responsable

del proceso cumplan con

los requisitos exigidos en la

ley, las guias y manuales

expedidos por Colombia

Compra Eficiente y la

modalidad respectiva.

Genere la lista de

chequeo de documentos

del proceso de

contratacion.

7. Asignar el | Asigna el proceso para su | Coordinador GIT
proceso para | trdmite Gestién
su trdmite. Contractual/profesional

con funciones de
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abogado en las
direcciones territoriales
8. Revisar la | No olvide remitir el digital | Servidor publico
documentacié | al correo  electrénico | designado de la
n del proceso. contratacion@igac.gov.c | Coordinacién GIT
o en la Sede Cenfral y en | Gestidon
las Direcciones Territoriales | Contractual/profesional
al correo de la Direccidn | con funciones de
en cada una de ellos | abogado en las
(ejemplo direcciones ferritoriales
cucutfa@igac.gov.co).
9. Proyectar la | Proyecta en el aplicativo | Servidor publico de la | Estudio de | Este documento debe
documentacié | SICO el estudio de | Coordinacién GIT | conveniencia y | estar ajustado a la
n requerida | conveniencia y | Gestidn Contractual | oportunidad normatividad vigente y a
para el inicio | oportunidad. designado/profesional y hoja de ruta | los manuales, guias vy
del proceso de | Este documento debe ser | con funciones de | proceso lineamientos de Colombia
contratacion. revisado por el | abogado en las Compra Eficiente. Ingresar
Coordinador GIT Gestion | direcciones territoriales informacidn en sistema de
Contractual 'y en las contratacién SICO
Direcciones  Territoriales
por el profesional con
funciones de abogado.
Imprimir la hoja de ruta del
proceso.
10. | Descargar y | Descarga y diligencia el | Servidor publico de la
diligenciar simulador  formato  de | Coordinacion GIT
solicitud de cotizacién, y | Gestidn Contractual

genere el CSV.

Ingrese a Colombia
Compra Eficiente >
fienda virtual > Acuerdos
Marco - Qué puede
comprar en los acuerdos
marcos? >  (Elige el
acuerdo marco) >
descargar simulador.

designado y profesional
encargado del drea
solicitante/profesional

con funciones de
abogado en las
direcciones territoriales

11. | Solicitar
coftizaciones

Solicita las cotizaciones
del bien o servicio a
confratar en la tienda
virtual de Colombia
Compra Eficiente.

El precio mdximo que
podrdn cotizar los
proveedores serd el
arrojado por el simuladory
en todo caso no podrdn
exceder los precios fecho
senalados en el catdlogo.
Ingresa a la tienda virtual
con la contrasena
asignada y habilitada. Se
diligencia los campos de
objeto, nUmero SIIF del
CDP vy se carga el archivo
del simulador para
estructurar la  compra,
con el fin que las
empresas coficen en
igualdad de condiciones
dentro del plazo

Servidor publico de la
Coordinacion GIT
Gestion Contractual
designado/profesional
con funciones de
abogado en las
direcciones territoriales
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establecido por cada
acuerdo marco segun sea
el caso.

Una vez finalizado el
plazo de cotizacién o una
vez hayan cotizado todos
los proveedores, el usuario
comprador podrd cerrar
el evento.
Descarga
cotizaciones.

las

12.

Proyectar
memorando
con
designaciéon de
funcionario
evaluador y
remision de
coftizaciones

De «acuerdo con la
instruccion del ordenador
del gasto proyecta el
memorando de
designacién del servidor
publico para la firma del
ordenador del gasto,
framita la firma y
radicacion y se remiten las
cotizaciones para que se
comparen y se
recomiende la firma a la
que se le va a adjudicarla
orden de compra.

Se debe determinar el
término para dar
respuesta a esta solicitud.

Servidor publico de la
Coordinaciéon

Gestion

GIT

Contractual

designado/profesional

con

abogado

funciones
en

de
las

direcciones territoriales

Memorando las
cotizaciones
van por correo
electrénico

13.

Comparar
cotizaciones vy
recomendar
seleccion

Compara las cotizaciones
y recomienda el cotizante
con quien se va a hacerla
compra.

Servidor
designado

evaluar

publico
para

Memorando

14.

Ingresar Y
generar

Ingresa a la tienda virtual
de Colombia compra
eficiente, adjudica la
oferta.

Una vez adjudicada la
oferta, se emite la orden
de compra, deben
diligenciarse los campos
obligatoriamente
requeridos, adjuntar el
CDP y enviar para
aprobaciéon del usuario
ordenador.

Servidor publico de la
Coordinacion

Gestion

GIT

Contractual

designado/profesional

con

abogado

funciones
en

de
las

direcciones territoriales

15.

Revisar y
aprobar orden
de compra

Revisa y aprueba la orden
de compra emitida por el
usuario comprador.

Ordenador del gasto

16.

Proyectar
memorando de
designaciéon de
supervision

Proyecte memorando de
designacién de supervisor
y envielo mediante la hoja
de ruta del proceso para
revision y  firma  del
ordenador del gasto
previa revisibn 'y visto
bueno del Coordinador
GIT Gestién Contractual o
profesional con funciones
de abogado en las
direcciones territoriales

Servidor publico del GIT

Gestion

responsable

proceso/profesional

con

abogado

funciones
en

Contractual

del

de
las

direcciones territoriales

memorando de
designaciéon de
supervisor
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17. | Recibir, revisary Reciba, revise y suscriba Ordenador del gasto memorando de

suscribir memor;:mdo de designacion de
memorando de designacion del supervisor
designgcién de supervisor.

supervisor

18. | Remitir  orden Remita la  orden de Servidor publico del GIT
de compra compra y la certificacién Gestidn Contractual

bancaria del contratista a responsable . del
la Coordinador GIT proceso/profemonol
Gestidn con funciones de
Financiera/pagador  en qboquo en las
1as direcciones direcciones ferritoriales
territoriales, para la

expedicién del certificado

de registro presupuestal.

19. | Expedir el Expida el correspondiente Coordinador GIT | Registro
registro certificado de  registro Gestidn presupuestal
presupuestal presupuestal y envielo al Financiera/pagador en
del contrato vy Coordinador GIT Gestion las direcciones
aprobacion de Contractual/profesional territoriales/
pdliza cuando con funciones de Coordinador GIT
apligue abogado en las Gestion Contractual

direcciones. Asi mismo,
verifique la pdliza
allegada y enviela para
aprobacion, cuando a
ello haya lugar

20. | Verificar Verifica que la compra se Servidor publico del GIT
publicaciéon publique en Colombia Gestidn Contractual

Compra Eficiente dos dias responsable . del
hébiles después de la | Proceso/profesional
compra publica en su con funciones de
pdgina web. O.bOQQdO en las
direcciones ferritoriales

21. | Remitir al | Remita la designacion al | Servidor publico del GIT | Correo
supervisor supervisor mediante | Gestidon Contractual | electréonico
designado correo electrénico al cual | responsable del

se le debe adjuntar los | proceso/profesional
siguientes  documentos | con  funciones  de
escaneados: abogado en las
Orden de compra y direcciones territoriales
especificaciones técnicas
del acuerdo marco, asi
como informar el link del
acuerdo.
22. | Archivar Archive los documentos | Servidor publico del GIT | Carpeta

carpeta en la
Coordinacion
GIT Gestidn
Contractual o
en el ligar que
corresponda
en
Direcciones
Territoriales

las

que fueron rubricados de
forma fisica y los demdas
qguedan archivados en el
expediente  electrénico
del proceso.

Contractual
del

Gestidn
responsable
proceso/profesional
con funciones de
abogado en las
direcciones territoriales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Realizar el estudio Eabora una  solicitud Ordenodorglel gasto | Estudio del No, olvide cqnsulfor la
del sector. homogénea para  ser dependencia Sector. guia expedida por

remitida o  todos los solicitante de la Colombia Compra
proveedores del bien o confratacion Eficiente.
servicio a adquirr en

igualdad de condiciones.

Revisa que su necesidad

se encuenfra incluida en

el plan  anuadl de

adquisiciones 'y que el

valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador del gasto | Certificado de | El valor del CDP debe ser
certificado de | valor que arroje el andlisis | dependencia Disponibilidad igual o mayor al resulfado
disponibilidad del sector, el valor del | solicitante de la | Presupuestal que arroje el andlisis del
presupuestal. Certificado de | contratacién. sector.

Disponibilidad

Presupuestal que debe
respaldar la contratacién,
incluyendo el IVA, segin
corresponda y el
gravamen a las
fransacciones financieras.

3. Realizar el | redliza documento que Ordenador del gasto | Documento No olvide remitir el digital
documento  que | depe contener: objeto, dependencia qgue contiene | al correo  electrénico
conTe.n.go las justificacion de la sollcnome” de la | las condiciones | contratacion@igac.gov.
condiciones de | hecesidad, las | confratacion/ de co en la Sede Central y

contratacion

especificaciones técnicas
del bien, servicio u obra
publica, la justificacién, el
plazo, el valor del
contrato, obligaciones del
confrafista  (comisionista
comprador), supervisor
del contrato, requisitos
juridicos,  financieros vy
técnicos especiales para
la adquisicién del bien,
servicio u obra publica, si
el precio del bien o
servicio es  regulado
indicar la variable sobre la
cual se hace la
evaluacién de las ofertas,
definir el contenido de
cada una de las partes o
lotes si la adquisicion se
pretende hacer por parte,

relacionar  documentos
adicionales a exigir en el
proceso tales como

manuales, certificaciones,
catdélogo de producto,
entre  otros, ademds
deberd indicar el tipo de
puja (cantidad o precio),
porcentaje de comision a
pagar al  comisionista
seleccionado que varia

confratacion.

en las Direcciones
Territoriales al correo de la
Direccién en cada una
de ellas (ejemplo
cucuta@igac.gov.co).
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dependiendo del tiempo
de ejecucion o entrega
del servicio o producto de
acuerdo con el
reglamento de la Bolsa
Mercantil de Colombia.

4. Realizar ficha | Deben contener los | Ordenador del gasto
técnica del bien o | elementos del formato | dependencia
servicio modelo indicado por la | solicitante de la

Bolsa Mercantil de | contratacion.
Colombia vy su respectivo

codigo SIBOL

Tener en cuenta los

formatos respectivos.

5. Revisar y framitar | Revisa y tramita las | Ordenador del gasto | Autorizacion,
las autorizaciones, | autorizaciones, licencias o | dependencia licencias o
licencias O | permisos. solicitante  de la | permisos.
permisos. confrataciéon

6. Radicar carpeta | Radica mediante | Ordenador del gasto | Carpeta  con
con memorando de | dependencia documentacié
documentacién framitacion al | solicitante de la | n necesaria
necesaria para la | Coordinador GIT Gestion | contratacion. para la
contratacién. Contractual o profesional contratacién.

con funciones de
abogado en las DT, la
carpeta que contenga: el
estudio del sector y de
mercado con NI
soportes, el CDP, el
documento de
condiciones de
confrataciéon y la ficha
técnica del bien o servicio
a contratar.

7. Recibir y verificar el | Verifica que los | Servidor publico del | Lista de | Tener en cuenta
proceso de | requerimientos GIT Gestion | chequeo  de | diligenciarla totalidad de
contratacion programados se | Contractual documentos la lista de chequeo

encuentran en el plan | responsable de

anual de adquisiciones.

Revise que el proceso de
contratacién cumpla con
los requisitos legales para
dar cumplimiento  al
mismo, que cuenfe con
CDP, que los criterios de
evaluacién se encuentren
debidamente justificados
y que el estudio de
mercado y el andlisis del
sector al igual que las
condiciones de
confrataciéon presentadas
por el drea responsable
del proceso con el fin de
verificar que cumpla con
los requisitos exigidos en la
ley y las guias y manuales
expedidos por Colombia
Compra Eficiente y la
modalidad respectiva.

recibir el proceso de
contratacién
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Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.

8. Asignar el proceso
para su trémite.

Asigna el proceso para su
frdmite  a un servidor
publico de la
Coordinacién GIT Gestidon
Contractual.

Coordinador GIT
Gestién Contfractual

9. Revisar la
documentacién
del proceso.

Revisa el estudio del
sector y las condiciones
de contratacion.

Revisar que el proceso de
contratacién  no  esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algin
instrumento de
agregacién de demanda
disponible para adquirir
los bienes y servicios del
Proceso de Contratacion.
Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en la
carpeta sean iguales a los
remitidos de  manera
digital al correo
electrénico
contratacion@igac.gov.c
o en la Sede Central y en
las Direcciones Territoriales
al correo de la Direccién
en cada una de ellas
(ejemplo
cucufa@igac.gov.co).

Servidor
designado de la
Coordinacién GIT
Gestién Contractual

publico

10. | Verificarsi el bien o
servicio estd inscrito
enla BMC

Una vez identificado el (o
los) servicio (s) o producto
(s) a adquirir revise en la
pdgina web
www.bna.com.co que
este se encuentre
previamente inscrito y no
requiere hacer la
inscripcién del mismo, alli
encontrard el formato
que ha establecido la
BMC como una guia para
que se utilice en la
elaboracién de la ficha
técnica de producto,
realice la misma con las
especificaciones

detalladas del producto o
servicio a adquirir.

Servidor
designado de la
Coordinaciéon GIT
Gestién Contractual

publico

11. | Proyectar la
documentacién
requerida para el
inicio del proceso
de contratacion.

Proyecta el estudio de
conveniencia y
oportunidad, se debe
tener en cuenta que de
acuerdo con lo
consagrado en el articulo

Servidor pUblico de la
Coordinacién GIT
Gestiéon  Contractual
designado/profesion
al con funciones de
abogado  en las

Estudio de
convenienciay
oportunidad y
hoja de ruta
proceso

Estos documentos deben
estar aqjustados a la
normatividad vigente
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2.2.1.1.2.1.1. de Decreto
1082 de 2015, el estudio
de conveniencia y
oportunidad deberd
contener:

o)) El precio méximo
de la comisibn que el
IGAC pagard al
comisionista  que  por
cuenta de ella adquirird
los bienes y/o servicios a
fravés de bolsa.

b) El precio maximo
de compra de los bienes
y/0o servicios a adquirir a
fravés de la bolsa.

c) Las obligaciones
del comisionista
comprador y del
comitente vendedor.

d) La forma de
pago del comisionista
comprador y del
comitente vendedor.

e) Las garantias
solicitadas al comisionista
comprador y del
comitente vendedor.

Realice el andlisis del
riesgo en las tablas
dispuestas para el mismo

direcciones
territoriales

12

Proyectar
técnica

de Colombia

ficha

de

negociacién y la
remite junto con la
ficha técnica del
producto o servicio
para la revision de
la Bolsa Mercantil

Proyecta ficha técnica de
negociacién, esta se
elabora de acuerdo con
el modelo suministrado
por la BMC, en la cual se
contemplan las
condiciones de la
negociaciéon y los
requisitos habilitantes, las
compensaciones  entre
otras, lugar de ejecucioén,
forma de pago y demds
condiciones  necesarias
para el cumplimiento del
objeto contractual.

Envie mediante correo
electrénico la ficha
técnica de negociaciéon
para la revision del GIT
Gestién Financiera. Si esta
drea presenta
observaciones se verifica
la oportunidad de las
mismas y se realizan los
cambios por ella
solicitados.

Servidor publico de la

Coordinaciéon
Gestiébn Contract
designado

GIT
ual

13.

la carta

Proyectar y remitir

de

De acuerdo con el
modelo suministrado por

Servidor publico de la

Coordinacion

GIT
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intencién para la | la BMC, que contiene las | Gestién Contractual
revision de la Bolsa | condiciones que debe | designado
Mercantfil de | cumplir el comisionista
Colombia comprador en el proceso

de seleccibn que se
llevard en la BMC, asi
como los requisitos
habilitantes para que este
pueda participar,  asi
como la ficha técnica del
bien o servicio y la de
negociaciéon

14. | Recibir, revisar vy | Recibe,revisayenviaalas | Bolsa Mercantil de
enviar a las dreas | dreas internas | Colombia
intfernas encargadas la  ficha
encargadas la | técnica de producto o
ficha técnica de | servicio y de negociacién
producto o servicio | y la carta de intencién,

y de negociaciony | por lo que consolida las

la carta de | observaciones realizadas

intencién y las envia mediante
correo  electronico  al
servidor publico
responsable del proceso.
Si no tiene observaciones
mediante e-mail envia las
aprobaciones de las
dreas juridica, comercial y
técnica.

15. | Recibir y revisar las | Recibe y revisa las | Servidor publico dela
observaciones alos | observaciones a los | Coordinacion GIT
documentos documentos remitidos por | Gestion Contractual
remitidos por la | la BMC vy verifica su | designado
BMC oportunidad en los

mismos, si estas se refieren
a aspectos financieros o
técnicos los remite al drea
encargada por correo
electrénico.

16. | Recibir, revisar vy | Recibe, revisa y responde | Ordenador del gasto
responder las | las observaciones | dependencia
observaciones redlizadas por la BMC | solicitante de la
realizadas por la | sobre los documentos | contratacién/

BMC sobre los | enviados al correo | Servidor publico del
documentos electrénico: GIT Gestidn
enviados confratacion@igac.gov.c | Contractual

0, o adonde corresponda | designado

en las DT, las que sean

aceptadas se deben

remitir con la respectiva

modificacién a realizar.

17. | Recibir, revisar y | Recibe y revisa la | ServidorpUblicodela | Correo
remifir  la  ficha | respuesta a las | Coordinacién GIT | electrénico
técnica de | observaciones, si fueron | Gestion Contractual
negociacion, aceptadas realice los | designado
producto o bien y | cambios en los
carta de intencién | documentos (ficha

técnica de producto o
bien, de negociacién vy
carta de intencién) vy
envielos, via correo
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electrénico al funcionario
de la BMC asignado, si no
fueron aceptadas
argumente la decision y
enviala con los
documentos via correo
electrénico ala BMC.

18. | Recibir, revisar vy | Recibe,reviseyenviaalas | Bolsa Mercantil de | Carta de
enviar a las dreas | dreas internas | Colombia intencién, ficha
infernas encargadas la  ficha técnica de
encargadas la | técnica de producto o negociacion vy
ficha técnica de | servicio y de negociacién producto o
producto o servicio | y la carta de intencion. Si bien
y de negociaciény | no tiene observaciones
la carta de | mediante e-mail envia las
intencién aprobaciones de las

dreas juridica, comercial y
técnica, la contratista o
funcionario  responsable
del proceso.

19. | Enviar ficha | Una vez aprobados todos | Servidor publico | Carta de
técnica del | los documentos por la | designado de la | intencidn, ficha
producto o bien, | BMC, remite al ordenador | Coordinacién GIT | técnica de
de negociacion y | del gasto para su | Gestion Contractual negociacion vy
carta de intenciéon | suscripcidn con  previo producto o

visto bueno del bien
Coordinador GIT Gestién
Contractual
20. | Revisar y suscribir | Revisa y suscribe la carta | Ordenador del gasto | Carta de
documentos de intencién, ficha intencién, ficha
técnica de negociacién y técnica de
de producto o bien. negociacion vy
producto o
bien

21. | Proyectar y remitir | Proyecta y remite para la | Servidor publico | Resolucién de
para la firma del | firma del ordenador del | designado de la | apertura
ordenador del | gasto, la resolucion de | Coordinacion GIT
gasto. apertura del proceso. Gestidon Contractual

Solicite el nUmero de la
resolucién en la
Coordinaciéon GIT Gestidn
Contractual, éste debe
ser de la misma fecha en
que se hace la apertura
del proceso.

22. | Recibir, revisar y si | Revise y de visto bueno a | Ordenador del gasto
encuentra todos los documentos a su
incongruencias o | cargo, de llegar a tener
errores remitalos a | correcciones realicelas y
la Coordinacién | resdltelas para
GIT Gestién | conocimiento de la
Contractual Coordinaciéon GIT Gestién

Contractual
De lo contrario firme vy
devuelva al responsable
contractual mediante la
hoja de ruta con que le
fue entregado.
23. | Recibir, revisar que | Reciba y revise que todos | Servidor publico | Oficio y correo

todos los

los documentos se

designado  de Ia

electrénico
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documentos se | encuentren rubricados y | Coordinacién GIT
encuentren suscritos por el ordenador | Gestion Contractual
firmados y con visto | del gasto, posteriormente
bueno del | elabore oficio remitiendo
ordenador del | estos documentos al
gasto. encargado en la BMC,

entréguelo al
Coordinador GIT Gestién
Contractual  para  su
revision y firma, radique y
envielo de forma andloga
a la Bolsa Mercantil de
Colombia, a la vez se
envian todos los
documentos escaneados
y en formato Word para su
respectiva publicacién.

24. | Recibir y redlizar la | Recibe y redliza la | Bolsa Mercantil de | Acta de
publicacion al | publicacién al mercado | Colombia seleccion  de
mercado del | del boletin de seleccién comisionista
boletin de | anunciando que el IGAC
selecciéon escogerd SCB.
anunciando que el | Fja fecha para la
IGAC escogerd | seleccion de la firma
SCB. comisionista y lleva a

cabo la Rueda de
Seleccion.

Remite el acta de
seleccion de la firma
comisionista mediante
correo  electrénico vy
andlogamente a la
Coordinacién GIT Gestién
Contractual.

25. | Revisar acta de | Revisa el acta de | Servidor publico | Contrato,
selecciéon de | seleccién de comisionista, | designado de la | oficio de inicio
comisionista y | con base en ella y de | Coordinacion GIT | y memorando
proyectar acuerdo con el | Gestion Contractual de
contrato, orden de | porcentaje alli acordado, designaciéon
inicio y | proyecte contrato, orden de supervisor
memorando de | deinicioy memorando de
designacion de | designacion de
supervisor supervision, y envielo para

revision y  firma  del
ordenador del gasto
previa revisibn y visto
bueno del Coordinador
GIT Gestion Contractual.
26. | Recibir, revisar y Ordenador del gasto | Contrato,

suscribir el contrato,
oficio de inicio vy

memorando de
designacion de
supervisor

Reciba, revise y suscriba el
contrato, oficio de inicio y

memorando de
designacion del
supervisor. Si estd de

acuerdo firmelo, de lo

confrario realice las
observaciones que
considere  convenientes
devuélvalo a la

Coordinacion GIT Gestion
Contractual.

oficio de inicio
y memorando
de
designacion
de supervisor
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27. | Recibir, revisor y si Reciba, revise y realice las Servidor publico q,el Cgr?troto,. o

hay observaciones cormecciones  necesarias GIT Gestion | oficio de inicio
efecTL'Je' las al contrato, oficio de Contractual y memorando
correcciones inicio y memorando de responsable del deA -
necesarias. designacion del supervisor proceso demgnocpn
y remitalo al ordenador de supervisor
del gasto para su firma.

28. | Comunicary remitir Comunica al contratista Servidor publico q,el Contrato
contrato la  disponibiidad  del | G Gestion

contrato, para su firma, Confractual
una vez suscrito, remita el responsable del
contrato y la certificacién proceso
bancaria del contratista a

la Coordinador GIT

Gestidn Financiera, para

la expedicién del

cerfificado de registro

presupuestal.

Comunique al contratista

respecto a la constitucion

de garantia Unica, que

ampare los riesgos a que

haya lugar.

29. | Expedir el registro Expida el correspondiente Coor.cjilnodor GIT | Registro
presupuestal  del certificado de  registro Gestion Contractual presupuestal
confrato presupuestal y envielo al

Coordinador GIT Gestién
Contractual

30. Remiﬂr. ggronh’o de Remita a la Coordinacion Contratista Garantia
cumplimiento GIT Gestidn Contractual la

garantia de cumplimiento
solicitada en el contrato.

31. Recibiri revisar Recibe y revisa el Servidor publico q’el Aprobgcién
garantia de cerfificado  de  registro GIT Gestion | garantia
cumplimiento presupuestal, verifica Ia Contractual

vigencia y los valores de responsable del
los amparos de la proceso

garantia y aprueba la

garantia.

32. Rgmiﬂr el oficio de Una vez se encuentre Servidor publico gllel CorreQ .
inicio del cop’rroto legalizado el contrato, GIT Gestidon | electréonico
por el contratista remita el oficio de inicio, Contractual

mediante correo responsable del
electrénico. proceso

33. | Remitir al supervisor | Remita la designacién al | Servidor publico del | Correo
designado supervisor mediante | GIT Gestion | electrénico

correo electrénico al cual | Contractual

se le debe adjuntar los | responsable del
siguientes  documentos | proceso
escaneados:

Copia del contrato

firmado, copia de

aprobacién de la pdliza,
copia del oficio de inicio
con el comprobante de
recibido del contrafista y
la oferta.
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34. | Publicar en el
SECOP |

Publica el contrato en la
plataforma SECOP |, de
acuerdo con lo previsto
en la guia de Colombia
Compra Eficiente y con la
normatividad vigente

Servidor publico del
GIT Gestidn
Contractual
responsable
proceso

del

35. | Redliza  apertura
del proceso en la
BMC

Realiza  apertura  del
proceso en la BMC,
publicando la ficha
técnica de negociacion y
de producto o bien, para
que los interesados
puedan presentar
observaciones a las
mismas, una vez recibidas
las observaciones de los
posibles vendedores a las
fichas técnicas de
producto y de
negociaciéon, se reciben
por parte del comisionista
quien mediante correo
electrénico las tramita ala
Coordinaciéon GIT Gestidon
Contractual.

Comisionista
Comprador

Correo
electrénico

36. | Recibir,
framitar
observaciones
enviadas por el
comisionista
comprador

radicar 'y
las

Recibe, radica y tramita
las observaciones
readlizadas tanto al drea
técnica como a la
Coordinador GIT Gestion
Financiera/pagador  en
las direcciones territoriales
pard su respuesta

Servidor publico del
GIT Gestidn
Contractual
responsable
proceso

del

37. | Recibir, revisar vy
responder las
observaciones
realizadas

Recibe, revisa y responde
mediante memorando
dirigido a la Coordinacién
GIT Gestibn Contractual y
realiza los ajustes a que
hay lugar en la ficha
técnica del producto y de
negociacién.

Responsable drea

técnica

Memorando

38. | Consolidar, revisar
y tframitar
observaciones
realizadas

Recibe y revisa las
respuestas y los consolida
se envian al comisionista,
junto los ajustes realizados
a la ficha técnica de
negociaciéon y de
producto o bien para la
publicacion en el
mercado de compras
publicas mediante correo
electrénico.

Servidor publico del
GIT Gestidn
Contractual
responsable
proceso

del

Correo
electrénico
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39. | Solicitar la
publicacién de las
fichas técnicas del
servicio o producto
y la ficha técnica
de negociacién en
el boletin de
compra en la bolsa

Una vez recibidos la ficha
técnica de negociacion y
las fichas técnicas de
producto o de bien,
solicita ante la BMC la
publicacién de las mismas
en el boletin de compra,
de acuverdo con lo
preceptuado en el
reglamento interno de la
misma. Una vez
publicados  remite el
boletin mediante correo
electrénico al  servidor
publico encargado

Comisionista
comprador

Boletin de
compras

publicas

40. | Participar en la
rueda de negocios
para comprar los
bienes o servicios a
nombre del IGAC

Participa en la rueda de
negocios para comprar a
nombre del IGAC, en la
negociacién en bolsa de
productos el postor
ganador serd aquel que
ofrezca el menor precio.
La negociacién podra
realizarse  de manera
presencial o electrénica,
en los términos vy
condiciones que las
disposiciones legales
sobre los mercados de las
bolsas de productos o los
reglamentos de estas
dispongan para el efecto.
Allega comprobante de
negociacién a el IGAC vy
los documentos
aportados por el
comitente vendedor.

Comisionista
comprador

41. | Recibir, revisar vy
remifir los
documentos
allegados por el
comitente
comprador

Recibe 'y revisa el
comprobante de
negociaciéon y los
documentos  allegados
por el comitente
comprador,
posteriormente los remite
mediante memorando al
drea técnica encargada
y al coordinador del
grupo administrativo 'y
financiera para que se
revisen los requisitos
técnicos vy financieros.

Servidor publico del
GIT Gestidn
Contractual
responsable
proceso

del

Memorando
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42. | Recibir y revisar | Recibe y revisa los | Coordinador del

requisitos documentos  allegados | drea solicitante
financieros y | por el comitente
especificaciones vendedor en el
técnicas minimas | cumplimiento  de  los
presentadas por el | requisitos  técnicos vy
oferente financieros, los
documentos  aportados
por el comitente
vendedor senalando si
cumple con los requisitos
técnicos y financieros
minimos relacionados en
la ficha técnica del
producto o servicio de lo
confrario  justifique la
razén por la cual no se
cumple con los requisitos
mediante memorando
dirigido al Coordinador de
la  Coordinacion  GIT
Gestidn Contractual.

43. | Recibir y remitir la | Recibe y remite cormreo | Servidor publico del | Correo
indicaciéon de | electrénico al | GIT Gestion | electronico
cumplimiento  de | comisionista comprador | Contractual
los  documentos | en el cual indica si la | responsable del
enviados por el | propuesta cumple conlos | proceso
comisionista requisitos exigidos en la
comprador ficha técnica del

producto o servicio y la
ficha técnica de
negociacioén.

Sila oferta cumple con los
requisitos técnicos
minimos,  pasamos  al
punfo 44, si no se
devuelve al comisionista
para seguir el reglamento
inferno de la BMC para
estos casos

44. | Proyectar y remitir | Proyecta y remite | Servidor publico del | Memorando
memorando a la | memorando a la | GIT Gestidn
Coordinador  GIT | Coordinador GIT Gestién | Contractual
Gestidon Financiera para que se | responsable del
Financiera/pagad registre la operacién y se | proceso
or en las | hagan los desembolsos
direcciones respectivos a la Bolsa
territoriales Mercantil de Colombia,

acompanado del

comprobante de la BMC
y la certificacién bancaria
de cada oferente, suscrito
por el ordenador del
gasto con visto bueno del
Coordinador GIT Gestién
Contractual
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45. | Recibir, revisar y | Recibe 'y revisa los | Servidorpublico dela | Registro

expedir el registro | comprobantes de | Coordinador GIT | Presupuestal
presupuestal negociaciéon y los valores | Gestidn Financiera

en ellos generados, vy

posteriormente expida el

registro presupuestal y

efectué los desembolsos,

remita los registros

presupuestales y los

documentos soporte del

desembolso de los

recursos a la  Bolsa

Mercantil de Colombia a

la  Coordinacion  GIT

Gestién Contractual.

46. | Recibir, revisar y | Recibayrevise losregistros | Servidor publico del | Correo
remitir presupuestales allegados | GIT Gestidn | electronico
comprobantes de | y remita mediante correo | Confractual
desembolsos electronico al | responsable del

comisionista  comprador | proceso
los comprobantes de
desembolsos

47. | Solicitaratravésdel | Solicite al comisionista | Servidor publico del | Correo
comisionista comprador sean remitidas | GIT Gestidn | electronico
comprador las | las pdlizas de | Contractual
pdlizas de | cumplimiento solicitadas | responsable del
cumplimiento del | al comitente vendedor | proceso
comitente mediante correo
vendedor electrénico

48. | Allegar a fravés del | Allega las pdlizas de | Comisionista Correo
comisionista cumplimiento solicitadas | vendedor electronico
comprador las | al comitente vendedor de
pdlizas de | manera andloga, por
cumplimiento del | intermedio del
comitente comisionista comprador
vendedor

49. | Remitir pdlizas de | Remite pdlizas de | Comisionista Pdlizas de
cumplimiento cumplimiento a la | comprador cumplimiento

Coordinacién GIT Gestién
Contractual para  su
revision y aprobacién

50. | Recibir, revisar vy
aprobar pdlizas de
cumplimiento

Recibe, revisa y aprueba
pdlizas de cumplimiento
de las operaciones
realizadas para firma del
Coordinador GIT Gestidén
Contractual

Servidor publico del

GIT Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Aprobacion
pdlizas de
cumplimiento

51. | proyectar
memorando de
designacion de
supervisor de la
negociacion

Proyecta memorando de
designacién del supervisor
de la negociaciéon para
firma del ordenador del
gasto con previo visto
bueno del Coordinador
GIT Gestidon Contractual

Servidor publico del

GIT Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Memorando
designacion
supervisor
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52. | Revisar y firmar | Revise y firme el | Ordenador del Gasto
memorando de | memorando de
designacion de | designacion de
supervisor de la | supervisor, si encuentra
negociaciéon incongruencias devuelva
a la Coordinaciéon GIT
Gestion Contractual de lo
contrario  suscribalo  y
remitalo a la
Coordinacion GIT Gestién
Contractual
53. | Recibir y Remitir al | Reciba y remita la | Servidor publico del | Correo
supervisor designacién al supervisor | GIT Gestion | electrénico
designado mediante correo | Contractual
electrénico al cual se le | responsable del
debe adjuntar los | proceso
siguientes  documentos
escaneados:
La ficha técnica del bien
o servicio, la ficha técnica
de negociacion, la oferta
presentada por el
comitente vendedor, la
boleta de negociacion, la
aprobaciéon de pdliza.
54. | Archivar carpeta | Archive los documentos | Servidor publico del | Carpeta
en la Coordinaciéon | que fueron rubricados de | GIT Gestidn
GIT Gestiéon | forma fisica y los demds | Contractual
Contractual quedan archivados en el | responsable del
expediente  electronico | proceso
del proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.9 MODIFICACION DE TIPO ADICION O PRORROGA DE CONTRATO O CONVENIO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE
ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
1. | Emitir concepto Teniendo en cuenta la | Supervisor o Interventor Concepto
solicitud del contratista o las escrito
necesidades de ejecucion
del contrato o convenio
emite concepto escrito y
sustentado y lo presenta al
ordenador del gasto con los
soportes necesarios.
Tener en cuenta, denfro del
andlisis, si esta situaciéon era
imprevisible al comienzo, que
seqa por causas sobrevinientes
aloinicialmente planeado y si
resulta imposible el
cumplimiento del
cronograma entre ofros.
2. | Solicitar adicién | Solicita mediante | Supervisor o Interventor Memorando
y/o modificacioén | memorando la adicidén y/o
del confrato modificaciéon del contrato al
ordenador del gasto
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3. | Recibir, revisar y | Recibe, revisa y decide si | Ordenador del gasto Memorando Verifica que la
decidir si autoriza | autoriza o no la adicion y/o de modificacion o
o no la adicion | modificacion del contfrato o autorizaciéon adicién se
y/o modificacién | convenio e informa por presenten por
del contfrato o | escrito a la Coordinacién GIT causas
convenio. Gestion Contractual, sobrevinientes @

anexando el CDP las  inicialmente
correspondiente si se trata de planeadas.
adicionar el valor del contrato

y el concepto del supervisor o

inferventor y la solicitud del

contratista si hay lugar a ello.

4. | Recibir, revisar y | Recibe la solicitud, revisa si el | Servidor publico designado Verifica que las
analizar las | contrato  estd  vigente y | de la Coordinacion GIT condiciones a
condiciones de | analiza si se frata de una | Gestion modiificar
la modificacion nueva cldusula, que esta | Contractual/profesional con cumplan lo

tenga estrecha relacién con | funciones de abogado enlas estipulado en la
lo pactado inicialmente, que | direcciones territoriales normatividad
la misma esté debidamente legal
justificado y en el caso de

adicién en valor que no

sobrepase el 50% de lo

pactado.

Si no estd acorde devolver al

No. 3.

Si estd acorde seguir el

procedimiento

5. | Elaborar Elabora el documento de la | Servidor publico designado | Documento
documento de | modificaciéon. Lo publicaenla | de la Coordinacion GIT | de
modificacién. plataforma SECOP I, sigue el | Gestidn Modificacién.

trémite de legalizacion Contractual/profesional con
funciones de abogado en las
direcciones territoriales

6. | Realizar envidé de | Realiza el reparto alas mismas | Servidor publico designado | Correo
la adiciébn o | dependencias alas cualesse | de la Coordinacion GIT | electrénico
modificaciéon al | le envid el confrato o | Gestidn
supervisor convenio principal remitiendo | Contractual/profesional con

el link del proceso. funciones de abogado en las
direcciones territoriales

7. | Archivar carpeta Archive los documentos que Servi_c!or publico del GIT Corpefo
en . - la fueron rubricados de forma Gestion Contractual dgbldomente
Coordmouon” fisica y los demds quedan responsable . del | foliada
GIT Gestidon archivados en el expediente proc.eso/profeﬂonol con
Contractual electrénico del proceso. fL{”C'OF‘eS de ok?ogodo enlas

direcciones territoriales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
DESCRIPCION DE LA . DOCUMENTO PUNTOS DE

N° ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE (Dependencia) O REGISTRO CONTROL

1. Hacer la solicitud | Hace la respectiva solicitud | Contratista Solicitud de
al supervisor. al supervisor suspension del

argumentando las razones supervisor

y explicando la pertinencia
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6.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
o DESCRIPCION DE LA . DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE (Dependencia) O REGISTRO CONIROL
y  necesidad de la
suspension del contrato.

2. Emitir concepfo | Emite concepto escrito | Supervisor o Interventor Concepto Verificar que los
escrito y | sobre la procedencia o no soportes y
presentar la | de la suspension dentro del justificaciones
solicitud al | siguiente dia hdbil a la acrediten la
ordenador del | solicitud del contratista, suspension.
gasto (a). teniendo en cuenta la

solicitud y las razones y
pruebas aportadas.

El concepto lo presenta al
ordenador del gasto con
los soportes necesarios.

3. Recibir, revisar y | Recibe, revisa y decide si | Ordenador del gasto Memorando Verifica las
decidir sobre la | autoriza o no la suspensidon de razones y
suspension del | del contrato o convenio e autorizacién pruebas
conftrato o | informa por escrito a la aportadas por el
convenio. Coordinacién GIT Gestidon confratfista y el

Contfractual o al concepto del
profesional con funciones supervisor

de abogado en las DT,

anexando el concepto del

supervisor o interventor y la

solicitud del contratista.

4. Elaborar Elabora el acta de | Servidor publico designado de | documento
documento  de | suspensidon, la cual es | la Coordinacién GIT Gestion | de Suspensidon
suspension. publicada enla plataforma | Contractual/profesional  con

SECOP Iy aprobada por el | funciones de abogado en las
ordenador del gasto y el | direcciones territoriales
conftratista.

5. Realizar el reparto | Redliza el reparto de la | Servidor publico designado de | Correo
de la suspension. suspension  remitiendo el | la Coordinacién GIT Gestidon | electronico

link del proceso. Contractual/profesional  con
funciones de abogado en las
direcciones territoriales

6. Reiniciar el | Realizar el reinicio del | Servidor pUblico designado de

contrato contrato suspendido la Coordinacién GIT Gestién
Contractual/profesional  con
funciones de abogado en las
direcciones territoriales

7. Ampliar la | Amplia la vigencia de la | Contratista Ampliacién de
vigencia de la | garantia Unica de Pdliza
garantia Unica de | cumplimiento por el
cumplimiento término de la suspensién y

previo acuerdo con el
supervisor, reprograma las
actividades del contfrato o
convenio si a ello hay lugar
y si asi lo dispone la
suspension.
8. Recibir, revisar y | Recibe, revisa y aprueba | Servidor publico delegado de | Aprobacién

aprobar la
ampliacion  de
garantia

en la plataforma SECORP Il la
modificaciéon de la
garantia, de no
encontrarse acorde a lo
solicitado, se rechaza al
contrafista para que la
modifiqgue y la vuelva a
cargar al SECOP i

la Coordinacién GIT Gestién
Contractual /profesional con
funciones de abogado en las
direcciones territoriales para
aprobacion de pdlizas

garantia
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6.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
o DESCRIPCION DE LA . DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE (Dependencia) O REGISTRO CONIROL
9. Aprobar la | Redliza la aprobacién de la | Servidor publico designado de | Correo
garantia. ampliacion de la garantia | la Coordinacion GIT Gestion | electrénico
en el SECOP I Contractual/profesional  con
funciones de abogado en las
direcciones territoriales
10. | Archivar carpeta Archive los documentos Servi_d,or publico del GIT Corpeto
en . - la que fueron rubricados de Gestion Contractual dgb|domente
Coorglmooon GIT forma fisica y los demds responsable . del | foliada
Gestion quedan archivados en el proc.eso/profemonol con
Contractual o en expediente electronico del fgncmhes de o.bogodo en las
el lugar que direcciones territoriales
proceso.
corresponda  en
las DT
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.11 CESION DEL CONTRATO
2 PUNTOS
Ne ACTIVIDAD DESi"é’;ﬁ:%’:g ELA RESPONSABLE (Dependencia) DOEEUGNI‘SET”;TOO ° DE
CONTROL
1. | Enviarlasolicitud de | Envia solicitud al | Confratista Solicitud de cesidn del
cesion al supervisor. | supervisor justificando las supervisor
razones y explicando la
pertinencia y necesidad
de la cesion del contrato
0 convenio y presenta la
hoja de vida del posible
Cesionario
2. | Emitir concepto | Conceptla sobre la | Supervisor o Interventor Concepto de
sobre la pertinencia | pertinencia de la cesién pertinencia de cesién
de la cesion. y el cumplimiento de la
hoja de vida propuesta
con la justificacién dada
por el contratista dentro
del siguiente dia habil.
3. | Recibir, verificar y | Recibe, verifica y | Ordenador del gasto Memorando de
autorizar la cesion | autoriza la cesidn del Autorizacion.
del contrato o | confrato o convenio e
convenio. informa por escrito a la
Coordinacién GIT
Gestidn Contractual o al
profesional con
funciones de abogado
en las DT, anexando los
documentos soporte.
4. | Elaborar y publicar | Elabora el documento | Servidor publico designado de | Cesidn
en la plataforma | de la  cesion  del | la Coordinacién GIT Gestion
SECOP Il | contrato, el cual es | Confractual responsable del
documento de | firmado por el | proceso/profesional con
cesion. confratfista (cedente) y | funciones de abogado en las
el cesionario de manera | direcciones territoriales
electrénica. Luego
publica en plataforma
SECOP Il documento de
cesién
5. | Tramitary cargaren | Tramita la modificacién | Contratfista Garantia. No olvide
la plataforma | del afianzado en las enviarla a la entidad
SECOP Il | garantios.  Carga o
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6.11 CESION DEL CONTRATO
4 PUNTOS
Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE (Dependencia) DOCUMENTO O DE
ACTIVIDAD REGISTRO
CONTROL
modificacién de | modificacion de la
garantias. pdliza en plataforma
SECOP Il y la envia a la
entidad

6. | Recibir, revisar y | Recibe,revisay aprueba | Servidor pUblico designado de | Aprobacién garantia

aprobar la garantia | en la plataforma SECOP | la Coordinacién GIT Gestidn
I ampliacién garantia, | Contractual responsable del
de no encontrarse | proceso/profesional con
acorde alo solicitado, se | funciones de abogado en las
devuelve rechaza al | direcciones territoriales
confratfista para que la
modifique

7. | Publicar oficio de | Publicaen la plataforma | Servidor publico designado de | Oficios deben indica

cesién SECOP Il oficio de | la Coordinacidén GIT Gestién | la  fecha clara vy
legalizacion de cesion Contractual responsable del | expresa para cedente
proceso/profesional con | y cesionario de su
funciones de abogado en las | terminacidon e inicio
direcciones territoriales respectivamente

8. | Redlizarreparto Realiza el reparto al | Servidor puUblico designado de | Correo electrénico

supervisor 'y GIT de | la Coordinacién GIT Gestidn
Gestion Financiera de la | Contractual/profesional  con
cesion, mediante correo | funciones de abogado en las
electrénico informando | direcciones territoriales

el link del proceso

9. | Archivar carpetaen . Servidor publico del GIT Gestion | Carpeta
la Coordinacién GIT ALCethi;?;nd?Sgg:gggz Contractual /profesional con | debidamente foliada
Gestidn ge forma  fisica funciones de abogado en las

y los . . L
Contractual o en el demads quedan direcciones territoriales
lugar AUe | Grehivados en el
corresponda en las expediente electrénico
ol del proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.12 TERMINACION DEL CONTRATO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL

1. | Enviar solicitud de | Envia la  solicitud  de | Contratista Solicitud de
terminacién  del | terminacién del contrato, terminacién de
conftrato. justificando las razones vy mutuo

explicando la pertinencia y acuerdo.
necesidad de la terminacion

anficipada del contrato o

convenio.

2. | Emitir  concepto | Conceptua sobre la | Supervisor o Interventor Concepto de | Verificar que los
sobre la | pertinencia de la pertinencia de | soportes y
pertinencia de la | terminacién anticipada vy la justificaciones
terminacién no afectacién del servicio acrediten la
anticipada. dentro del siguiente dia hdbil terminacién

a la recepcion de la anticipada.
solicitud.

3. | Recibir, revisar y | Recibe, revisa y decide si | Ordenador del gasto Memorando Verifica las
decidir sobre la | autoriza o no la terminacion de autorizacion | razonesy pruebas
terminaciéon anficipada del contrato o aportadas por el
anticipada del | convenio e informa por contratista y el
contrato o | escrito ala Coordinacion GIT concepto del
convenio. Gestién  Contractual o al supervisor

profesional con funciones de
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6.12 TERMINACION DEL CONTRATO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL

abogado en las DT,
anexando el concepto del
supervisor o inferventor y la
solicitud del contratista.

4. | Elaborary publicar | Recibe la solicitud y genera | Servidor publico designado | Solicitud de

en SECOP Il la | la terminacién anficipada | de la Coordinacion GIT | terminacion
terminacién por mutuo acuerdo, la | Gestidon Contractual | anticipada
anticipada del | publica en la plataforma | responsable del
contrato. SECOP Il para aprobacién | proceso/profesional con
del conftrafista. funciones de abogado en
las direcciones territoriales
5. | Readlizar reparto | Realiza el reparto de la | Servidor puUblico designado | Correo
de la terminacién | terminacién anticipada por | de la Coordinacion GIT | electrénico
mutuo acuerdo al supervisor, | Gestidon Contractual
mediante correo electronico | responsable del
informando en enlace del | proceso/profesional con
proceso funciones de abogado en
las direcciones territoriales
6. | Archivar carpeta Archive los documentos que Servif:i,or publico del GIT Corpeto
en . 3 la fueron rubricados de forma Gestion Contractual dgbldomenTe
Coordinacion GIT | fiGeq 'y Jos demas quedan | fesPonsable del | foliada
Gestion archivados en el expediente proc_eso/profeﬂonol con
Contractual o en electrénico del proceso. func[ones_ de obo.go.do en
el lugar que las direcciones territoriales
corresponda en
las DT
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7. FORMATOS ASOCIADOS

Elaboracion y Modificacién del Plan de Adquisiciones
Registro de Asistencia a Eventos de Contratacion

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

Se adopta como version 1 debido a cambios en la Plataforma Estratégica
(actualizacién del mapa de procesos), nuevos lineamientos frente a la
generacién, actualizacién y derogacién de documentos del SGI tales
como: cambios de fipos documentales y nueva codificacion por
procesos. Emision Inicial Oficial.
Se actualiza cambia de Manual de Procedimiento, cddigo P20700-
02/18.V4, versién 4 a Procedimiento, cddigo PC-GCO-01, versién 1.

30/09/2020 Se deroga totalmente la circular 274 del 10 de octubre de 2018.
Se asocia el formato “Elaboracién y Modificacion del Plan de
Adquisiciones”, cédigo FO-GCO-PC01-01, version 1.
Se deroga totalmente la circular 157 del 26 de diciembre del 2019.
Se actualiza el formato "“Registro de Asistencia a Eventos de
Contratacion”, cédigo F20700-17/14.V3, version 3 a cdédigo FO-GCO-
PC01-02, version 1.
Se deroga parcialmente la Circular 336 del 23 de julio de 2014.

10/10/2018 Se odicioncroh responsabilidades a la Oficina de Informdtica vy 4
Telecomunicaciones.
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Se adicionaron responsabilidades al Coordinador GIT Gestidn Contractual
y Directores Territoriales

Se adicionaron términos relacionados con la Politica Publica de
Proteccién de Datos Personales.

Se actudliza la normatividad legal aplicable al procedimiento
incorporando la Ley 1882 de 2018, Ley 1712 de 2014, Ley 1564 de 2012, Ley
1508 de 2012, Ley 1437

de 2011 y Decreto 103 de 2015, de la Presidencia de la RepuUblica y la Ley
de Protecciéon de Datos Personales.

Se amplia asi:

Si bien la designacion del supervisor se encuentra a cargo del ordenador
del gasto, ésta se realiza con base en un andlisis diligente y minucioso que
adelanta el drea responsable de la contratacién, quien establece desde
los mismos estudios previos, el cargo al cual considera debe asigndrsele la
misma, con fundamento en los siguientes criterios:

La persona designada para la supervision al interior del Instituto, debe ser
un funcionario vinculado a la planta que cumpla los siguientes requisitos:
Cuente con amplia experiencia en la materia, o que haya supervisado
eficientemente esa clase de contfratos en anteriores oportunidades, o que
cuente con estudios en carreras afines al objeto del contrato que se va a
supervisar, o cuando El Ordenador del gasto lo determine en razén a las
funciones atribuidas al cargo del funcionario.

El interventor deberd no estar incurso en las causales de inhabilidad,
incompatibilidad ni prohibiciones establecidas en la Constitucion y la Ley,
ni presentar conflicto de infereses.

Para efectos de continuidad en la supervisidon, es necesario sefalar que
ésta deberd designarse en el drea que adelante los programas o preste
los servicios relacionados con el objeto del confrato,
independientemente de los cambios que las mismas tengan en su
denominacién, de tal manera, que aun cuando las direcciones o dreas
desaparezcan o sean fransformadas segun la nueva estructura de la
Entidad, quien asuma las funciones o proyectos de éstas, deberdn asumir
igualmente las supervisiones correspondientes, siempre con el apoyo de
quién las haya adelantado con anterioridad. Asi mismo, y en los eventos
en que el plazo de duracidon de los contratos se haya terminado vy la
supervision de los mismos haya variado por razones de restructuracion de
la Entidad, el ordenador del gasto deberd designar un nuevo supervisor,
para efectos de liquidacion.

Se excluyen causales de inhabilidades y se reemplaza por “No puede
ejercer la interventoria ninguna persona que incurra en las inhabilidades
para ejercer este rol previstas en la Constitucién y la Ley".

Se incorpora: Una tabla con nUmero de informes y periodicidad, de
acuerdo con el plazo de ejecucién.

La verificacién de que los informes de ejecucidn y otros documentos se
encuentran publicados conforme lo exige la Ley.

Solicitar el inicio del proceso de incumplimiento, cuando considere que
hay lugar a ello.

Revisar, que el contrato puede ser suspendido y procederd a la
suspensién del contrato, siempre y cuando las partes estén de acuerdo.
Verificar el inventario asignado al contratista, el respectivo reintegro o
fraspaso de los bienes a su cargo segun la necesidad.
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El supervisor debe, previo a la recepcidn de los bienes adquiridos por el
Instituto, suministrar al Almacenista la lista de los funcionarios y/o
contratistas a quienes se deben asignar el bien inmediatamente ingrese
al almacén.

Se actualiza con:

En ningUn caso podrd haber concurrencia entre supervisor e interventor
en los términos del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

Se agrega: Revisar que el acta de supervision y otros documentos, se
encuentran publicados conforme lo exige la Ley.

Se adicionaron lineamientos relacionados con la Politica Publica de
Proteccién de Datos Personales.

Se qjustd en el paso a paso el nombre de Licitacién Publica por Licitacion
PuUblica SECORP I.

Se adiciond en el paso a paso la Licitaciéon Publica- SECOP I

Se ajustd el nombre en el paso a paso a Seleccion Abreviada para la
Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes
por Subasta Inversa -SECORP I.

Se adiciond en el paso a paso la Seleccidén Abreviada para la Adquisicidon
de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por Subasta
Inversa — SECORP II.

Se crea la nueva actividad Revisa que dicha facultad se encuentra
autorizada en el confrato.

Presenta la solicitud al ordenador del gasto mediante los formatos
vigentes de la entidad destinados para tal fin.

Se crea la nueva actividad

Revisa la hoja de vida del cedente, respecto del cesionario, con el fin de
verificar que cumple con los mismos 0 mejores requisitos.

Presenta la solicitud al ordenador del gasto Mediante los formatos
vigentes de la enfidad destinados para tal fin

Se agrega la actividad para el supervisor Elabora el concepto
aprobatorio Y para el contratista y ordenador del gasto, elaboraciéon del
acta y la envian al GIT de Gestion Contractual o al profesional con
funciones de abogado en las Direcciones Territoriales.

Se ajustd en el paso a paso el nombre a Concurso de méritos SECOP |.

Se adiciond en el paso a paso el Concurso de Méritos SECOP ||

, .. Revisé Técnicamente: Revisd ,
Elaboro y/o Actualizo: Metodolégicamente: Aprobo:
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Brenda Viviana | Diana Rocio Oviedo | Laura Isabel Gonzdlez | Maria del Pilar
Jiménez Diaz Calderdn Barbosa Gonzdlez Moreno
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Contratista GIT Gestién | Coordinadora GIT | Profesional Universitario | Secretaria General
Contractual Gestidn Contractual OAP
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