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1. OBJETIVO

El articulo 209 de la Constitucién Politica establece que la funcidon 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 delegaciéon vy la
desconcentracién de funciones.

La Gestidon 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
Administracion Publica.

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

En este procedimiento de contratacion se sefalan las funciones internas en esta materia, fijando
pardmetros de actuacién que a su interior permitan identificar las responsabilidades que competen a
cada uno de los participantes de la gestién contractual y que como resultado se reflejen en procesos
de seleccion transparentes y eficientes, determinando asi los tfrdmites y documentos necesarios para
iniciar los procesos de contrataciéon 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 celebracién de contratos financiados por
organismos internacionales se aplicardn las reglas previstas en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007

2. ALCANCE

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

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.

3. DEFINICIONES

° Acverdos Comerciales: Son fratados internacionales 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 contrato celebrado entre uno o mds proveedores y Colombia
Comepra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisién 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 ordenador del gasto en la cual se estipula la fecha
de iniciaciéon para la ejecucion 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 entrega 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 Adjudicacién: Es por medio del cual una vez agotada la etapa de
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evaluaciéon o de culminacidén de la seleccidn 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 selecciéon bajo la modalidad de licitacién publica, seleccion abreviada o
concurso de méritos.

°  Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacién Directa: Cuando proceda el uso de la
modalidad de seleccion de contratacion directa de conformidad al arficulo 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 prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidén, 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 contrato 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 trate de una licitacién publica, la adjudicacion se hard en
audiencia publica.

°  Audiencia Publica: Reunidn pUblica dispuesta para la distribucion de riesgos, aclaracién 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 sehaladas 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,
gue 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 seleccion de la sociedad comisionista que actuard por cuenta del Instituto, para la
celebracioén 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 contratistas 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 cuadl se garantiza la existencia de apropiacién
presupuestal disponible vy libre de afectacidon 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 confrato orientado a la ejecucion 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 transfiere 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 contratacién por licitacién, seleccion 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 recomendacion 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 evaluacion 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 Negociacion: Documento idéneo mediante el cual se deja constancia de las
operaciones redlizadas 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 seleccidon para la prestacidén 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.
ConiratoAcuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes: Cuando una
de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, silas partes
son todas personas juridicas de derecho puUblico tendremos un contrato interadministrativo.
Contrato 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.

Contratista: 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.
Contratacion Directa: Modalidad de seleccidon aplicable solamente en los casos previstos en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo 2, Seccidon 1, Subsecciéon 4 del Decreto
1082 de 2015.

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

CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

Declaracién Desierta de un proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no adjudicacion
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 porgue no se presentaron
proponentes al proceso. Dicha declaracion 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 Contratacioén.

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 Instituto. Estos
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serdn suscritos por el Lider de la dependencia solicitante de la contratacién y deben permanecer
a disposicién del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion.

°  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 tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

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

° Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a fravés 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 entiende como el agente que conftrola, vigila, supervisa o coordina la
ejecucidn del contrato con el dnimo de que este se cumpla a cabalidad o, por el contrario, cuando
hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes 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
ejecucion y cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades de los contratistas con base
en la oferta, en las normas, cldusulas del contrato, pliego de condiciones, planos y demds
documentos que sirvieron de base para la celebracién del contrato.

° Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

° licitacién PUblica: Modalidad de seleccidon 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 vy titulo |
capitulo | de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de 2015.

° Liquidacién: 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.

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

°  Oferta o Propuesta: Conjunto de informacién y datos suministrados por el proponente dentro de un
proceso de seleccidon, 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 ejecucidn: 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 ejecucidén empezard a
contarse desde la fecha en que el ordenador del gasto da la orden de inicio, para el efecto, el
contrato correspondiente sefialard la condicidn para iniciar la ejecucién contractual.

° Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la informacion y los elementos relacionados
en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y en el artficulo 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 evaluacion, condiciones de costo y
calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacién, nulas de pleno derecho (estipulaciones que
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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 otfros por los siguientes principios Planeacion,
Debido Proceso, Moralidad, Publicidad, Seleccién Objetiva, Transparencia, Responsabilidad,
Economia.

Proyecto de Pliego de Condiciones: Borrador del documento en el cual se consigna la informacion
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.

Préorroga: 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 contratacién Estatal que establece que por regla general la gestiéon
contractual es pUblica, excepto aguellos aspectos que por su naturaleza o condiciones especiales
estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicarédn en el Portal Unico de
Contratacién, 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 informacién generada en los procesos de seleccion.

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.

Responsable del Proceso (Coordinador del Grupo de Interno de Trabajo): Funcionario del Instituto
encargado de dirigir y coordinar el cumplimiento de las actividades de un proceso y el recurso
humano gque participa en su ejecucion.

Resolucion 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.

Seleccidén Abreviada: Modalidad de seleccidon objetiva prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contrataciéon 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:
Adquisicion 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.

SECOP: El Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007.

SICO: "Sistema de Informacion de Contratacion” del Instituto Geogrdfico Agustin de Codazzi
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 0o como consecuencia del trabajo que
desarrollan (...)". De igual forma establece el articulo 13 ibidem, que en forma obligatoria deben
afiliarse al sistema 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
situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

Servidor pUblico o contratista designado de Gestién Contractual: Es la persona encargada de la
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elaboracién y trdmite de un proceso contractual.

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 taxativamente 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 vy
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 tfrata el articulo 273 de la Constitucion Politica. Lo
anterior sin perjuicio de la confidencialidad que debe guardar el Comité Evaluador durante el
proceso de evaluacion, previo al fraslado 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 contratacién de bienes, servicio y obra publica.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden adelantar
la vigilancia y el confrol 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 contratacion.

NORMATIVIDAD

Leyes

» Ley 1882 de 2018: "Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas @
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
gestion 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
» Decretfo Ley 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.”
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» Decreto Reglamentario 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”.

°  Normas técnicas aplicables
= NTC-ISO 9001
=  NTC-ISO 14001

°  Ofras
Asi mismo, este procedimiento y las actividades de Gestidn 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
PUblica-Colombia Compra Eficiente ubicados en el siguiente enlace:
https:.//www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
y la normatividad publicada en su pdgina web www.colombiacompra.gov.co.

5. 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, que se
surten en un orden légico 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, identificacion de necesidades de la entidad, elaboracidén de andilisis, estudios previos y de
sector necesarios para la celebracién del contrato, a través del cual se materializa la colaboracion de
los particulares o de las mismas entidades en la satisfacciéon del interés general.

La segunda etapa denominada etapa contfractual estd delimitada por el plazo de ejecucién y
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 liquidacién en la cual las partes, entidad y
confratista, establecen, con fundamento en el desarrollo del contfrato, 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 ejecucion instantdnea y en estos se estipule la liquidacién, las partes tendrdn un
término en el cual podrdn acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y transacciones a que
hubiere lugar en aras de poner fin a las diferencias que surjan con ocasién del contrato.

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

5.1.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

5.1.1.1 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION

Toda la gestion contractual del IGAC parte de un ejercicio obligatorio de planeacién que pretende
identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contratacion 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 y el cumplimiento de los cronogramas o plazos
previstos para su realizacién.

De otro lado, pretende evitar que la seleccidn de un contratista, la suscripcién de un contrato, su
ejecucién vy liquidacién, sea producto de la improvisacién o de la arbitrariedad. La actividad de
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planeaciéon parte por identificar, programar y ejecutar las actividades previstas en el Plan Anual de
Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de planeacion,
necesario para cada contratacion.

5.1.1.2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Las dependencias ordenadoras del gasto en la sede central y las direcciones territoriales deben
elaborar y remitir cada ano al proceso de Gestion Contractual, el Plan Anual de Adquisiciones, 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 tipo 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 Gestidn Contractual identifica los bienes, obras y servicios solicitados por las dreas
utilizando el clasificador de bienes y servicios de Naciones Unidas con el mdximo nivel posible de
descripcién 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 Gestidn Contractual tendrd en cuenta los lineamientos para elaborar el Plan Anuall
de Adquisiciones y las disposiciones contenidas en la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones
gue se encuentre vigente y publicada en la pdgina www.colombiagcompra.gov.co

En caso de que por hechos sobrevinientes la contratacion no esté contemplada dentro del plan anual
de adquisiciones, el ordenador del gasto, y jefes de oficina, deben solicitar por escrito debidamente
justificado al Coordinador del GIT Gestién Contractual o al profesional con funciones de abogado en
las Direcciones Territoriales su modificacién, dentro de los cinco (5) primeros dias hdbiles de cada mes.

Vencido este término el servidor pUblico deberd indicar y justificar las causas que le impidieron hacerlo
dentro del término estipulado. El Coordinador del GIT Gestidn Contractual o el profesional con funciones
de abogado en las Direcciones Territoriales presentard la nueva modificacion para aprobacién del
Ordenador del gasto.

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

El IGAC debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en
la forma y 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
adquisicién, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (i) para incluir nuevas obras,
bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de
adquisiciones. Las prorrogas y adiciones a contratos no deben ser publicadas en el Plan Anual de
Adquisiciones, ya que éstas hacen parte de un proceso contractual ya celebrado.

Para el caso de las contrataciones de Banca Multilateral, las necesidades contractuales deberdn estar
incluidas en el Plan Operativo Anual y el plan Anual de Adquisiciones de cada proyecto.
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5.1.1.3 PASOS DE LOS PROCESOS DE SELECCION

La gestidn contractual en el IGAC inicia con la solicitud de contratacion que realiza la Dependencia all
respectivo competente contractual, adjuntando los documentos y soportes. Una vez ésta sea
aprobada, el Grupo Interno de Gestion Contractual, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150
de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 iniciard el respectivo proceso de seleccidn que corresponda segun
el objeto a contratar, a fravés de alguna de las siguientes modalidades de seleccidon de contratistas:
Licitacién publica, Seleccién abreviada, Concurso de méritos, Contrataciéon directa, Minima cuantia.

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

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

La dependencia solicitante deberd elaborar el andlisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del proceso de contratacién 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 orientacion del servidor pUblico de la Coordinacion del GIT Gestion Contractual
responsable del proceso o el profesional con funciones de abogado en la Direcciones territoriales.
Posteriormente mediante memorando de tramitacién realizard la solicitud al Coordinador del Grupo
Interno de Gestidn Contractual para que inicie el proceso contractual.

Es importante anotar que, en la contratacion directa, el andlisis del sector debe incluir ademds del
objeto del proceso de contratacion, las condiciones del contrato, especialmente los plazos y formas
de entrega y de pago. El andlisis del sector debe permitir al Instituto sustentar su decisién de hacer una
contrataciéon 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 gestidn, el andilisis 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 contratacion, a la naturaleza del objeto a contratar y al tipo de contrato. En
estos casos, es necesario revisar las condiciones particulares de otfros procesos de contratacion
similares, acopiar informacién suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega con otros
clientes del proveedor puUblicos y/o privados, solicitar informacién a los proveedores y plasmar tal
informacion en los documentos del proceso, siempre con el propdsito de que la decisién de negocio
sea adecuada y garantice la satisfaccién de la necesidad del IGAC, cumpliendo los objetivos de
eficiencia, eficacia y economia y buscando promover la competencia.

De igual forma, junto con el andlisis del sector se deben aportar los soportes con los cuales se establecid
el presupuesto oficial. Se deben adjuntar las invitaciones a cotizar que la dependencia solicitante haya
enviado, para efectos de establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccidn. Las invitaciones a
cotizar deben realizarse mediante una solicitud homogénea a los proveedores del bien, obra o servicio
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a adquirir en que contenga los requerimientos técnicos minimos del objeto a contratar en igualdad de
condiciones para todos los posibles cotizantes de manera clara y precisa y a través del mecanismo que
corresponda, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

El presupuesto oficial debe establecerse con fundamento en el método que se haya determinado
ufilizar para comparar las cofizaciones.

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 coftizar.

Es necesario determinar, tipificar y asignar los riesgos que puedan afectar tanto el éxito del proceso de
contratacién, la ecuacién econdmica del contrato, o la ejecucidon 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 contractual, 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/conpes37 14.pdf.

De igual forma, puede consultarse el Manual para la Identificacién de Riesgos expedido por Colombia
Comepra Eficiente previsto en el siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce circulares/20131210circular8manejod

eriesg os.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.doc

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.

A la solicitud de contratacion se deberd adjuntar la documentacion necesaria de acuerdo con la
modalidad de seleccién a adelantar.

Una vez recibidos los documentos, la Coordinacién del Grupo Interno de Gestion Contractual procede
a revisarlos y realiza de ser posible, o solicita al drea, los ajustes necesarios de acuerdo con la
normatividad vigente en materia confractual.

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 frabagjo
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.

El aviso de convocatoria debe ser proyectado para la revision y visto bueno del Coordinador del Grupo
Interno de Gestidn Contractual, el cual se publicard en la pdgina del SECOP Il y en la pdgina Web del
IGAC, cuando se frate de licitaciones publicas.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccidén de minima cuantia,
contfratacién directa y seleccién abreviada de acuerdo marco de precios, no es necesaria la
expedicién y publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP I, puesto que tienen procedimientos
especiales indicados en la normatividad vigente.
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En las modalidades de seleccién en las cuales sea necesario expedir pliegos de condiciones se debe
tener en cuenta que los mismos deben contener los requisitos indicados en el Decreto 1082 de 2015.

El servidor puUblico designado debe proyectar el pliego de condiciones el cual debe tener el visto bueno
del Coordinador GIT Gestion Contractual/profesional con funciones de abogado en las direcciones,
para su publicacién en la pdgina del SECOP Il

La Coordinacién del GIT de Gestion Contractual a través del servidor puUblico o contratista designado
de la gestion contractual estd obligado a publicar cada uno de los documentos generados en la
plataforma transaccional SECOP I, para que los interesados en el proceso de contratacién 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 o contratista designado del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual debe
remitir mediante correo electronico al drea que solicitd el proceso de contratacion las observaciones
relacionadas con los aspectos técnicos, al responsable del proceso de Gestidn Financiera las que le
correspondan con el fin de que las respondan, y contestar las que sean de su competencia, para
revisidon del Coordinador GIT Gestidén Contractual.

En el correo de remisidn se otorgard un término mdéximo que serd de obligatorio cumplimiento para el
envio de las respuestas. Una vez el drea solicitante del proceso y el responsable del proceso de proceso
de Gestidon Financiera respondan mediante memorando las observaciones, el servidor publico o
contratista del GIT Gestién Contractual designado de la gestion contractual, deberd consolidar las
observaciones y las respuestas a las mismas en un documento que deberd ser publicado en la
plataforma transaccional SECORP II.

Posteriormente y siguiendo el cronograma de la plataforma SECOP I, publicard el pliego de
condiciones y la resolucion de apertura, que deberd contener lo indicado por la normatividad vigente
y estard suscrita 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 publicacion
debe hacerse con tres (3) dias de anticipacién.

En esta etapa de seleccién de contratistas tiene lugar la audiencia de asignacién de riesgos (licitaciéon
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 través de la plataforma SECOP
Il.

Una vez recibidas las ofertas, a través de la plataforma SECOP |l, se podrd gestionar y otorgar acceso
a la plataforma del SECOP Il al comité evaluador designado por el Ordenador del Gasto, para que
puedan consultar las ofertas, el pliego, las adendas y las respuestas a las observaciones, con el fin de
que se realice la evaluacién correspondiente.

El servidor publico o contratista del Grupo Interno de Gestién Contractual que designe el ordenador
del gasto integrard el comité evaluador para realizar el estudio juridico de las ofertas allegadas.
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La evaluacién de las ofertas se realiza de acuerdo con la modalidad de seleccidon y siguiendo lo
indicado en los pliegos de condiciones definitivos y en las adendas.

El informe de verificacién de requisitos habilitantes y/o evaluaciéon 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 evaluacién, el comité evaluador formulard la
recomendacién de adjudicaciéon al ordenador del gasto. Si el ordenador acata la recomendacion del
comité, se readlizard la adjudicacién de acuerdo con esta recomendaciéon, en caso contrario, el
ordenador podrd apartarse de la misma.

El acto o resolucion 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 seleccion llevado a cabo, el cual debe ser publicado en el SECOP Il. 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 electrénica, o para llevar a cabo la contratacion
respecto de cualquier otra modalidad, la Entidad adoptard los lineamientos que para el efecto fije
Colombia Compra Eficiente.

5.2 ETAPA CONTRACTUAL

Una vez seleccionado el contratista se celebra el contrato el cual se perfecciona con el consentimiento
de las partes y al ser elevado a escrito (Plataforma SECOP 1l). 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
ejecucion. El Grupo Interno de Gestidn Contractual verifica el cumplimiento de los requisitos de
legalizacion y ejecucion y envia mediante correo electrénico al supervisor del contrato el enlace donde
puede consultarse toda la informacion y documentos del contrato.

En cumplimiento de lo dispuesto en el literal g) del articulo 2° de la Ley 2013 de 2019, las personas
naturales vy juridicas, publicas o privadas que suscriban contratos con la Entidad, que se encuentren
obligados a ello en virtud de la ley, deberdn hacer la publicacién de la declaracién de bienes y rentas,
del registro de conflictos de interés y la declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios,
circunstancia que serd verificada por el GIT de Gestidn Contractual.

El expediente contractual correspondiente reposard en el archivo dispuesto del Grupo Interno de
Gestion 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 aplicacion a la Circular No. 21 del 22 de febrero de 2017 de Colombia Compra Eficiente que
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 entregado como pago
antficipado entra al patrimonio del confratista. Cuando se contemple la figura del anticipo o del pago
anticipado, serd obligatoria la exigencia de las garantias de buen manejo y correcta inversién del
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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 auténomo, 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 titulo de anticipo entran a conformar al patrimonio auténomo,
pero no pierden su condicién de publicos, simplemente su administracion 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 conftratista, previa autorizacién del Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos
correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacidon o de inversidén del anticipo.

En esta etapa resulta de trascendental 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 ejecucién contractual. En este sentido debe atender los lineamientos
establecidos en el procedimiento de supervisidn e interventoria previsto en el Instituto.

5.3 ETAPA POST CONTRACTUAL

5.3.1 TERMINACION DEL CONTRATO

La etapa final de la contratacion inicia a partir de la finalizacién del periodo de ejecucién contractual
entendido como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista.

Es importante formalizar la terminaciéon de cada contrato, su registro completo en el sistema SECOP |I,
integrar cronoldégicamente todos los documentos contractuales en forma virtual y documental, para
luego iniciar el frdmite de liquidacién bilateral o unilateral para los contratos que 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 ejecucion, en particular aquellas que
amparan obligaciones postcontractuales tales como la estabilidad, buen funcionamiento de bienes,
idoneidad de estudios y servicios, entre otras.

En los confratos de ejecuciéon instantdnea o cuya ejecucidon no se prolongue en el tiempo, por
definicién legal no es obligatoria la liquidacién, sin embargo, en aguellos 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 ejecuciéon prolongada.

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

53.2 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

El marco normativo general de la liquidacidn 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 liquidacién 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
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contrato; para el efecto, deberd elaborar el INFORME FINAL SOBRE LA EJECUCION DEL CONTRATO si asi
se pactd en el contrato, 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 confrato, cuando sea el caso y
la calificacion al contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones del contrato, referente a su
calidad, seriedad y cumplimiento.

El acta de liguidacidn debe contener entre otros, un pronunciamiento frente al cumplimiento del
objeto, una relacién de modificaciones o adiciones acordadas u ordenadas, una relacién 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 tfransacciones, la existencia de saldos a
favor o en contra de las partes si los hubiere, constancia de las prérrogas y aprobacion de las garantias.
Finalmente debe senalar que las partes se encuentran a paz y salvo por la ejecucidn vy liquidaciéon del
contrato y especificar las obligaciones que se deban cumplir con posterioridad a la liquidacién del
confrato.

Para la liguidacion se exigird al contratista la extension o ampliacion, 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 extincion del
conftrato.

El término para liguidar 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 contratantes de mutuo acuerdo en la cual se
hace un balance de la ejecucidon contfractual con fundamento en la relacién de los hechos y actos
contractuales. 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 liguidacion 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
qgue sea el juez quien se pronuncie sobre el aspecto no conciliado. Asi, si el contratista o la
administracién suscriben el acta con anotaciones que exceptiuan 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 solucion de conflictos.

La liguidacién unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacion del
contrato, cuando se logra un acuerdo parcial o cuando éste no atendid las invitaciones que por escrito
el IGAC le formulé para liguidarlo de mutuo acuerdo. En este evento el IGAC lo liquidard mediante
resolucidon motivada susceptible del recurso de reposicion, en los términos del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Para llevar a cabo la liquidacién unilateral, la Entidad
cuenta con un plazo de hasta dos anos, contados a partir del vencimiento del plazo para llevar a cabo
la liguidacién 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 Contratacion.
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5.4 SUPERVISION E INTERVENTORIA

5.4.1 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 contratista 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 vy juridico sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, la cual debe ser ejercida por un servidor pUblico 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 extension lo justifiquen. No obstante, cuando
se encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, se podrd contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable vy juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

La contfratacion de la interventoria se debe realizar por la modalidad de seleccidén de concurso de
meéritos. Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo confrato, las funciones de
supervision e interventoria.

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

5.4.2 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 satisfaccion 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

5.43 COMUNICACION CON LOS OFERENTES O CONTRATISTAS

EL IGAC recibird toda comunicacion de los oferentes y/o contratistas, relativa a la gestiéon contractual
a través de la plataforma SECOP Il y excepcionalmente mediante el correo electrénico
confratacion@igac.gov.co

Toda solicitud debe estar debidamente identificada con el nUmero y nombre del proceso de seleccion,
dirigida al Grupo Interno de Gestion Contractual quien canalizard cualquier tipo de comunicacion
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 Il cuando sea pertinente o mediante comunicacidon escrita
remitida por correo electrénico, segun la informacion disponible del interesado o a través de la
plataforma fransaccional.

Cuando se trate documentos solicitados para la aclaracién o subsanacién de requisitos habilitantes de
la propuesta, el oferente deberd remitirlos, a través de la plataforma SECOP IlI, exclusivamente,
acompanados de los soportes respectivos y en la fecha indicada.

La comunicaciéon entre contratistas y el IGAC se desarrollard a través de los supervisores o interventores,
quienes fienen la responsabilidad del seguimiento al cumplimiento del contrato. Los supervisores
atenderdn las comunicaciones, solicitudes, y/o reclamaciones elevadas por los contratistas dentro de
un plazo razonable.
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Los supervisores deberdn mantener informada a la Coordinacion del Grupo Interno de Gestidn
Confractual 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 corrupcion.

5.4.4 PROCESO DE GESTION FINANCIERA

La Gestion 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 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 gestidn financiera que sirven al proceso de
Gestion Contractual son: (a) gestidon presupuestal; (b) gestidn contable; y (c) gestidn de tesoreria.

La elaboracién 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 provisidon
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 ejecucion del
contrato debe verificar que exista la disponibilidad de caja para pagar las obligaciones derivadas del
confrato de forma oportuna. Una vez vencido el plazo del contfrato 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.

5 5 BUENAS PRACTICAS EN LA CONTRATACION PUBLICA
En todos los procesos de seleccion 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 denfro del mismo, en el expediente
electrénico 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 Gestién Contractual y la
dependencia interesada que requiere la contratacion.

°  Todos los tramites 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 y las eventualidades que puedan surgir
durante la ejecucién contractual.

° Para que el proceso de gestion contfractual tenga una retroalimentacién permanente, es
importante que los servidores publicos encargados de los procesos de contratacion en las diferentes
dependencias usuarias asistan a las capacitaciones programadas por el Grupo Interno de Gestidon
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 Confrataciéon a través del correo
electrénico institucional y/o agenda electrénica para que se reserve el tiempo que el Proceso de
Contratacion requiere de acuerdo con el Cronograma.

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

° Se debe propender por la redlizaciéon de liquidaciones bilaterales, de comuiUn acuerdo entre las
partes. Lo anterior dado que la liquidaciéon es el corte de cuentas y el balance de ejecucién y
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5.7

financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos respecto del contrato;
en caso de existir controversias

Para el proceso de Gestidn 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 adquisicidn de bienes y servicios, en las que se establezcan directrices y recomendaciones para
la efectiva Gestidon Contractual, sin olvidar que el proceso contractual 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.

BUENAS PRACTICAS PARA EVITAR LA CONFIGURACION DE CONTRATO REALIDAD

Evitar la incorporacion en los documentos del proceso de cldusulas que restrinjan la autonomia
técnica, administrativa o financiera del contratista en el cumplimiento del objeto pactado.
Propender porque las actividades contratadas a través del contrato de prestacién de servicios, que
es de naturaleza fransitoria, no se tornen permanentes.

No pactar dentro de las obligaciones contractuales, actividades similares a las que ejecutan los
servidores publicos, sin justificar que no se cuenta con el personal suficiente dentro de la planta de
la entidad para desarrollar esa labor.

Establecer disposiciones restrictivas en relacién con la forma de ejecucion de las labores a cargo
del contratista, desconociendo la independencia de aquel en el desarrollo de la actividad.
Redactar clausulas en el contrato a través de las cuales se imponga al contratista cumplir un horario
permanente en las instalaciones de la entidad por mds tiempo del necesario para el desarrollo de
sus actividades, solicitar permiso para ausentarse, entre otras similares que den cuenta de
situaciones a través de las cuales se pueda inferir que existe subordinacion.

MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En desarrollo de la Gestidon Contractual, la entidad, a través de diferentes documentos del proceso
de seleccidn, tales como pliegos de condiciones y actos administrativos de apertura, convoca
puUblicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la
etapa precontractual, contractual y poscontractual, y para que conforme a la ley, en caso de
estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccidn, formulen las
recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la
probidad en la actuacién de los servidores publicos e intervengan en todas las audiencias
realizadas durante el proceso de seleccién.
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6 DESARROLLO

6.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

Realizar el
estudio de
mercado y
andlisis del
sector.

Revisa que el proceso de
confratacion no esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algin
instrumento de agregaciéon
de demanda disponible
para adquirir los bienes y
servicios del proceso de
confratacion.

Realiza una solicitud
homogénea a los
proveedores del bien, obra
o servicio a adquirr en
igualdad de condiciones a
fravés del mecanismo que
corresponda, de acuerdo
con los lineamientos de la
Enfidad.

Elabora el documento de
andlisis  del sector de
acuerdo con lo establecido
en la Guia para la
Elaboraciéon de Estudios del
sector de Colombia
Compra Eficiente dejando
constancia de lo anterior e
incluyendo los indicadores
financieros y de capacidad
organizacional definidos por
el proceso de Gestion
Financiera.

El andlisis del sector deberd
ser suscrito por el lider de la
dependencia solicitante y el
responsable de definir los
indicadores financieros enla
Subdireccién Administrativa
y Financiera.

El estudio de mercado se
presentard adicionalmente
en documento
independiente.

Lider de la
dependencia
solicitante de la
contratacién.

Responsable
Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Estudio de
Mercado.

Andlisis del

Sector.

Revisa la Guia expedida por
Colombia Compra Eficiente.

Revisa que su necesidad se
encuentre incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones y que el
valor programado
corresponda al resultado del
Estudio del Sector.

Solicitar el CDP.

Solicita el cerfificado de
disponibilidad presupuestal
de acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del sector,
incluyendo el IVA, segun
corresponda.

Lider de la
dependencia
solicitante de la
contratacion.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Revisa que el valor del CDP sea
igual o mayor al resultado que
arroje el andlisis del sector.

Realizar y

framitar
documentos
previos a la
contratacién.

Proyecta los estudios previos
acorde con el formato
establecido para la
modalidad de seleccién.

Lider de la
dependencia
solicitante de la
contratacion.

Estudios Previos

Matriz de
Riesgos.
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6.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

publicar en el
SECORP II.

proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo
con las  observaciones
formuladas por el
responsable del proceso de
Gestion  Contractual y
publica en la plataforma
SECORP II.

Solicita la publicacién en la
pdgina web del IGAC, de

o contratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Qavisos de
convocatoria
en SECOP lly en
la pd&gina web
de la entidad.

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
Elabora la matriz de riesgos y Autorizacién
framita las autorizaciones, licencias o
licencias o permisos si hay permisos.
lugar a ello.

4 Radicar Radica al correo | Lider y servidor | Memorando de
carpeta con | contratacion@igac.gov.co pUublico o | framitacién.
documentacién | memorando de tramitacién | contratista de la
necesaria para | al responsable del proceso | dependencia Correo con
la contratacion. | de  Gestion  Confractual | solicitante de la | documentaciéon

junto con la carpeta que | contfratacion. necesaria para
contenga los documentos inicio de
enunciados en las proceso.
actividades 1, 2y 3.

5 Asignar el | Recibe y asigne el proceso | Coordinador Correo
proceso de | de contratacion a un electrénico
contratacion. servidor publico o | (GIT de Gestion | designaciéon del

confratfista del proceso de | Contfractual) proceso.
Gestidn Contractual.

6 Revisar la | Revisa los documentos del | Servidor publico Verifique que estos
documentacién | proceso de contratacion, | o confratista | Aviso del | documentos  deben  estar
del proceso vy | verificando que cumplan | designado. numeral 3° del | ajustados a la normatividad
proyectar los | con los requisitos legales, articulo 30 de la | vigente y a los manuales, guias
documentos que se cuente con CDP, | (GIT de Gestion | Ley 80 de 1993. y lineamientos de Colombia
para su inicio. que los criterios de | Contractual) Compra Eficiente.

evaluacién se encuentren Aviso de
debidamente justificados y convocatoria.
que se encuentre

programado en el Plan Proyecto de
Anual de Adquisiciones. pliego de
Proyecta el aviso del condiciones.
numeral 3° del articulo 30 de

la Ley 80 de 1993, el aviso

convocatoria y el proyecto

de pliego de condiciones.

Ingresar  la  informacién

requerida en el sistema de

contratacién SICO.

7 Revisar los | Revisa antes de su | Coordinador Correo Verifica que el proyecto de
documentos publicacién, los avisos, la electrénico. pliego de condiciones esté
elaborados por | matriz  de  riesgos, el | (GIT de Gestién acorde con los estudios previos.
el servidor | proyecto de pliego de | Confractual) Si hay observaciones, remite
publico o | condiciones. mediante correo electrénico
contratista. las mismas a quien

corresponda para su revision
y/0 qgjuste.
8 Ajustar y | Redliza los ajustes al | Servidor publico | Publicacion de | Recuerde que la publicacion

se debe hacerenla plataforma
SECOP Il de acuerdo con la
guia de Colombia Compra
Eficiente para publicar el
proceso de seleccion,
dispuesta en la pdagina web:
www.colombiacompra.gov.co

La definicién del nimero de
avisos a publicar dependerd
del objeto y cuantia del
proceso.
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6.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O

N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

hasta  fres avisos de
convocatoria publica.

9 Tramitar Recibe y tramita las | Servidor pUblico | Observaciones
observaciones observaciones al proyecto | o confratfista | al proyecto de
al proyecto de | de pliego de condiciones, el | designado. pliego de
pliego. cual estard publicado por condiciones.

diez (10) dias hdbiles. (GIT de Gestidon
Confractual) Correo

Durante este periodo de electrénico.

publicacién del proyecto de

pliego de condiciones los

inferesados pueden

presentar observaciones

Unica y exclusivamente, a

fravés de la plataforma

SECOP I, las cuales deben

ser remitidas al  drea

responsable del proceso

mediante correo

electronico, seialando el

plazo para allegar la

respuesta a las mismas.

10 | Responder las | Responder las | Lider de la | Memorando
observaciones observaciones realizadas al | dependencia respuesta a

al proyecto de

proyecto de pliego de

solicitante de la

observaciones.

pliego de | condiciones. contratacion.
condiciones.
Las observaciones juridicas | Coordinador
deben ser resueltas por el
profesional designado con | Servidor publico
el visto bueno del | o confratista
responsable del proceso de | designado.
Gestién Contractual.
(GIT de Gestidon
Las demds respuestas se | Contractual)
deben remitir al proceso de
Gestidn Contractual | Responsables
mediante memorando | Gestion
antes de la apertura del | Financiera.
proceso de contratacion.
(Subdireccion
Administrativa y
Financiera)
11 | Revisar, Recibe, revisa, y consolida | Servidor publico | Documento
consolidar y | las respuestas a las | o conftratista | respuesta a
publicar las | observaciones al proyecto | designado. observaciones.

respuestas a las
observaciones.

de pliego de condiciones.

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

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

(GIT de Gestidon
Contractual)

Publicacion en
SECORP II.
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12

Definir si  la
convocatoria se
limta o no a
Mipymes.

Recibe y verifica las
solicitudes de limitacién 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 el
proceso  se limita la
participacién Unicamente a
Mipymes.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Solicitudes  de
limitacién de
convocatoria a
Mipymes.

13

Elaborar y
publicar pliego
de condiciones
definitivo y
resolucién  de
apertura.

Elabora el pliego de
condiciones definitivo,
Incorporando los cambios
de acuerdo con las
observaciones presentadas
por los interesados y que
hayan sido aceptadas.

Proyecta y envia para la
firma del ordenador del
gasto, la  resolucion de
apertura del proceso.

Solicite al drea encargada
el nUmero de la resolucién.

Publique en SECOP Il la
resolucion de apertura y el
pliego de condiciones
definitivo.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Pliego
condiciones
definitivo.

Resolucion  de
apertura.

Verifique antes de la
publicacion haber contestado
tfodas las observaciones
recibidas. El crondmetro de
presentacion de observaciones
de la plataforma SECOP Il debe
estar en cero.

14

Realizar la
audiencia para
la  asignacién
de riesgos.

Realiza la audiencia de
asignacién de riesgos a la
cual se invitard al drea
solicitante, al responsable
del proceso de Gestion
Financiera, al Jefe de
Control Inferno y  al
Ordenador del Gasto.

En esta misma audiencia se
podrd precisar el contenido,
adlcance del pliego de
condiciones definifivo si es
solicitado por un interesado,
de lo cual se levantard un
acta que se acompanard
con el soporte de registro de
asistencia y el registro de
audio video.

Coordinador.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Correo
electrénico
Registro de
asistencia.

Registro de
audio video.

15

Tramitar
aclaraciones y
observaciones
al  pliego de
condiciones
definitivo.

Recibe y tramita las
aclaraciones
observaciones al pliego de

condiciones definitivo las

cuales deben ser
presentadas por los
interesados Unica y

exclusivamente, a través de

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Aclaraciones al
pliego de
condiciones
definitivo.

Correo
electrénico.
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la plataforma SECOP I vy
remitalas al drea
responsable mediante
correo electrénico.

16 | Responder las | Responde las aclaracionesy | Lider de la | Documento
aclaraciones y | observaciones readlizadas al | dependencia respuesta a
observaciones pliego de condiciones | solicitante de la | aclaraciones vy
realizadas al | definitivo mediante | confratacion. observaciones.
pliego de | memorando.
condiciones Coordinador Correo
definitivo. Las observaciones juridicas electrénico.

deben ser resueltas por el | Servidor publico
profesional designado con | o confratista
el visto bueno del | designado.
responsable del proceso de
Gestidn Contfractual. (GIT de Gestidon
Contractual)
Las demds respuestas se
deben remitir al proceso de | Responsables
Gestién Contractual en el | de Gestidon
término dispuesto en el | Financiera.
correo electrénico.
(Subdireccion
Administrativa y
Financiera)

17 | Revisar y | Recibe y revisa las | Servidor publico | Documento de
publicar la | respuestas a las | o contratista | respuestas a
respuesta a las | aclaraciones designado. aclaraciones 'y
aclaraciones y | observaciones al pliego de observaciones
observaciones. condiciones definitivo. (GIT de Gestion | al  pliego de

Contractual) condiciones
Consolide el documento definitivo.
para dar respuesta y
publique en la plataforma Publicacion en
transaccional SECORP |I. SECORP II.

18 | Solicitaradenda | Solicita al Coordinador del | Lider de la | Memorando
(cuando Grupo Interno de Gestidon | dependencia solicitud
aplique) Contractual mediante | solicitante de la | adenda

memorando adenda con
ocasién a las aclaraciones
solicitadas al pliego de
condiciones definitivo que
hayan sido acogidas o
cuando la Entidad lo estime
conveniente, indicando el
numeral del pliego de
condiciones que se
modifica y el senfido en el
que quedard redactado.

En el evento en que la
adenda sea necesaria para
modificar el anexo técnico
o cualquier ofro anexo o
formato del pliego de
condiciones definitivo, se
deberd remitir con el
memorando de solicitud, el
documento modificado
para su  publicacidn  en
SECORP II.

confratacion.

Responsables
de Gestidn
Financiera.

(Subdireccién
Administrativa y
Financiera)
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Cuando el aspecto a
modificarse en el pliego de
condiciones se relacione
con los requisitos habilitantes
juridicos, no habrd
necesidad de solicitud de
adenda.

19

Proyectar y
publicar
adenda.

Proyecta la Adenda
requerida para modificar el
pliego de condiciones
definitivo, la cual debe ser
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.

Las Adendas se entenderdn
firmadas con la aceptacion
a través del SECORP |I.

Las modificaciones al
cronograma del proceso se
realizardn a través de la
plataforma SECOP I, sin
necesidad de documento
adicional.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Adenda
Registro de
publicacion.

Adenda en
SECOP Il
(cuando se
modifica
cronograma del
proceso)

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

20

Proyectar
documento de
designacion de
comité
evaluador.

Proyecta de acuerdo con la
instruccion del ordenador
del gasto documento de
designaciéon  del comité
evaluador para su firma. Alli
se indicard el nombre de los
servidores  publicos y/o
confratistas que redlizardn la
verificacion y evaluacién de
las ofertas.

Tramita e informa via correo
electrénico a los miembros
del comité la designacion,
solicita la suscripcion del
formato de probidad vy
gesfiona su acceso al
proceso en la plataforma
SECORP Il, para que el comité
pueda verificar las ofertas
presentadas, el pliego de
condiciones, las adendas y
las respuestas a
observaciones.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Documento de
designacién de
comité
evaluador.

Correo
electrénico.

Formato Pacto
de Probidad.

21

Revisar y albrir
las ofertas
presentadas.

Una vez cumplido el término
para presentaciéon de
ofertas, revisa la plataforma
SECOP Il y de inicio a la
apertura de los sobres que
confienen las ofertas.

Luego de abrir los sobres,
publicar el acta de cierre
que genera
automdticamente la
plataforma SECOP |I.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Confractual)

Acta de Cierre.

Verifica antes de iniciar la
apertura de los sobres si hay
reportes de indisponibilidad
para presentar ofertas al correo
indicado por la entidad. Si hay
reportes, siga el procedimiento
indicado en la Guia de coémo
actuar ante una
indisponibilidad en el SECOP ||
CCE.

P&gina 23 | 88

COPIA NO CONTROLADA




o

IGAC

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 2

Vigente desde:
02/01/2023

6.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

22

Evaluar las
ofertas
presentadas.

Ingresa  al proceso en
SECORP II, revisa el pliego de
condiciones, sus adendas y
las propuestas.

Verifica el cumplimiento de
requisitos habilitantes
técnicos, juridicos y
financieros y factores de
evaluacién dentro del plazo
establecido en el pliego de
condiciones.

Elabora el informe de
evaluacién,  consignando
de forma clara los aspectos
que deben subsanar los
proponentes si hay lugar a
ello, firma y envia
oportunamente al correo
contratacién@igac.gov.co.

Comité
evaluador
designado.

Informes de
Evaluacion.

Correo
electrénico.

23

Publicar
evaluacion  del
proceso.

Recibe el informe de
evaluacion y consolida el
resultado.

Publica en la plataforma
SECOP Il en el término
dispuesto en el cronograma
del proceso.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Consolidado
del resultado de
evaluacion.

Informe de
evaluacion.

Registro de
publicacién en
SECORP II.

24

Publicar las
ofertas.

Publica las ofertas recibidas
enla plataforma SECOP Il de
acuerdo con la guia, para
que todos los interesados
puedan conocer  esta
informacién y  presentar
observaciones al informe de
evaluacién.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

25

Seguimiento a
las
subsanaciones
y observaciones
al informe de
evaluacion.

Monitorea la plataforma
SECOP Il durante el término
de fraslado del informe de
evaluacion y comunica
mediante correo
electrénico al comité
evaluador las
subsanaciones y
observaciones presentadas
por los proponentes.

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

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Correo
electrénico.

Subsanaciones

Y
observaciones.

26

Revisar y emitir
respuesta a las
subsanaciones

Recibe y revisa los
documentos e
informaciones allegadas por
los proponentes via

Comité
evaluador
designado.

Informe de
Evaluacion.
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Y
observaciones.

subsanacién, asi mismo,
responda las observaciones
al informe vy si hay lugar a
una nueva evaluacion,
realicela dentro del término
establecido.

Los informes de evaluaciony
la respuesta a las
observaciones deberdn ser
firmadas por los integrantes
del Comité Evaluador segun
corresponda y enviadas al
correo
confratacidon@igac.gov.co

De ser necesario tiempo
adicional para realizar la
evaluaciéon solicite adenda
para modificar el
cronograma de seleccién
mediante correo dirigido a
confrataciéon@igac.gov.co

En el evento en que el
Comité evaluador detecte
la necesidad de ajustar su
evaluacién 'y se deba
requerir a un proponente
subsanar un aspecto no
solicitado en el informe
preliminar, se debe solicitar
mediante correo dirigido a
confratacién@igac.gov.co
adenda para agjustar el
cronograma de seleccion a
efecto de oforgarle un
término igual al establecido
para el fraslado del informe
de evaluacién para que
subsane.

Respuesta a
Observaciones.

Correo
electrénico

27

Revisar y
publicarinforme
de evaluacién
definitivo.

Recibe, revisa y publica el
informe  de  evaluaciéon
definitivo en la plataforma
SECORP II.

Servidor publico
o confratista
designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Registro de
publicaciéon
Informe de
evaluaciéon
definitivo.

Tenga en cuenta que en el
evento en que la Entidad no le
haya otorgado oportunamente
al proponente la posibilidad de
subsanar, esto es, en el informe
de evaluacibn o en un
momento anterior durante la
evaluacién de las ofertas, se
deberd requerir a ese
proponente otorgdndole un
término igual al establecido
para el traslado del informe de
evaluacion, con el fin de que
subsane. En caso de que sea
necesario, la Entidad ajustard el
Cronograma.

28

Proyectar

borrador de
resolucién  de
adjudicacién o

Proyecta el borrador de la
resolucidon de adjudicacion
o declaratoria de desierta.

Servidor publico
o confratista
designado.

Resoluciéon  de
adjudicaciéon
en borrador.
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declaratoria de (GIT de Gestidn | Resolucién  de
desierta. Confractual) declaratoria de

desierta en
borrador.

29 | Citar Cita a la audiencia publica | Servidor pUblico | Correo La audiencia de adjudicacion
participar de la | de adjudicacion o|o contratista | electrénico. o declaratoria de desierta se
audiencia  de | declaratoria de desierta a | designado. debe redlizar en la fecha y hora
adjudicacién o | los proponentes a través de establecida en el cronograma
declaratoria de | la plataforma SECOP Il y | (GIT de Gestidén y de acuerdo con lo indicado
desierta. mediante correo | Confractual) en la normatividad vigente.

electronico al ordenador
del gasto, al responsable de
Gestion Financiera, al Jefe
de Conftrol Inferno y a los
miemlbros del comité
evaluador, indicando la
fecha y hora de esta, de
acuerdo con el cronograma
del proceso.

30 | Elabora el | Elabora el formato | Servidor publico | Correo
formato de | recomendacién de | o contratista | electrénico
recomendacién | adjudicacién del proceso | designado.
de segun el resultado del
adjudicacion informe  de  evaluacién | (GIT de Gestion
(cuando definitivo y lo envia via | Contractual)
aplique) correo electronico a los

integrantes  del  Comité
evaluador para su firma.

31 | Emitir Emite cuando corresponda | Comité Recomendacio
recomendacién | la  recomendacién  de | evaluador n de
de adjudicacién del proceso al | designado. adjudicacién
adjudicacion ordenador del gasto y envia
(cuando el documento al servidor
aplique) publico o contratista

designado del GIT de
Gestion Contractual

32 | Elaborar y | Como resultado de la | Servidor puUblico | Acta de

publicar acta | audiencia, elabore el acta | o contratista | audiencia.

de audiencia y
resolucién  de
adjudicaciéon o
declaratoria de
desierta.

de la audiencia vy la
resolucién de adjudicacion
o declaratoria de desierta
para firma del ordenador
del gasto, previa revision del
responsable del proceso de
Gestién Contractual.

Publica el acta de la
audiencia y la resolucién de
adjudicacién o declaratoria
de desiertq, en la
plataforma SECORP II.

designado.

(GIT de Gestidon
Contractual)

Ordenador del
gasto
solicitante de la
confratacion.

Registro de
asistencia.

Registro  audio
video.

Resolucion  de
adjudicacién o
de declaratoria
desierta.

Reporte de
publicacion
plataforma
SECORP II.
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33 | Notificar y | Nofifica al  proponente | Servidor publico | Reporte

comunicar  la | adjudicatario o contratista | plataforma
resolucién  de | personalmente o si éste lo | designado. SECORP II.
adjudicaciéon o | ha aceptado de manera
de declaratoria | electrénica, a ftravés de | (GIT de Gestion | Notificacion.
de desierta. mensaje publico general en | Contractual)

la plataforma SECOP Il

Comunica alos oferentes no

adjudicatarios la resolucién

de adjudicacién o la

declaratoria de desierta, a

fravés de un mensaje

publico en la plataforma

SECORPII.

34 | Proyectar Proyecta el clausulado del | Servidor publico | Clausulado o
documentos del | confrato, el oficio de inicioy | o contratista | Contrato.
contrato. memorando de | designado.

designacién de supervisor y Oficio de inicio.
envia para revision y firma | (GIT de Gestion

del ordenador del gasto, | Confractual) Memorando de
previa revision del designaciéon de
responsable del proceso de supervisor.
Gestién Contractual.

35 | Revisar y ajustar | Revisa el clausulado del | Ordenador del | Clausulado del
los documentos | contrato y suscribe el oficio | gasto Conftrato, oficio
del contrato. de inicio y memorando de | solicitante de la | de inicio vy

designacién del supervisor. contratacion. memorando de
designaciéon de

Si estd de acuerdo firma los | Servidor pUblico | supervisor.

documentos que | o confratista

corresponda, de lo confrario | designado.

realiza las observaciones

gue considere convenientes | (GIT de Gestion

y devuelve al responsable. Contractual)

En el evento que se

presenten observaciones, el

servidor publico o

confratfista designado de

Gestidn Contractual realiza

las correcciones necesarias

y remite nuevamente al

ordenador del gasto para su

firma.

36 | Elaborar Elabora en la plataforma | Servidor publico | Contrato en la
contrato en la | SECOP Il el contrato y carga | o contratista | plataforma
plataforma el clausulado, para | designado. SECORP II.
SECORP II. aceptacion de las partes de

acuerdo con lo previsto en | (GIT de Gestion
la guia de Colombia | Contractual)
Compra Eficiente y la

normatividad vigente.

37 | Aprobar Aprueba el contrato en la | Contratista Contrato en la

contrato. plataforma SECORP II. Ordenador del | plataforma
gasto. SECORP L.
38 | Solicitar CRP. Solicita  al proceso de | Servidor publico | Correo
Gestién Financiera una vez | o contratista | electrénico.

aprobado el contfrato, el

cerfificado  de  registro
presupuestal mediante
correo electrénico,

designado.

(GIT de Gestidon
Conftractual)
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adjuntando el clausulado

del contrato, el CDP vy la

cerfificacién bancaria.

Asimismo, el RUT cuando el

adjudicatorio sea

proponente plural.

39 | Expedir el CRP | Expide el correspondiente | Servidor publico | CRP.
del contrato. certificado  de  registro | designado de

presupuestal y diligencia la | Gestién
informacién de este, en la | Financiera.
plataforma SECORP II.
(Subdireccion
Administrativa y
Financiera)

40 | Publicar Publica en la plataforma | Contratista. Garantias.
garantias. SECOP Il las garantias

solicitadas en el contrato.

41 Revisar y | Revise y apruebe en la | Coordinador. Aprobacion
aprobar plataforma SECOP Il las garantias en la
garantias. garantias, verificando las | Servidor pUblico | plataforma

vigencias y los valores de los | o confratista | SECORP I
amparos exigidos. designado.
(GIT de Gestidon
Contractual)

42 | Iniciar la | Una vez se encuentre | Servidor pUblico | Acta de inicio.
ejecucion  del | legalizado el  confrato, | o confratista
contrato en | proceda a dar inicio en la | designado. Memorando
SECOP I vy | plataforma SECOP II. designacién de
comunicar Envia la designacién al | (GIT de Gestidn | supervisor.
designacion supervisor mediante correo | Contractual)
supervision. electrénico, informando el Correo

enlace del proceso donde electrénico.
encontrard los documentos

del proceso y del contrato.

Publica el oficio de inicio y el

memorando de

designacién de supervisor

en el formulario  de

ejecuciéon del contrato.

43 | Organizar Organiza los documentos | Servidor publico | Expediente Verifica los lineamientos
expediente del expediente contractual | o contratista | Contractual establecidos en la Tablas de
contractual fisico, hibrido o virtual de | encargado de | fisico, hibrido o | Retencién Documental.
fisico, hibrido o | acuerdo con la lista de | archivo. virtual.
virtual. chequeo.

(GIT de Gestidon
Contractual)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.2 CONCURSO DE MERITOS
o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O

N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

1 Realizar el | Revisa que el proceso de | Liderdela Estudio de | Revisa la Guia expedida por
estudio de | contrataciéon no esté | dependencia Mercado. Colombia Compra Eficiente.
mercado y | cubierto por un acuerdo
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andlisis de
sector.

marco de precios o algun
insfrumento de agregacién
de demanda disponible
para adquirir los bienes y
servicios del proceso de
confratacion.

Realiza una solicitud
homogénea a los
proveedores del bien, obra
o servicio a adquirr en
igualdad de condiciones a
fravés del mecanismo que
corresponda, de acuerdo
con los lineamientos de la
Enfidad.

Elabora el documento de
andlisis  del sector de
acuerdo con lo establecido
en la Guia para la
Elaboracion de Estudios del
sector de Colombia
Compra Eficiente dejando
constancia de lo anterior e
incluyendo los indicadores
financieros y de capacidad
organizacional definidos
por el proceso de Gestion
Financiera.

El andlisis del sector deberd
ser suscrito por el lider de la
dependencia solicitante y
el responsable de definir los
indicadores financieros en
la Subdireccién
Administrativa y Financiera.

El estudio de mercado se
presentard adicionalmente
en documento
independiente.

solicitante de la
contratacién.

Responsable
Subdireccién
Administrativa 'y
Financiera

Andlisis del

Sector.

Revisa que su necesidad se
encuentre incluida en el Plan
Anual de Adqguisiciones y que
el valor programado
corresponda al resultado del
Estudio del Sector.

Solicitar el CDP.

Solicita el certificado de
disponibilidad presupuestal
de

acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del sector,
incluyendo el IVA, segun
corresponda.

Lider de la
dependencia
solicitante de la
contratacion.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Revisa que el valor del CDP sea
igual o mayor al resultado que
arroje el andlisis del sector.

Realizar y

tramitar
documentos
previos a la
contratacion.

Proyecta los estudios
previos acorde con el
formato establecido para
la modalidad de seleccion.

Elabora la matriz de riesgos
y framita las autorizaciones,
licencias o permisos si hay
lugar a ello.

Lider de la
dependencia
solicitante de la
contratacion.

Estudios Previos

Matriz de
Riesgos.

Autorizacion
licencias o
permisos.
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4 Radicar Radica al correo | Lider y servidor | Memorando de
carpeta con | confratacion@igac.gov.co | publico o | tramitacién.
documentacién | memorando de | confratista de la
necesaria para | tramitacién al responsable | dependencia Correo con
la contratacién. | del proceso de Gestidn | solicitante de la | documentacion

Contractual, junto con la | contratacién. necesaria para
carpeta que contenga los inicio de
documentos  enunciados proceso

en las actividades 1, 2y 3.

5 Asignar el | Recibe y asigne el proceso | Coordinador. Correo
proceso de | de contratacién a un electrénico con
contratacién. servidor publico o | (GIT de Gestidn | la asignacion del

confratista del proceso de | Contractual) proceso.
Gestidn contractual.

[ Revisar la | Revisa los documentos del | Servidor publico Verifique que estos
documentacién | proceso de contrataciéon, | o contratista | Aviso de | documentos deben  estar
del proceso vy | verificando que cumplan | designado. convocatoria. gjustados a la normatividad
proyectar los | con los requisitos legales, vigente y a los manuales, guias
documentos que se cuente con CDP, | (GIT de Gestidn | Proyecto de | y lineamientos de Colombia
para su inicio. que los criterios de | Contractual) pliego de | Compra Eficiente.

evaluacién se encuentren condiciones.
debidamente justificados y
que se encuentre
programado en el Plan
Anual de Adqguisiciones.
Proyecta aviso de
convocatoria, y proyecto
de pliego de condiciones.
Ingresar la  informacion
requerida en el sistema de
contratacién SICO.

7 Revisar los | Revisa antes de  su | Coordinador Correo Verifica que el proyecto de
documentos publicacién, el aviso, la electrénico. pliego de condiciones esté
elaborados por | matriz de riesgos y el | (GIT de Gestidn acorde con los estudios
el servidor | proyecto de pliego de | Contractual) previos. Si hay observaciones,
publico o | condiciones. remite mediante correo
conftratista. electrénico las mismas a quien

corresponda para su revisién
y/o qjuste.

8 Ajustar y | Realiza los ajustes a los | Servidor pUblico | Publicacion del | Recuerde que la publicaciéon
publicar en el | documentos de acuerdo | o contratista | aviso de | se debe hacer en la
SECORP I con las observaciones | designado. convocatoria en | plataforma SECOP I de

formuladas por el SECORP II. acuerdo con la guia de
responsable del proceso de | (GIT de Gestidon Colombia Compra Eficiente
Gestion  Contractual  y | Contractual) para publicar el proceso de
publica en la plataforma selecciéon, dispuesta  en la
SECORP II. pdgina web:

www.colombiacompra.gov.co

9 Tramitar Recibe 'y framita las | Servidor publico | Observaciones

observaciones
al proyecto de
pliego.

observaciones al proyecto
de pliego de condiciones,
el cual estard publicado
por cinco (5) dias hdbiles.

Durante este periodo de
publicacién del proyecto

o contratista
designado.

(GIT de Gestidn
Contractual)

al proyecto de
pliego de
condiciones.

Correo
electrénico.
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de pliego de condiciones
los interesados pueden
presentar  observaciones
Unica y exclusivamente, a
fravés de la plataforma
SECORP I, las cuales deben
ser remitidas al  drea
responsable del proceso
mediante correo
electrénico, sefalando el
plazo para allegar la
respuesta a las mismas.

10 | Responder las | Responder las | Lider de la | Memorando
observaciones observaciones realizadas al | dependencia respuesta a
al proyecto de | proyecto de pliego de | solicitante de la | observaciones.
pliego de | condiciones. contratacién.
condiciones.

Las observaciones juridicas | Coordinador
deben ser resueltas por el
profesional designado con | Servidor publico
el visto bueno del | o contratista
responsable del proceso de | designado.
Gestidn Contractual.
(GIT de Gestion
Las demds respuestas se | Contractual)
deben remitir al proceso de
Gestidn Contractual | Responsables
mediante memorando | de Gestion
antes de la apertura del | Financiera.
proceso de contratacion. (Subdireccién
Administrativa y
Financiera)

11 Revisar, Recibe, revisa, y consolida | Servidor publico | Documento
consolidar y | las respuestas a las | o contratfista | respuesta a
publicar las | observaciones al proyecto | designado. observaciones.
respuestas a las | de pliego de condiciones.
observaciones. (GIT de Gestidn | Publicacion  en

Publica enla plataforma de | Contfractual) SECORP II.
SECOP I, el documento
consolidado de respuesta a
las observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones.
Las observaciones que se
aceptan se deben
incorporar al pliego de
condiciones definitivo.
12 | Definir  si  la | Recibe y verifica las | Servidor publico | Solicitudes de

convocatoria se
limta o no a
Mipymes.

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 el
proceso se limita la

o contratista
designado.

(GIT de Gestidn
Confractual)

limitacion de
convocatoria a
Mipymes.

P&gina 31 | 88

COPIA NO CONTROLADA




IGAC

o

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 2

Vigente desde:
02/01/2023

6.2 CONCURSO DE MERITOS

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
participacién  Unicamente
a Mipymes.

13 | Elaborar y | Elabora el pliego de | Servidor pUblico | Pliego Verifique antes de la
publicar pliego | condiciones definitivo, | o contratfista | condiciones publicacion haber contestado
de condiciones | Incorporando los cambios | designado. definitivo. fodas las observaciones
definitivo y | de acuerdo con las recibidas. El cronédmetro de
resolucién  de | observaciones presentadas | (GIT de Gestidon | Resolucidn  de | presentacién de
apertura. por los interesados y que | Contractual) apertura. observaciones de la

hayan sido aceptadas. plataforma SECOP Il debe
estar en cero.

Proyecta y envia para la

firma del ordenador del

gasto, la resolucion de

apertura del proceso.

Solicite al drea encargada

el nUmero de la resolucién.

Publique en SECOP I la

resolucion de apertura y el

pliego de condiciones

definitivo.

14 | Tramitar Recibe 'y tramita las | Servidor publico | Aclaraciones al
aclaraciones vy | aclaraciones o contratista | pliego de
observaciones observaciones al pliego de | designado. condiciones
al  pliego de | condiciones definitivo las definitivo.
condiciones cuales deben ser | (GIT de Gestidon
definitivo. presentadas por los | Contractual) Correo

interesados Unica y electrénico.
exclusivamente, a través de

la plataforma SECOP Il y

remitalas al drea

responsable mediante

correo electrénico.

15 | Responder las | Responde las aclaraciones | Lider de la | Documento
aclaraciones y | y observaciones realizadas | dependencia respuesta a
observaciones al pliego de condiciones | solicitante de la | aclaraciones vy
realizadas al | definitivo mediante | contratacion. observaciones.
pliego de | memorando.
condiciones Coordinador Correo
definitivo. Las observaciones juridicas electrénico.

deben ser resueltas por el | Servidor puUblico
profesional designado con | o conftrafista
el visto bueno del | designado.
responsable del proceso de
Gestién Contractual. (GIT de Gestidn
Confractual)
Las demds respuestas se
deben remitir al proceso de | Responsables
Gestiéon Contractual en el | de Gestidn
término dispuesto en el | Financiera.
correo electrénico.
(Subdireccién
Administrativa 'y
Financiera)

16 | Revisar y | Recibe y  revisa las | Servidor publico | Documento de
publicar la | respuestas a las | o contratista | respuestas a
respuesta a las | aclaraciones y | designado. aclaraciones vy

aclaraciones  y
observaciones.

observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

(GIT de Gestidn
Contractual)

observaciones al
pliego de
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Consolide el documento
para dar respuesta vy
publique en la plataforma
fransaccional SECORP II.

condiciones
definitivo.

Publicacion en
SECOP Il

17

Solicitar adenda
(cuando
aplique)

Solicita al Coordinador del
Grupo Interno de Gestidn
Contractual mediante
memorando adenda con
ocasion a las aclaraciones
solicitadas al pliego de
condiciones definitivo que
hayan sido acogidas o
cuando la Entidad lo estime
conveniente, indicando el
numeral del pliego de
condiciones que se
modifica y el senfido en el
que quedard redactado.

En el evento en que la
adenda sea necesaria
para modificar el anexo
técnico o cualquier ofro
anexo o formato del pliego
de condiciones definitivo,
se deberd remitir con el
memorando de solicitud, el
documento modificado
para su  publicacion en
SECORP II.

Cuando el aspecto a
modificarse en el pliego de
condiciones se relacione
con los requisitos
habilitantes  juridicos, no
habrd necesidad de
solicitud de adenda.

Lider de la
dependencia
solicitante de la
contratacién.

Responsables
de Gestidn
Financiera.

(Subdireccién
Administrativa y
Financiera)

Memorando
solicitud adenda

18

Proyectar y
publicar
adenda.

Proyecta la Adenda
requerida para modificar el
pliego de condiciones
definitivo, la cual debe ser
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso

Las adendas se entenderdn
firmadas con la aceptacion
a través del SECORP |I.

Las  modificaciones  al
cronograma del proceso se
realizardn a fravés de la
plataforma SECOP I, sin
necesidad de documento
adicional.

Servidor publico
o conftrafista
designado.

(GIT de Gestidn
Confractual)

Adenda
Registro de
publicacion.

Adenda en
SECOP I
(cuando se
modifica
cronograma del
proceso).

Las adendas en el proceso se
deben publicar por lo menos
conun (1)

dia hdbil de anticipacién a la
fecha de cierre del proceso, en
dia hdbiles y en el horario de
7:00 a.m. a 7:00 p.m.

19

Proyectar
documento de
designaciéon de

Proyecta de acuerdo con

la instruccion del
ordenador del gasto
documento de

Servidor publico
o contratista
designado.

Documento de
designacion de
comité
evaluador.
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comité
evaluador.

designacién  del comité
evaluador para su firma. Alli
se indicard el nombre de los
servidores  publicos  y/o
contratistas que realizardn
la verificacién y evaluacién
de las ofertas.

Tramita e informa via correo
electrénico a los miembros
del comité la designacioén,
solicita la suscripcién del
formato de probidad vy
gestiona su acceso al
proceso en la plataforma
SECOP I, para que el
comité pueda verificar las
ofertas  presentadas, el
pliego de condiciones, las
adendas vy las respuestas a
observaciones.

(GIT de Gestidn
Contractual)

Correo
electrénico.

Formato Pacto
de Probidad.

20

Revisar y abirir
las ofertas
presentadas.

Una vez cumplido el
término para presentacion
de ofertas, revisa la
plataforma SECOP Il y de
inicio a la apertura de los
sobres que contfienen las
ofertas.

Luego de abrir los sobres,
publicar el acta de cierre
que genera
automdaticamente la
plataforma SECORP |.

Servidor puUblico
o conftratfista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Acta de cierre.

Verifica antes de iniciar la
apertura de los sobres si hay
reportes de indisponibilidad
para presentar ofertas al
correo indicado por la enfidad.
Si  hay reportes, siga el
procedimiento indicado en la
Guia de coémo actuar ante una
indisponibilidad en el SECOP I
CCE.

21

Evaluar las
ofertas
presentadas.

Ingresa al proceso en
SECORP I, revisa el pliego de
condiciones, sus adendas y
las propuestas.

Verifica el cumplimiento de
requisitos habilitantes
técnicos, juridicos y
financieros y factores de
evaluacién  dentro  del
plazo establecido en el
pliego de condiciones.

Elabora el informe de
evaluacién, consignando
de forma clara los aspectos
que deben subsanar los
proponentes si hay lugar a
ello, firma y envia
oportunamente al correo
contratacién@igac.gov.co.

Comité
evaluador
designado.

Informes de
evaluacion.

Correo
electrénico.

22

Publicar
evaluacion  del
proceso.

Recibe el informe de
evaluacion y consolida el
resultado.

Publica en la plataforma
SECOP Il _en el término

Servidor publico
o contrafista
designado.

(GIT de Gestidn
Contractual)

Consolidado del
resultado de
evaluacion.
Informe de
evaluacion.
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dispuesto en el Registro de
cronograma del proceso. publicacién en
SECORP II.

23 | Publicar las | Publica las ofertas recibidas | Servidor publico
ofertas. en la plataforma SECOP Il | o contrafista

de acuerdo con la guia, | designado.
para que tfodos  los

interesados puedan | (GIT de Gestién
conocer esta informaciény | Contractual)
presentar observaciones al

informe de evaluacién.

24 | Seguimiento a | Monitorea la plataforma | Servidor publico | Correo
las SECORP Il durante el término | o contratista | electronico.
subsanaciones de traslado del informe de | designado.

y observaciones | evaluacién y comunica Subsanaciones y
al informe de | mediante correo | (GIT de Gestidon | observaciones.
evaluacion. electréonico  al  comité | Contractual)

evaluador las

subsanaciones y

observaciones presentadas

por los proponentes.

Descarga los documentos

adicionales presentados vy

haga clic en “Agregar

documentos a la oferta”

para que queden

incorporados en la oferta

del Proveedor.

25 | Revisar y emitir | Recibe y  revisa  los | Comité Informe de
respuesta a las | documentos e | evaluador Evaluacion.
subsanaciones informaciones  allegadas | designado.

y por los proponentes via Respuesta a

observaciones.

subsanacion, asi mismo,
responda las observaciones
al informe vy si hay lugar a
una nueva evaluacién,
realicela dentro del término
establecido.

Los informes de evaluacion
y la respuesta a las
observaciones deberdn ser
firmadas por los infegrantes
del Comité  Evaluador
segin corresponda y
enviadas al correo

confrataciéon@igac.gov.co

De ser necesario fiempo
adicional para realizar la
evaluacién solicite adenda
para modificar el
cronograma de seleccién
mediante correo dirigido a
contratacién@igac.gov.co

En el evento en que el
Comité evaluador detecte
la necesidad de ajustar su
evaluacién  y se deba

Observaciones.

Correo
electrénico.
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requerir a un proponente
subsanar un aspecto no
solicitado en el informe
preliminar, se debe solicitar
mediante correo dirigido a
contratacién@igac.gov.co
adenda para  qgjustar el
cronograma de seleccioén a
efecto de otorgarle un
término igual al establecido
para el fraslado del informe
de evaluacién para que
subsane.

26 | Revisar y | Recibe, revisa y publica el | Servidor publico | Registro de | Tenga en cuenta que en el
publicarinforme | infforme de  evaluacion | o contratista | publicacion evento en que la Entidad no le
de evaluacién | definitivo en la plataforma | designado. Informe de | haya otorgado
definitivo. SECORP II. evaluacion oportunamente al proponente

(GIT de Gestion | definitivo la posibilidad de subsanar, esto

Contractual) es, en el informe de evaluacion
0 en un momento anterior
durante la evaluacién de las
ofertas, se deberd requerir a
ese proponente otorgdndole
un término igual al establecido
para el traslado del informe de
evaluacion, con el fin de que
subsane. En caso de que sea
necesario, la Entidad ajustard
el Cronograma.

27 | Elabora el | Elabora el formato | Servidor publico | Correo
formato de | recomendacién de | o contratista | electronico
recomendacién | adjudicacién del proceso | designado.
de segun el resultado del
adjudicacion informe  de evaluacién | (GIT de Gestidon
(cuando definitivo y lo envia via | Contractual)
aplique) correo electrénico a los

integrantes  del Comité
evaluador para su firma.

28 | Emitir Emite cuando corresponda | Comité Recomendacion
recomendacién | la  recomendacion  de | evaluador de adjudicacién
de adjudicacién del proceso | designado.
adjudicacion al ordenador del gasto y
(cuando envia el documento al
aplique) servidor publico o

confratista designado del
GIT de Gestién Contractual.
29 | Proyectar la | Proyecta y envia para | Servidor publico | Resolucién  de

resoluciéon  de
adjudicaciéon o
declaratoria de
desierta.

revision del responsable del
proceso de Gestidn
Contractual la resolucién
de adjudicacién o
declaratoria de desierta.

Si no hay observaciones
remita  mediante correo
electrénico el acto
administrativo para firma
del ordenador del gasto.

o contratista
designado.

(GIT de Gestidn
Contractual)

adjudicaciéon o
de declaratoria
de desierta.

Correo
electrénico.
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30 | Revisar y | Revisa la resolucién de | Ordenador del | Resolucidn  de | El ordenador del gasto puede

suscribir adjudicacién o | gasto solicitante | adjudicacién o | o no estar de acuerdo con la
resolucién  de | declaratoria de desierta, si | de la | declaratoria de | recomendacién del comité
adjudicacion. estd de acuerdo, la | contratacion. desierta. evaluador.
suscribe y envia al correo
confratacion@igac.gov.co. Correo
electrénico.

31 | Publicar Publica la resolucidn de | Servidor publico | Reporte de
resolucién  de | adjudicacion o|o contratista | publicacion
adjudicacién o | declaratoria de desierta en | designado. plataforma
declaratoria de | la plataforma SECOP II. SECORP II.
desierta. (GIT de Gestidn

Contractual)

32 | Notificar y | Nofifica al proponente | Servidor publico | Reporte
comunicar  la | adjudicatario o contratista | plataforma
resolucion  de | personalmente o si éste lo | designado. SECORP II.
adjudicaciéon o | ha aceptado de manera
de declaratoria | electréonica, a través de | (GIT de Gestion | Notificacion.
de desierta. mensaje publico generalen | Contractual)

la plataforma SECORP 1.
Comunica a los oferentes
no adjudicatarios la
resolucion de adjudicacién
o la declaratoria de
desierta, a través de un
mensaje publico en la
plataforma SECOP Il

33 | Proyectar Proyecta el clausulado del | Servidor puUblico | Clausulado
documentos del | contrato, el oficio de inicio | o contratista | Contrato.
contrato. y memorando de | designado.

designaciéon de supervisor y Oficio de inicio.
envia para revision y firma | (GIT de Gestion

del ordenador del gasto, | Contractual) Memorando de
previa revision del designacion de
responsable del proceso de supervisor.
Gestidn Contractual.

34 | Revisar y ajustar | Revisa el clausulado del | Ordenador del | Clausulado
los documentos | contrato y suscribe el oficio | gasto solicitante | Contrato.
del contrato. de inicio y memorando de | de la

designacién del supervisor. | contratacién. Oficio de inicio.
Si estd de acuerdo firma los

documentos que | Servidor publico | Memorando de
corresponda, de lo| o contratista | designacién de
confrario realiza las | designado. supervisor.
observaciones que

considere convenientes y | (GIT de Gestion

devuelve al responsable. Contractual)

En el evento que se

presenten observaciones,

el servidor puUblico o

confratista designado de

Gestion Contractual realiza

las correcciones necesarias

y remite nuevamente al

ordenador del gasto para

su firma.

35 | Elaborar Elabora en la plataforma | Servidor publico | Contrato en la
confrato en la | SECOPllelcontratoy carga | o contratista | plataforma
plataforma el clausulado, para | designado. SECORP II.
SECORPIII. aceptaciéon de las partes
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de acuerdo con lo previsto | (GIT de Gestidn
en la guia de Colombia | Contractual)
Compra Eficiente y la

normatividad vigente.

36 | Aprobar Aprueba el contrato en la | Confratfista. Contrato en la

contrato. plataforma SECORP II. Ordenador del | plataforma
gasto. SECORP L.
37 | Solicitar CRP. Solicita  al proceso de | Servidor publico | Correo
Gestion Financiera una vez | o contratista | electrénico.
aprobado el contrato, el | designado.
certificado  de  registro
presupuestal mediante | (GIT de Gestidn
correo electrénico, | Contractual)
adjuntando el clausulado
del contrato, el CDP vy la
certificacién bancaria.
Asimismo, el RUT cuando el
adjudicatorio sea
proponente plural.

38 | Expedir el CRP | Expide el correspondiente | Servidor publico | CRP.

del contrato. certificado  de  registro | responsable de
presupuestal y diligencia la | Gestién
informacién de este en la | Financiera.
plataforma SECORP Il.
(Subdireccién
Administrativa y
Financiera)

39 | Publicar Publica en la plataforma | Contratista. Garantias.
garantias. SECOP Il las garantias

solicitadas en el contrato.

40 | Revisar y | Revisa y aprueba en la | Coordinador. Aprobacion
aprobar plataforma SECOP Il las garantias en la
garantias. garantias, verificando las | Servidor publico | plataforma

vigenciasylos valoresdelos | o contratista | SECORP II.
amparos exigidos. designado.
(GIT de Gestidn
Contractual)

41 | Iniciar la | Una vez se encuentre | Servidor publico | Acta de inicio.
ejecucion  del | legalizado el contrato, | o contratista
confrato en | proceda a dar inicio en la | designado. Memorando
SECOP I y | plataforma SECORP IlI. designacion de
comunicar Envia la designacién al | (GIT de Gestidon | supervisor.
designacion supervisor mediante correo | Confractual)
supervision. electrénico, informando el Correo

enlace del proceso donde electrénico.
encontrard los documentos

del proceso y del contrato.

Publica el oficio de inicio y

el memorando de

designacion de supervisor

en el formulario de

ejecuciéon del contrato.

42 | Organizar Organiza los documentos | Servidor publico | Expediente Verifica los lineamientos
expediente del expediente confractual | o contratista | Contractual establecidos en la Tablas de
contfractual fisico, hibrido o virtual de | encargado de | fisico, hibrido o | Retencidon Documental.

fisico, hibrido o
virtual.

acuerdo con la lista de

chequeo.

archivo.

virtual.
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ACTIVIDAD
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(GIT de Gestidn
Contractual)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.3 SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

Realizar el
estudio de
mercado y
andlisis del
sector.

Revisa que el proceso de
confratacion no esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algun
instrumento de agregacion
de demanda disponible
para adquirir los bienes vy
servicios del proceso de
contratacion.

Realiza una solicitud
homogénea a los
proveedores del bien, obra
o servicio a adquirr en
igualdad de condiciones a
fravés del mecanismo que
corresponda, de acuerdo
con los lineamientos de la
Enfidad.

Elabora el documento de
andlisis del sector de
acuerdo con lo establecido
en la Guia para la
Elaboracién de Estudios del
sector de Colombia Compra
Eficiente dejando
constancia de lo anterior e
incluyendo los indicadores
financieros y de capacidad
organizacional definidos por
el proceso de Gestion
Financiera.

El andlisis del sector deberd
ser suscrito por el lider de la
dependencia solicitante y el
responsable de definir los
indicadores financieros en la
Subdireccion Administrativa
y Financiera.

El estudio de mercado se
presentard adicionalmente
en documento
independiente.

Lider de la
dependencia
solicitante de
la
confratacioén.

Responsable
Subdireccién
Administrativa
y Financiera

Estudio de
Mercado.
Andlisis del
Sector.

Revisa la Guia expedida por
Colombia Compra Eficiente.

Revisa que su necesidad se
encuentre incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones y que
el valor programado
corresponda al resultado del
Estudio del Sector.

Solicitar el CDP.

Solicita el certificado de
disponibilidad presupuestal
de acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del sector,

Lider de la
dependencia
solicitante de

Certificado  de
Disponibilidad
Presupuestal.

Revisa que el valor del CDP sea
igual o mayor al resultado que
arroje el andlisis del sector.
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ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
incluyendo el IVA, segun | la
corresponda. contratacion.

3 Realizar y | Proyecta los estudios previos | Lider de la | Estudios Previos
framitar acorde con el formato | dependencia
documentos establecido para la | solicitante de | Matriz de
previos a la | modalidad de seleccién. la Riesgos.
contratacién. contratacién.

Elabora la matriz de riesgos y Autorizacién
framita las autorizaciones, licencias o
licencias o permisos si hay permisos.
lugar a ello.

4 Radicar Radica al correo electrénico | Lider y servidor | Memorando de
carpeta con | contratacion@igac.gov.co publico o | tramitacién.
documentacién | memorando de tramitacion | contratista de
necesaria para | al responsable del proceso | la Correo con
la contratacion. | de  Gestidn  Contractual, | dependencia documentacion

junto con la carpeta que | solicitante de | necesaria para
contenga los documentos | la inicio de
enunciados en las | contratacién. proceso
actividades 1, 2y 3.

5 Asignar el | Recibe y asigne el proceso | Servidor Correo
proceso de | de contratacion a un | publico o | electrénico de
contratacion. servidor publico o | contratista asignacién  del

confratfista del proceso de | designado. proceso.
Gestion contractual.
(GIT de Gestion
Contractual)

) Revisar la | Revisa los documentos del | Servidor Verifique que estos
documentacién | proceso de contratacién, | publico o | Aviso de | documentos deben  estar
del proceso vy | verificando que cumplan | conftratista convocatoria. ajustados a la normatividad
proyectar  los | con los requisitos legales, | designado. vigente y a los manuales, guias
documentos que se cuente con CDP, que Proyecto de | y lineamientos de Colombia
para su inicio. los criterios de evaluacién se | (GIT de Gestion | pliego de | Compra Eficiente.

encuentren debidamente | Contractual) condiciones.
justificados 'y que se
encuentre programado en
el Plan Anual de
Adquisiciones.

Proyecta Qaviso de
convocatoria y proyecto de
pliego de condiciones.
Ingresar  la  informacién
requerida en el sistema de
contratacién SICO.

7 Revisar los | Revisa antes de su | Coordinador Correo Verifica que el proyecto de
documentos publicacién, el aviso, la electronico. pliego de condiciones esté
elaborados por | matriz de riesgos y el | (GIT de Gestidn acorde con los estudios
el servidor | proyecto de pliego de | Contractual) previos. Si hay observaciones,
publico o | condiciones. remite mediante correo
contratista. electronico las mismas a quien

corresponda para su revision
y/o gjuste.

8 Ajustar y | Realiza los ajustes a los | Servidor Publicacién de | Recuerde que la publicacién
publicar en el | documentos de acuerdo | publico o | aviso de | se debe hacer en Ia
SECORP I con las observaciones | contratista convocatoria en | plataforma SECOP I, de

formuladas por el | designado. SECORP Il acverdo con la guia de

responsable del proceso de
Gestion ~ Contractual v

Colombia Compra Eficiente
para el proceso de seleccién,
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publica en la plataforma | (GIT de Gestidn dispuesta en la pdgina web:
SECORP II. Conftractual) www.colombiacompra.gov.co
Tramitar Recibe y tramita las | Servidor Observaciones
observaciones observaciones al proyecto | publico o | al proyecto de
al proyecto de | de pliego de condiciones, el | confratista pliego de
pliego. cual estard publicado por | designado. condiciones.
cinco (5) dias hdbiles.
(GIT de Gestién | Correo
Durante este periodo de | Confractual) electrénico.
publicacién del proyecto de
pliego de condiciones los
inferesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente, a
fravés de la plataforma
SECOP I, las cuales deben
ser remitidas al drea
responsable del proceso
mediante correo
electronico, sefalando el
plazo para allegar o
respuesta alas mismas.
10 | Responder las | Responder las | Lider de la | Memorando
observaciones observaciones realizadas al | dependencia respuesta a

al proyecto de
pliego de
condiciones.

proyecto de pliego de
condiciones.

Las observaciones juridicas
deben ser resueltas por el
profesional designado con
el visto bueno del
responsable del proceso de
Gestién Contractual.

Las demds respuestas se
deben remitir al proceso de
Gestidn Contractual
mediante memorando
anfes de la apertura del
proceso de contratacion.

solicitante de
la
confratacion.

Coordinador

Servidor
publico o
contratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Responsables
de Gestion
Financiera.
(Subdireccién
Administrativa
y Financiera)

observaciones.

1

Revisar,
consolidar y
publicar las

respuestas a las
observaciones.

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

Publica en la plataforma de
SECOP I, el documento
consolidado 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 o
contratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Documento de
respuesta a
observaciones.

Publicacion en
SECORP II.
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12

Definir si  la
convocatoria se
limta o no a
Mipymes.

Recibe 'y verfica las
solicitudes de limitaciéon 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 definitivoy en el
acto de apertura que el
proceso se limita la
participacién Unicamente a
Mipymes.

Servidor
publico o
contratista
designado.

(GIT de Gestion
Confractual)

Solicitudes de
limitacién de
convocatoria a
Mipymes.

13

Elaborar y
publicar pliego
de condiciones
definitivo y
resolucién  de
apertura y
frdmite de
manifestacion
de interés
(cuando
aplique).

Elabora el
condiciones
Incorporando los cambios
de acuerdo con las
observaciones presentadas
por los interesados y que
hayan sido aceptadas.

pliego de
definitivo,

Proyecta y envia para la
firma del ordenador del
gasto, la resolucion de
apertura del proceso.

Solicite al drea encargada
el nUmero de la resolucién.
Publique en SECOP Il la
resolucién de apertura vy el
pliego de  condiciones
definitivo.

Dentro de los tres (3) dias
hdbiles siguientes a la
publicacién del acto de
apertura 'y pliego de
condiciones definitivo
deberdn inscribirse los
inferesados en participar en
el proceso, a través de la
plataforma SECOP I, i
existen mds de diez (10)
interesados, la  entidad
podrd redlizar sorteo vy
deberd publicar el resultado
en la plataforma, toda vez
que la misma no readliza el
sorteo en linea.

Servidor
publico o
contratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Pliego
condiciones
definitivo.

Resolucion  de
apertura.

Reporte de
manifestaciones
de interés en
SECOP Il y acta
de sorteo
(cuando

aplique).

Verifique antes de la
publicacion haber contestado
tfodas las observaciones
recibidas. El crondmetro de
presentacion de
observaciones de la
plataforma SECOP Il debe estar
en cero.

14

Tramitar
aclaraciones y
observaciones
al pliego de
condiciones
definitivo.

Recibe y tramita las
aclaraciones y
observaciones al pliego de
condiciones definitivo las
cuales deben ser
presentadas por los
interesados Unica y
exclusivamente, a fravés de
la plataforma SECOP Il y
remitalas al drea

Servidor
publico o
confratista
designado.

(GIT de Gestién
Confractual)

Aclaraciones  y
observaciones al
pliego de
condiciones
definitivo.

Correo
electronico.
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responsable mediante
correo electrénico.

15 Responder las | Responde las aclaracionesy | Lider de la | Documento
aclaraciones y | observaciones realizadas al | dependencia respuesta a
observaciones pliego de condiciones | solicitante de | aclaraciones vy
realizadas al | definitivo mediante | la observaciones.
pliego de | memorando. contratacién.
condiciones Correo
definitivo. Las observaciones juridicas | Coordinador electrénico.

deben ser resueltas por el

profesional designado con | Servidor

el visto bueno del | publico o

responsable del proceso de | confrafista

Gestién Contractual. designado.

Las demds respuestas se | (GIT de Gestion

deben remitir al proceso de | Contractual)

Gestiéon Contractual en el

término dispuesto en el | Responsables

correo electrénico. de Gestion
Financiera.
(Subdireccion
Administrativa
y Financiera)

16 Revisar y | Recibe y revisa las | Servidor Documento de
publicar la | respuestas a las | publico o | respuestas a
respuesta a las | aclaraciones confratista aclaraciones  y
aclaraciones y | observaciones al pliego de | designado. observaciones al
observaciones. condiciones definitivo. pliego de

(GIT de Gestidén | condiciones
Consolide el documento | Contractual) definitivo.
para dar respuesta vy
publique en la plataforma Publicacion en
transaccional SECORP |I. SECOP L.
17 | Solicitaradenda | Solicita al Coordinador del | Lider de la | Memorando

cuando
aplique)

Grupo Interno de Gestidn
Contractual mediante
memorando adenda con
ocasién a las aclaraciones
solicitfadas al pliego de
condiciones definitivo que
hayan sido acogidas o
cuando la Entidad lo estime
conveniente, indicando el
numeral del pliego de
condiciones que se
modifica y el sentido en el
que quedard redactado.

En el evento en que la
adenda sea necesaria para
modificar el anexo técnico o
cualquier otro anexo o
formato del pliego de
condiciones definitivo, se
deberd remitr con el
memorando de solicitud, el
documento modificado
para su  publicacién en
SECORP II.

dependencia
solicitante de
la
confratacioén.

Responsables
de Gestidn
Financiera.

(Subdireccién
Administrativa
y Financiera)

solicitud adenda
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Cuando el aspecto a
modificarse en el pliego de
condiciones se relacione
con los requisitos habilitantes
juridicos, no habrd
necesidad de solicitud de
adenda.

18

Proyectar y
publicar
adenda.

Proyecta la Adenda
requerida para modificar el
pliego de condiciones
definitivo, la cual debe ser
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.

Las adendas se entenderdn
firmadas con la aceptacién
a través del SECORP II.

Las modificaciones al
cronograma del proceso se
redlizardn a través de la
plataforma SECOP I, sin
necesidad de documento
adicional.

Servidor
publico o
contratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Adenda
Registro SECOP |l
publicacion
adenda.

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

19

Proyectar
documento de
designacion de
comité
evaluador.

Proyecta de acuerdo con la
instruccion del ordenador
del gasto documento de
designaciéon  del comité
evaluador para su firma. Alli
se indicard el nombre de los
servidores  publicos  y/o
confratistas que realizardn la
verificacién y evaluacion de
las ofertas.

Tramita e informa via correo
electrénico a los miembros
del comité la designacién,
solicita la suscripcion del
formato de probidad vy
gestiona su acceso al
proceso en la plataforma
SECORP Il, para que el comité
pueda verificar las ofertas
presentadas, el pliego de
condiciones, las adendas y
las respuestas a
observaciones.

Servidor
publico o
confratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Documento de
designacion de
comité
evaluador.

Correo
electrénico.

Formato Pacto
de Probidad.

20

Revisar y abirir
las ofertas
presentadas.

Una vez cumplido el término
para presentacion de
ofertas, revisa la plataforma
SECOP Il y de inicio a la
apertura de los sobres que
confienen las ofertas.

Luego de abirir los sobres,
publicar el acta de cierre
que genera

Servidor
publico o
confratista
designado.

(GIT de Gestion
Confractual)

Acta de Cierre

Verifica antes de iniciar la
apertura de los sobres si hay
reportes de indisponibilidad
para presentar ofertas al
correo indicado por la entidad.
Si  hay reportes, siga el
procedimiento indicado en la
Guia de cémo actuar ante una
indisponibilidad en el SECOP ||
CCE.
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automdticamente la
plataforma SECOP II.

21 Evaluar las | Ingresa al proceso en SECOP | Comité Informes de
ofertas I, revisa el pliego de | evaluador evaluacion.
presentadas. condiciones, sus adendas y | designado.

las propuestas. Correo

electronico.

Verifica el cumplimiento de

requisitos habilitantes

técnicos, juridicos y

financieros y factores de

evaluacién dentro del plazo

establecido en el pliego de

condiciones.

Elabora el informe de

evaluacién,  consignando

de forma clara los aspectos

que deben subsanar los

proponentes si hay lugar a

ello, firma y envia

oportunamente al correo
contratacién@igac.gov.co.

22 | Publicar Recibe el informe de | Servidor Consolidado del
evaluacion del | evaluacion y consolida el | publico o | resultado de
proceso. resultado. contratista evaluacion.

designado.
Publica en la plataforma Informe de
SECOP Il en el término | (GIT de Gestidn | evaluacion.
dispuesto en el cronograma | Contractual)
del proceso. Registro de
publicacion  en
SECORP II.

23 | Publicar las | Publica las ofertas recibidas | Servidor

ofertas. en la plataforma SECOP Il de | puUblico o
acuerdo con la guia, para | contratista
que todos los interesados | designado.
puedan conocer esta
informacion y  presentar | (GIT de Gestidon
observaciones al informe de | Contractual)
evaluacién.

24 | Seguimiento a | Monitorea la plataforma | Servidor Correo
las SECOP Il durante el término | publico o | electrénico.
subsanaciones de traslado del informe de | confratista
y observaciones | evaluacién 'y comunica | designado. Subsanaciones y
al informe de | mediante correo observaciones.
evaluacion. electronico al comité | (GIT de Gestion

evaluador las | Contractual)
subsanaciones y

observaciones presentadas
por los proponentes.

Descarga los documentos
adicionales presentados y

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

incorporados en la oferta
del Proveedor.
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25

Revisar y emitir
respuesta a las
subsanaciones

y
observaciones.

documentos e
informaciones allegadas por
los proponentes via
subsanacién, asi mismo,
responda las observaciones
al informe y si hay lugar a
una nueva evaluacién,
redlicela dentro del término
establecido.

Los informes de evaluaciény
la respuesta a las
observaciones deberdn ser
firmadas por los infegrantes
del Comité Evaluador segin
corresponda y enviadas |
correo
confratacidon@igac.gov.co

De ser necesario tiempo
adicional para redlizar la
evaluacién solicite adenda
para modificar el
cronograma de seleccion
mediante correo dirigido a
contratacién@igac.gov.co

En el evento en que el
Comité evaluador detecte
la necesidad de ajustar su
evaluacion 'y se deba
requerir a un proponente
subsanar un aspecto no
solicitado en el informe
preliminar, se debe solicitar
mediante correo dirigido al
confratacién@igac.gov.co
adenda para aqjustar el
cronograma de seleccién a
efecto de oforgarle un
término igual al establecido
para el traslado del informe
de evaluacién para que
subsane.

Comité
Evaluador
designado.

Informe de
Evaluacién.

Respuesta a
Observaciones.

Correo
electronico.

26

Revisar y
publicar informe
de evaluacién
definitivo.

Recibe, revisa y publique el
infforme  de  evaluacién
definitivo en la plataforma
SECORP II.

Servidor
publico o
contratista
designado.

(GIT de Gestion
Contractual)

Registro de
publicacion.

Informe de
evaluacion
definitivo.

Tenga en cuenta que en el
evento en que la Entidad no le
haya otorgado
oportunamente al proponente
la posibilidad de subsanar, esto
es, en el informe de evaluacién
o en un momento anterior
durante la evaluacién de las
ofertas, se deberd requerir a
ese proponente otorgdndole
un término igual al establecido
para el traslado del informe de
evaluacion, con el fin de que
subsane. En caso de que sea
necesario, la Entidad ajustard
el Cronograma.
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27 | Elabora el | Elabora el formato | Servidor Correo

formato de | recomendacion de | publico o | electrénico
recomendacion | adjudicaciéon del proceso | confratista
de segun el resultado del | designado.
adjudicacion informe  de  evaluacion
(cuando definitivo y lo envia via | (GIT de Gestidon
aplique) correo electrénico a los | Contractual)
integrantes  del  Comité
evaluador para su firma.

28 | Emitir Emite cuando corresponda | Comité Recomendacion
recomendacion | la  recomendacién  de | evaluador de adjudicaciéon
de adjudicacién del proceso al | designado.
adjudicacién ordenador del gasto y envia
(cuando el documento al servidor
aplique) publico o confrafista

designado del GIT de
Gestién Contractual

29 | Proyectar la | Proyecta y envia para | Servidor Resolucion  de
resolucién  de | revisidon del responsable del | publico o | adjudicacién o
adjudicaciéon o | proceso de Gestidon | contratista de declaratoria
declaratoria de | Contractual la resolucién de | designado. de desierta.
desierta. adjudicacién o declaratoria Correo

de desierta. (GIT de Gestion | electrénico.
Contractual)

Si no hay observaciones

remita mediante correo

electronico el acto

administrativo para firma del

ordenador del gasto.

30 | Revisar y | Revisa la resolucion de | Ordenador del | Resolucion  de | El ordenador del gasto puede
suscribir adjudicacién o declaratoria | gasto adjudicacién o | o no estar de acuerdo con la
resoluciéon  de | de desierta, si estd de | solicitante de | declaratoria de | recomendaciéon del comité
adjudicacion. acuerdo, la suscribe y envia | la desierta. evaluador.

al correo | contratacion.
contratacion@igac.gov.co. Correo
electrénico.

31 Publicar Publica la resolucidon de | Servidor Reporte de
resolucién  de | adjudicacién o declaratoria | publico o | publicacién
adjudicacion o | de desierta en la plataforma | contratista plataforma
declaratoria de | SECOP Il designado. SECORP II.
desierta.

(GIT de Gestion
Contractual).

32 | Nofificar y | Nofifica al  proponente | Servidor Reporte
comunicar  la | adjudicatario publico o | plataforma
resolucién  de | personalmente osiésteloha | contratista SECORP II.
adjudicacion o | aceptado de  manera | designado.
de declaratoria | electrénica, a fravés de Notificacién.
de desierta. mensaje publico general en | (GIT de Gestidn

la plataforma SECOP II. Contractual)

Comunica a los oferentes no
adjudicatarios la resolucion
de adjudicacién o la
declaratoria de desierta, a

fravés de un mensaje
publico en la plataforma
SECORP L.
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33 | Proyectar Proyecta el clausulado del | Servidor Clausulado

documentos del | contrato, el oficio de inicio y | publico o | Contrato.
contrato. memorando de | contratista
designaciéon de supervisor y | designado. Oficio de inicio.
envia para revision y firma
del ordenador del gasto, | (GIT de Gestion | Memorando de
previa revision del | Confractual). designacién de
responsable del proceso de supervisor.
Gestidn Contractual.

34 | Revisar y ajustar | Revisa el clausulado del | Ordenador del | Clausulado
los documentos | confrato y suscribe el oficio | gasto Conftrato.
del contrato. de inicio y memorando de | solicitante de

designacién del supervisor. la Oficio de inicio.
Si estd de acuerdo firma los | contratacion.

documentos que Memorando de
corresponda, de lo contrario | Servidor designacién de
redliza las observaciones | publico o | supervisor.

que considere convenientes | confratista

y devuelve al responsable. designado.

En el evento que se | (GITde Gestion

presenten observaciones, el | Confractual)

servidor publico o

confratfista designado de

Gestién Contractual realiza

las correcciones necesarias

y remite nuevamente al

ordenador del gasto para su

firma.

35 | Elaborar Elabora en la plataforma | Servidor Contrato en la
contrato en la | SECOP Il el contrato y carga | publico o | plataforma
plataforma el clausulado, para | confratista SECORP II.

SECORP II. aceptaciéon de las partes de | designado.
acuerdo con lo previsto en
la guia de Colombia | (GIT de Gestidn
Compra Eficiente y la | Contractual)
normatividad vigente.

36 | Aprobar Aprueba el contrato en la | Contratista. Contfrato en la
contrato. plataforma SECORP II. Ordenador del | plataforma

gasto. SECORP I

37 | Solicitar CRP. Solicita  al proceso de | Servidor Correo

Gestion Financiera una vez | publico o | electrénico.

aprobado el confrato, el | confratista

certificado de registro | designado.

presupuestal mediante

correo electrénico, | (GIT de Gestion

adjuntando el clausulado | Contractual)

del confrato, el CDP y la

certificacién bancaria.

Asimismo, el RUT cuando el

adjudicatorio sea

proponente plural.

38 | Expedir el CRP | Expide el correspondiente | Servidor CRP.

del contrato. certificado de registro | publico o
presupuestal y diligencia la | contratista
informacion de este en la | designado.
plataforma SECOP II.

(GIT de Gestidn
Contractual)
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39 | Publicar Publica en la plataforma | Contratista. Garantias.
garantias. SECOP Il las garantias

solicitadas en el contrato.

40 | Revisar y | Revisa y aprueba en la | Servidor Aprobacién
aprobar plataforma  SECOP Il las | publico o | garantias en la
garantias. garantias, verificando las | contratista plataforma

vigencias y los valores de los | designado. SECORP II.
amparos exigidos.
(GIT de Gestidn
Conftractual)

41 Iniciar la | Una vez se encuentre | Servidor Acta de inicio
ejecucion  del | legalizado el  contrato, | publico o
confrato en | proceda a dar inicio en la | confratista Memorando
SECOP Il vy | plataforma SECORP II. designado. designacién de
comunicar Envia la designacién al supervisor.
designacion supervisor mediante correo | (GIT de Gestion
supervision. electrénico, informando el | Contractual) Correo

enlace del proceso donde electrénico.
encontrard los documentos

del proceso y del confrato.

Publica el oficio de inicio y el

memorando de

designacién de supervisor

en el formulario de

ejecucion del contrato.

42 | Organizar Organiza los documentos | Servidor Expediente Verifica los lineamientos
expediente del expediente contractual | publico o | Contractual establecidos en la Tablas de
contractual fisico, hibrido o virtual de | conftratista fisico, hibrido o | Retencién Documental
fisico, hibrido o | acuerdo con la lista de | designado. virtual.
virtual. chequeo.

(GIT de Gestion
Contractual)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.4 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISI’CIC’)N DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE
COMUN UTILIZACION POR SUBASTA INVERSA

° DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
1 Realizar el | Revisa que el proceso de | Liderdela Estudio de | Revisa la Guia expedida por
estudio de | contrataciéon no esté | dependencia Mercado. Colombia Compra Eficiente.
mercado y | cubierto por un acuerdo | solicitante de
andlisis del | marco de precios o algun | la Andlisis del | Revisa que su necesidad se
sector. instrumento de agregacién | contratacion. Sector. encuentre incluida en el Plan

de demanda disponible
para adquirir los bienes y
servicios del proceso de
contratacién.

Realiza una solicitud
homogénea a los
proveedores del bien, obra
o servicio a adquirir en
igualdad de condiciones a
fravés del mecanismo que
corresponda, de acuerdo
con los lineamientos de la
Enfidad.

Responsable
Subdireccién
Administrativa
y Financiera

Anual de Adquisiciones y que el
valor programado
corresponda al resultado del
Estudio del Sector.
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

Elabora el documento de
andlisis del sector de
acuerdo con lo establecido
en la Guia para la
Elaboracion de Estudios del
sector de Colombia
Compra Eficiente dejando
constancia de lo anterior e
incluyendo los indicadores
financieros y de capacidad
organizacional definidos por
el proceso de Gestion
Financiera.

El andilisis del sector deberd
ser suscrito por el lider de la
dependencia solicitante y el
responsable de definir los
indicadores financieros en
la Subdireccién
Administrativa y Financiera.

El estudio de mercado se
presentard adicionalmente
en documento
independiente.

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
debe respaldar la
contratacién, incluyendo el
IVA, cuando corresponda.

Lider de la
dependencia
solicitante de
la

contratacion.

Certificado  de
Disponibilidad
Presupuestal.

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

Realizar y
tramitar
documentos
previos a la
contratacion.

Proyecta los estudios previos
acorde con el formato
establecido para la
modalidad de seleccién.

Elabora la matriz de riesgos
y tramita las autorizaciones,
licencias o permisos si hay
lugar a ello.

Lider de la
dependencia
solicitante de
la

contratacion.

Estudios Previos

Matriz de
Riesgos.

Autorizacion
licencias o
permisos.

Radicar

carpeta con
documentacién
necesaria para
la contratacién.

Radica al
electrénico
confratacion@igac.gov.co
memorando de tramitacién
al responsable del proceso
de Gestibn  Contractual,
junto con la carpeta que
confenga los documentos
enunciados en las
actividades 1,2y 3.

correo

Lider y servidor
publico o
contratfista de
la
dependencia
solicitante de
la
contratacion.

Memorando de
framitacion.

Correo con
documentacién
necesaria para
inicio de
proceso.

Asignar el
proceso de
contratacién.

Recibe y asigne el proceso
de contfratacibn a un
servidor publico o

Responsable
del proceso de
Gestion
Contractual.

Correo
electrénico
designacion del
proceso.
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conftratista del proceso de
Gestidn Contractual.

6 Revisar la | Revisa los documentos del | Servidor Aviso de | Verfique que estos
documentacién | proceso de contratacién, | publico o | convocatoria. documentos  deben  estar
del proceso vy | verificando que cumplan | contratista gjustados a la normatividad
proyectar los | con los requisitos legales, | designado. Proyecto de | vigente y alos manuales, guias
documentos que se cuente con CDP y pliego de | y lineamientos de Colombia
para su inicio. que se encuentre | (GIT de Gestidn | condiciones. Compra Eficiente.

programado en el plan | Contractual)
anual de adquisiciones.

Proyecta aviso de

convocatoria y el proyecto

de pliego de condiciones.

Ingresar  la  informacién

requerida en el sistema de

contratacién SICO.

7 Revisar los | Revisa antes de su | Coordinador Correo Verifica que el proyecto de
documentos publicacién, los avisos, la electrénico. pliego de condiciones esté
elaborados por | matriz  de  riesgos, el | (GIT de Gestién acorde con los estudios previos.
el servidor | proyecto de pliego de | Confractual) Si hay observaciones, remite
publico o | condiciones. mediante correo electrénico
contratista. las mismas a quien

corresponda para su revision
y/o qgjuste.

8 Ajustar y | Realiza los ajustes a los | Servidor Publicacion de | Recuerde que la publicaciéon
publicar en el | documentos de acuerdo | publico o | aviso de | se debe hacerenla plataforma
SECORP II. con las  observaciones | contratista convocatoria en | SECOP |l, de acuerdo con la

formuladas por el | designado. SECORP II. guia de Colombia Compra
responsable del proceso de Eficiente para el proceso de
Gestion  Contractual  y | (GIT de Gestidon seleccion, dispuesta en la
publica en la plataforma | Contractual) pdgina web:
SECORP II. www.colombiacompra.gov.co

9 Tramitar Recibe 'y tramita las | Servidor Observaciones
observaciones observaciones al proyecto | publico o | al proyecto de
al proyecto de | de pliego de condiciones, el | contratista pliego de
pliego. cual estard publicado por | designado. condiciones.

cinco (5) dias hdbiles.

(GIT de Gestidn | Correo

Durante este periodo de | Confractual) electrénico.
publicacion del proyecto

de pliego de condiciones

los interesados pueden

presentar observaciones

Unica y exclusivamente, a

fravés de la plataforma

SECOP |, las cuales deben

ser remitidas al drea

responsable del proceso

mediante correo

electrénico, sefalando el

plazo para allegar la

respuesta a las mismas.

10 | Responder las | Responder las | Lider de la | Memorando
observaciones observaciones realizadas al | dependencia respuesta a

al proyecto de
pliego de
condiciones.

proyecto de pliego de
condiciones.

Las observaciones juridicas
deben ser resueltas por el

solicitante de
la
contratacion.

Coordinador

observaciones.
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profesional designado con
el visto bueno del | Servidor
responsable del proceso de | publico o
Gestién Contractual. contratista
designado.
Las demds respuestas se
deben remitir al proceso de | (GIT de Gestion
Gestion Conftractual | Contractual)
mediante memorando
antes de la apertura del | Responsables
proceso de contratacién. de Gestidn
Financiera.
(Subdireccién
Administrativa
y Financiera)

11 Revisar, Recibe, revisa, y consolida | Servidor Documento
consolidar y | las respuestas a las | publico o | respuesta a
publicar las | observaciones al proyecto | contratista observaciones.
respuestas a las | de pliego de condiciones. designado.
observaciones. Publicacion en

Publica en la plataforma de | (GIT de Gestion | SECOP Il.
SECOP I, el documento | Confractual)
consolidado de respuesta a

las observaciones al

proyecto de pliego de

condiciones.

Las observaciones que se

acepten se deben

incorporar al pliego de

condiciones definitivo.

12 | Definir si  la | Recibe y verifica las | Servidor Solicitudes de
convocatoria se | solicitudes de limitacién de | publico o | limitacién de
imita o no a | convocatoria a Mipymes, | contrafista convocatoria a
Mipymes. de acuerdo con los | designado. Mipymes.

requisitos que senala la

normatividad vigente, | (GIT de Gestidn
cuando aplique. Contractual)

Si cumple con los requisitos,

dejar claro en el pliego de

condiciones definitivo y en

el acto de apertura que el

proceso se limita la

participacién Unicamente a

Mipymes.

13 | Elaborar y | Elabora el pliego de | Servidor Pliego Verifique antes de la
publicar pliego | condiciones definitivo, | publico o | condiciones publicaciéon haber contestado
de condiciones | Incorporando los cambios | confratista definitivo. todas las observaciones
definitivo y | de acuerdo con las | designado. recibidas. El crondmetro de
resolucién  de | observaciones presentadas Resolucidon  de | presentacion de observaciones
apertura. por los interesados y que | (GIT de Gestidon | apertura. de la plataforma SECOP Il debe

hayan sido aceptadas.

Proyecta y envia para la
firma del ordenador del
gasto, la  resolucién de
apertura del proceso.

Solicite al drea encargada
el nUmero de la resolucién.

Confractual)

estar en cero.
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Publique en SECOP Il la
resolucion de apertura vy el
pliego de condiciones
definitivo.

14 | Tramitar Recibe y tramita las | Servidor Aclaraciones vy
aclaraciones y | aclaraciones publico o | observaciones al
observaciones observaciones al pliego de | contratista pliego de
al pliego de | condiciones definitivo las | designado. condiciones
condiciones cuales deben ser definitivo.
definitivo. presentadas por los | (GIT de Gestion

inferesados Unica y | Contractual). Correo
exclusivamente, a través de electronico.
la plataforma SECOP |l vy

remitalas al drea

responsable mediante

correo electrénico.

15 | Responder las | Responde las aclaraciones | Lider de la | Documento
aclaraciones y | y observaciones realizadas | dependencia respuesta a
observaciones al pliego de condiciones | solicitante de | aclaraciones vy
realizadas al | definitivo mediante | la observaciones.
pliego de | memorando. contratacién.
condiciones Correo
definitivo. Las observaciones juridicas | Coordinador electrénico.

deben ser resueltas por el

profesional designado con | Servidor

el visto bueno del | publico o

responsable del proceso de | contratista

Gestién Contractual. designado.

Las demds respuestas se | (GIT de Gestion

deben remitir al proceso de | Confractual)

Gestiéon Contractual en el

término dispuesto en el | Responsables

correo electrénico. Gestion
Financiera.
(Subdireccién
Administrativa
y Financiera)

16 | Revisar Recibe y revisa las | Servidor Documento de
publicar la | respuestas a las | publico o | respuestas a
respuesta a las | aclaraciones conftratista aclaraciones vy
aclaraciones vy | observaciones al pliego de | designado. observaciones al
observaciones. condiciones definitivo. pliego de

(GIT de Gestion | condiciones
Consolide el documento | Confractual) definitivo.
para dar respuesta vy
publique en la plataforma Publicacion  en
fransaccional SECORP II. SECORP L.
17 | Solicitar adenda | Solicita al Coordinador del | Lider de la | Memorando

cuando
aplique)

Grupo Interno de Gestidon
Contractual mediante
memorando adenda con
ocasién a las aclaraciones
solicitadas al pliego de
condiciones definitivo que
hayan sido acogidas o
cuando la Entidad lo estime
conveniente, indicando el
numeral del pliego de

dependencia
solicitante de
la
contratacion.

Responsables
de Gestién
Financiera.

solicitud adenda
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ACTIVIDAD
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

condiciones que se
modifica y el sentido en el
gue quedard redactado.

En el evento en que la
adenda sea necesaria para
modificar el anexo técnico
o cualquier otro anexo o
formato del pliego de
condiciones definitivo, se
deberd remitir con el
memorando de solicitud, el
documento modificado
para su publicacion en
SECORP II.

Cuando el aspecto a
modificarse en el pliego de
condiciones se relacione
con los requisitos
habilitantes  juridicos, no
habrd necesidad de
solicitud de adenda.

(Subdireccién
Administrativa
y Financiera)

18

Proyectar y
publicar
adenda.

Proyecta la Adenda
requerida para modificar el
pliego de condiciones
definitivo, la cual debe ser
publicada en el SECOP Il en
el término dispuesto en el
cronograma del proceso.

Las adendas se entenderdn
firmadas con la aceptacién
a través del SECORP II.

Las modificaciones al
cronograma del proceso se
redlizardn a tfravés de la
plataforma SECOP I, sin
necesidad de documento
adicional.

Servidor
publico o
conftratista
designado.

(GIT de Gestidn
Contractual)

Adenda
Registro de
publicacion.

Adenda en
SECOP Il
(cuando se
modifica
cronograma del
proceso).

Las adendas en el proceso se
deben publicar por lo menos
conun (1)

dia hdbil de anticipacion a la
fecha de cierre del proceso, en
dia hdbiles y en el horario de
7:00 a.m. a 7:00 p.m.

19

Proyectar
documento de
designacion de
comité
evaluador.

Proyecta de acuerdo conla
instruccioén del ordenador
del gosto documento de
designaciéon del comité
evaluador para su firma. Alli
se indicard el nombre de los
servidores  publicos  y/o
confratistas que redadlizardn
la evaluacion de las ofertas.

Tramita e informa via correo
electrénico a los miembros
del comité la designacion,
solicita la suscripcion del
formato de probidad vy
gesfiona su acceso al
proceso en la plataforma
SECORP Il, para que el comité
pueda verificar las ofertas
presentadas, el pliego de

Servidor
publico o
conftratista
designado.

(GIT de Gestidn
Contractual)

Documento de
designacion de
comité
evaluador.

Correo
electrénico.

Formato Pacto
de Probidad.
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6.4 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE

evaluacion.

econdmico y comunica
mediante correo
electrénico al comité

(GIT de Gestidn
Confractual)

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
condiciones, las adendas y
las respuestas a
observaciones.

20 | Revisaryabrirlas | Una vez cumplido el término | Servidor Acta de Cierre. Verifica antes de iniciar la
ofertas para presentacién  de | publico o apertura de los sobres si hay
presentadas. ofertas, revisa la plataforma | contratista reportes de indisponibilidad

SECOP Il y de inicio a la | designado. para presentar ofertas al correo

apertura de los sobres que indicado por la entidad. Si hay

contienen las ofertas. (GIT de Gestion reportes, siga el procedimiento
Contractual) indicado en la Guia de cémo

Luego de abrir los sobres, actuar ante una

publicar el acta de cierre indisponibilidad en el SECOP I

que genera CCE.

automdticamente la

plataforma SECORP |l.

21 | Evaluar las | Ingresa  al proceso en | Comité Informes de
ofertas SECORP II, revisa el pliego de | evaluador Evaluacion.
presentadas. condiciones, sus adendas y | designado.

las propuestas. Correo

electronico.

Verifica el cumplimiento de

requisitos habilitantes

técnicos, juridicos y

financieros dentro del plazo

establecido en el pliego de

condiciones.

Elabora el informe de

evaluacién,  consignando

de forma clara los aspectos

que deben subsanar los

proponentes si hay lugar a

ello, firma y envia

oportunamente al correo
contratacién@igac.gov.co.

22 | Publicar Recibe el informe de | Servidor Consolidado del
evaluacion del | evaluacion y consolida el | publico o | resultado de
proceso. resultado. conftratista evaluacion.

designado.
Publica en la plataforma Informe de
SECOP Il en el término | (GIT de Gestidn | evaluacion.
dispuesto en el cronograma | Confractual)
del proceso. Registro de
publicacién en
SECORP Il

23 | Publicar las | Publica las ofertas recibidas | Servidor

ofertas. en la plataforma SECOP |l | publico o
de acuerdo con la guia, | contratista
para que fodos los | designado.
interesados puedan
conocer esta informacién y | (GIT de Gestidn
presentar observaciones al | Contractual)
informe de evaluacién.

24 | Seguimienfo a | Monitorea la plataforma | Servidor Correo
las SECORP Il durante el término | publico o | electrénico.
subsanacionesy | de traslado del informe de | confratista
observaciones evaluacién  y hasta la | designado. Subsanaciones y
al informe de | apertura del sobre observaciones.
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

evaluador las
subsanaciones y
observaciones presentadas
por los proponentes.

Descarga los documentos
adicionales presentados vy
haga clic en “Agregar
documentos a la oferta”
para que queden
incorporados en la oferta
del proveedor.

25

Revisar y emitir
respuesta a las
subsanaciones y
observaciones.

Recibe y  revisa los
documentos e
informaciones allegadas
por los proponentes via
subsanacién, asi  mismo,
responda las observaciones
al informe vy si hay lugar a
una nueva evaluacion,
realicela dentro del término
establecido.

Los informes de evaluacion
y la respuesta a las
observaciones deberdn ser
firmadas por los integrantes
del Comité Evaluador segun
corresponda y enviadas al
correo
confratacidon@igac.gov.co

De ser necesario tiempo
adicional para redlizar la
evaluacién solicite adenda
para modificar el
cronograma de seleccion
mediante correo dirigido a
confratacién@igac.gov.co

En el evento en que el
Comité evaluador detecte
la necesidad de ajustar su
evaluacién y se deba
requerir a un proponente
subsanar un aspecto no
solicitfado en el informe
preliminar, se debe solicitar
mediante correo dirigido a
contratacién@igac.gov.co
adenda para ajustar el
cronograma de seleccién a
efecto de otorgarle la
oportunidad  para  que
subsane.

Comité
evaluador
designado.

Informes de
evaluacion.

Respuesta a
observaciones.

Correo
electrénico.

Esta actividad se deberd llevar
a cabo las veces que se
requiera, toda vez que los
documentos no  necesarios
para la comparacion de las
ofertas podrdn ser presentadas
hasta el momento previo a la
realizacién de la subasta.

26

Revisar y
publicar
informes de
evaluacion  y
respuesta a
observaciones.

Recibe, revisa y publica en
la plataforma SECOP I los
informes de evaluacién y los
documentos de respuesta a
observaciones que @ se

Servidor
publico o
contratista
designado.

Registro de
publicacion.

Informes de
evaluacion.

Tenga en cuenta que en el
evento en que la Entidad no le
haya otorgado oportunamente
al proponente la posibilidad de
subsanar, esto es, en el informe
de evaluacibn o en un
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o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

produzcan en desarrollo del | (GIT de Gestion | Documentos de | momento antferior durante la
proceso. Contractual) respuesta a | evaluacién de las ofertas, se
observaciones. deberd oforgarle al
proponente la oportunidad
para que subsane y se deberd
ajustar el Cronograma, en caso

de que sea necesario,

27 | Crear y redlizar | Cuando quiera que se haya | Servidor
subasta de | previsto en el pliego de | publico o
prueba. condiciones su realizacién, | contratista

crea y readliza la subasta de | designado.
prueba en la plataforma

SECOP I con todos los | (GIT de Gestidn
oferentes que se | Contractual)
presentaron al proceso,

incluidos aquellos que no

estdn habilitados en el

momento, toda 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 participacion

en la subasta de prueba no

indica la habilitacién en el

proceso, todo de acuerdo

con la guia de Colombia

Compra Eficiente.

28 | Realizar la | Realizala apertura del sobre | Comité Oferta Verifica antes de la apertura
apertura del | econdmico en la | evaluador econdémica. del sobre econdmico que se
sobre plataforma SECOP I, espera | designado. hayan respondido todas las
econdémico. a que se cumpla el plazo subsanaciones.

establecido para este paso | Servidor

en el cronograma del | publico o
proceso, ingresa en la | contratista
plataforma al sobre | designado.
econdmico, haga clic en

“Iniciar” y luego en “Abrir | (GIT de Gestidon
sobres”. Contractual)
El sistema arrojara el menor

precio del sobre

econdmico; solo participan

en el evento de subasta los

proponentes que quedaron

habilitados.

29 | Configurar, Configura la subasta en la | Servidor Informe Subasta
publicar y | plataforma SECOP Il | publico o | generado por
realizar subasta. | siguiendo lo indicado en la | contratista SECORP II.

guia de Colombia Compra | designado.

Eficiente y de acuerdo con
lo determinado en el pliego
de condiciones o en la
adenda.

Una vez configurada la
subasta, realiza la
publicacién  de esta vy

(CIT de Gestion
Contractual)
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monitorea la realizacién del
evento.

30 | Publicarinforme | Una vez findlizada la | Comité Informe  Subasta
de la subasta y | subasta, publica el informe | evaluador generado  por
requerir que genera la plataforma | designado. SECORP II.
justificacién  de | SECOP Il para conocimiento
precio general y envia por correo | Servidor Correo
artificialmente electrénico al comité | publico o | electrénico.
bajo (cuando | técnico evaluador. contratista
aplique). designado. Registro de

Cuando el comité técnico mensajes
evaluador evidencie que el | (GIT de Gestion | plataforma
Ultimo lance recibido puede | Contractual) SECORP II.

ser un precio artificialmente

bajo, solicitard al proceso Justificacion  de
de Gestion  Contractual precios
requerir al oferente a través artificialmente
de mensaje publico para bajos.

que explique las razones de

su oferta.

El comité técnico evaluador

analizard la justificacién de

precios presentada por el

oferente y de aceptarlq,

emitird recomendacién de

adjudicacion al ordenador

del gasto.

31 | Elabora el | Elabora el formato | Servidor Correo
formato de | recomendacion de | publico o | electrénico
recomendacién | adjudicacion del proceso | contratista
de segun el resultado del | designado.
adjudicacién infforme  de  evaluacion
(cuando definitivo y  lo envia via | (GIT de Gestion
aplique) correo electronico a los | Contractual)

integrantes  del Comité
evaluador para su firma.

32 | Emitir Emite cuando corresponda | Comité Recomendacion
recomendacién | la  recomendacion  de | evaluador de adjudicacién
de adjudicacién del proceso al | designado.
adjudicacion ordenador del gasto y envia
(cuando el documento al servidor
aplique) publico o contratista

designado del GIT de
Gestion Contractual

33 | Proyectar la | Proyecta y envia para | Servidor Resolucion  de
resolucién  de | revision del responsable del | publico o | adjudicacién o
adjudicacién o | proceso de Gestidn | contratista de declaratoria
declaratoria de | Contractuallaresoluciéon de | designado. de desierta.
desierta. adjudicacién o declaratoria

de desierta. (GIT de Gestion | Correo
Contractual) electrénico.

Si no hay observaciones

remita mediante correo

electrénico el acto

administrativo  para firma

del ordenador del gasto.

34 | Revisar y | Revisa la resolucidn de | Ordenador del | Resolucion  de | El ordenador del gasto puede o
suscribir adjudicacién o declaratoria | gasto adjudicacién o | no estar de acuerdo con la
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resoluciéon  de | de desierta, si estd de | solicitante de | declaratoria de | recomendacién del comité
adjudicacién. acuerdo, la suscribe y envia | la desierta. evaluador.

al correo | contratacién.
confratacion@igac.gov.co. Correo
electronico.

35 | Publicar Publica la resolucion de | Servidor Reporte de
resolucién  de | adjudicacién o declaratoria | pUblico o | publicaciéon
adjudicacién o | de desiertaenla plataforma | contratista plataforma
declaratoria de | SECORP II. designado. SECORP II.
desierta.

(GIT de Gestidn
Contractual)

36 | Notificar y | Nofifica al proponente | Servidor Reporte
comunicar  la | adjudicatario publico o | plataforma
resoluciéon  de | personalmente o si éste lo | contratista SECOP II.
adjudicaciéon o | ha aceptado de manera | designado.
de declaratoria | electronica, a fravés de Notificacién.
de desierta. mensaje publico general en | (GIT de Gestidon

la plataforma SECORP I, Contractual).
Comunica a los oferentes

no adjudicatarios la

resolucion de adjudicacion

o la declaratoriac  de

desierta, a través de un

mensaje publico en la

plataforma SECOP II.

37 | Proyectar Proyecta el clausulado del | Servidor Clausulado
documentos del | contrato, el oficio de inicioy | pUblico o | Contrato.
contrato. memorando de | conftratfista

designaciéon de supervisor y | designado. Oficio de inicio.
envia para revisiéon y firma

del ordenador del gasto, | (GIT de Gestion | Memorando de
previa revision del | Contractual) designacién  de
responsable del proceso de supervisor.
Gestidn Contractual.

38 | Revisar y ajustar | Revisa el clausulado del | Ordenador del | Clausulado
los documentos | contrato y suscribe el oficio | gasto Contrato.
del contrato. de inicio y memorando de | solicitante de

designacién del supervisor. la Oficio de inicio.
Si estd de acuerdo firma los | contratacién.

documentos que Memorando de
corresponda, de lo | Servidor designacion  de
confrario realiza las | publico o | supervisor.
observaciones que | contratista

considere convenientes y | designado.

devuelve al responsable.

En el evento que se | (GITde Gestion

presenten observaciones, el | Contractual)

servidor publico o

confratista designado de

Gestién Contractual realiza

las correcciones necesarias

y remite nuevamente al

ordenador del gasto para su

firma.

39 | Elaborar Elabora en la plataforma | Servidor Contrato en la
contrato en la | SECOP Il el contrato y carga | publico o | plataforma
plataforma el clausulado, para | contratfista SECORP II.

SECORP II. aceptaciéon de las partes de | designado.

acuerdo con lo previsto en
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la guia de Colombia | (GIT de Gestion
Compra Eficiente y la | Contractual)
normatividad vigente.

40 | Aprobar Aprueba el confrato en la | Contratista Contrato en la
contrato. plataforma SECOP II. Ordenador del | plataforma

gasto SECORP L.

41 | Solicitar CRP. Solicita  al proceso de | Servidor Correo

Gestién Financiera una vez | publico o | electrénico.

aprobado el contrato, el | contratista

certificado  de  registro | designado.

presupuestal mediante

correo electrénico, | (GIT de Gestidn

adjuntando el clausulado | Contractual)

del confrato, el CDP y la

certificacién bancaria.

Asimismo, el RUT cuando el

adjudicatorio sea

proponente plural.

42 | Expedir el CRP | Expide el correspondiente | Servidor CRP.

del contrato. certificado  de  registro | publico o
presupuestal y diligencia la | contratista
informacion de este en la | designado de
plataforma SECOP II. Gestion

Financiera.
(Subdireccién
Administrativa
y Financierq)

43 | Publicar Publica en la plataforma | Contratfista. Garantias.
garantias. SECOP Il las garantias

solicitadas en el contrato.

44 | Revisar y | Revisa y aprueba en la | Coordinador. Aprobacion
aprobar plataforma SECOP Il las garantias en la
garantias. garantias, verificando las | Servidor plataforma

vigencias y los valores de los | publico o | SECOPII.
amparos exigidos. contratista
designado.
(GIT de Gestidn
Contractual)

45 | Iniciar la | Una vez se encuenire | Servidor Acta de inicio.
ejecucion  del | legalizado el  contrato, | publico o
conftrato en | proceda a dar inicio en la | contratfista Memorando
SECOP Il vy | plataforma SECORP Il designado. designacién  de
comunicar Envia la designacion al supervisor.
designacion supervisor mediante correo | (GIT de Gestién
supervision. electréonico, informando el | Contractual) Correo

enlace del proceso donde electrénico.
encontrard los documentos

del proceso y del contrato.

Publica el oficio de inicio y el

memorando de

designacién de supervisor

en el formulario de

ejecuciéon del contrato.

46 | Organizar Organiza los documentos | Servidor Expediente Verifica los lineamientos
expediente del expediente contractual | publico o | Contractual establecidos en la Tablas de
contfractual fisico, hibrido o virtual de | contratista fisico, hibrido o | Retencidon Documental.

virtual.
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fisico, hibrido o | acuerdo con la lista de | encargado de
virtual. chequeo. archivo.

(GIT de Gestidn
Contractual)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
(Dependencia) REGISTRO CONTROL
1 Realizar el | Elabora el andlisis del sector | Liderdela Andlisis del | Revisa que su
andlisis del | teniendo en cuenta el objeto del | dependencia Sector. necesidad se
sector. proceso de contratacién, | solicitante de la encuentra incluida

particularmente las condiciones del | contratacion.
confrato, como los plazos y formas

de entrega y de pago.

Este andlisis debe ademds permitir al
IGAC sustentar su decision de hacer
una confratacion  directa, la
eleccion del proveedor y la forma
en que se pacta el contrato desde
el punto de vista de la eficiencia,
eficacia y economia.

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

en el plan anual de
adquisiciones y que

el valor
programado

corresponda al
resultado del

estudio del sector.

Verifica la  guia
expedida por
Colombia Compra
Eficiente.

2 Solicitar el CDP.

Lider de
dependencia
solicitante de
contratacién.

Solicita de acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del sector, el valor
del cerfificado de disponibilidad
presupuestal que debe respaldar la
contratacién.

Certificado  de
Disponibilidad
Presupuestal.

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

3 Realizar y

framitar
documentos
previos a la
contratacién.

Lider de
dependencia
solicitante de
contratacion.

Proyecta los estudios previos acorde
con el formato establecido para la
modalidad de seleccién.

Elabora la matriz de riesgos y framita
las autorizaciones, licencias o
permisos si hay lugar a ello.

Cuando se trate de contratos de
prestacion de servicios profesionales
y de apoyo diigencia el
contabilizador de experiencia del
futuro contratista y elabora el
certificado de idoneidad.

Gestiona el certificado de
insuficiencia de personal.

Estudios Previos

Matriz de
Riesgos.

Autorizacion

licencias o
permisos.
Archivo Excel

contabilizador
de experiencia
Certificado  de
idoneidad

Certificado de
Insuficiencia
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4 Radicar Radica en sede centfral al correo | Lider y servidor | Memorando de | Verifica que se
carpeta con | contratacion@igac.gov.co publico o | tramitacién diligencie la
documentacién | memorando de framitacidén al | contratista de la fotalidad de la lista
necesaria para | responsable del proceso de Gestidn | dependencia de chequeo
la contratacién. | Contractual junto con los siguientes | solicitante de la | Correo con

documentos: andlisis del sector, | contratacion. documentacién
CDP, estudios previos, certificado de necesaria para
insuficiencia de personal, archivo inicio de proceso
Excel contabilizador de experiencia,

certificado de idoneidad y hoja de

vida de la persona a contratar junto

con los demds documentos soportes

definidos por el GIT de Gestion

Contractual.

En DT se remitird la documentaciéon

pertinente  al profesional con

funciones de abogado en las DT

5 Verificar el | Recibe y verifica que el proceso de | Servidor publico o Revisa y diligencia
proceso de | contratacion se encuentre | contratista la totalidad de la
contratacién. contemplado en el plan anual de | designado lista de chequeo.

adquisiciones y que la | abogado.

documentacién  se  encuentra

completa para adelantar el | (GIT de Gestidn

proceso. Confractual y
Direcciones

En el caso de confratos de | Territoriales)

prestacién de servicios profesionales

y de apoyo a la gestion, revisa que

el futuro contratista haya

diligenciado la hoja de vida en

SIGEP y cargado los documentos

soporte, asi mismo cuando aplique

que haya realizado la declaracion

de bienes y de conflicto de intereses

en el aplicativo SIGEP en

cumplimiento de la Ley 2013 de

2019.

Asimismo, solicita cuando

corresponda, la  creacidon  del

tercero en el sistema de

contratacién SICO.

6 Asignar el | Asigna el proceso para su tramite. Coordinador. Correo Lider de la
proceso para su electrénico. dependencia
fradmite. En las Direcciones Territoriales se | Servidor publico o solicitante de la

realizard la asignacién cuando fuere | contratista contratacién.
necesario. designado

abogado.

(GIT de Gestion

Conftractual y

Direcciones

Territoriales)

7 Revisar y | Revisa que los documentos | Servidor publico o | Documentos Verifiqgue que estos
proyectar los | allegados para tramitar el proceso | contratista proyectados. documentos
documentos de contratacion cumplan con los | designado deben estar
para iniciar el | requisitos legales y que cuente con | abogado. gjustados a la
proceso. CDP. normatividad
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6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
(Dependencia) REGISTRO CONTROL
(GIT de Gestidn vigente 'y a los
Proyecta el clausulado de contrato, | Contractual y manuales, guias vy
oficio de inicio y memorando de | Direcciones lineamientos de
supervision, estos dos Ultimos para | Territoriales) Colombia Compra
firma del ordenador del gasto. Eficiente.
Ingresar la
Envia los documentos para revision y informacién en el
visto bueno del responsable del sistema de
proceso de Gestion Contractual en contratacién SICO.
la sede central.
Cuando aplique, ademds proyecta
el acto administrativo de
justificacion de la contfratacion
directa para firma del ordenador
del gasto.
8 Revisar Revisa los documentos | Coordinador Correo
documentos proyectados, si encuentra | abogado. electrénico.
proyectados incongruencias los devuelve para
para firma. correcciones, de lo contrario, los | (GIT de Gestidn
envia mediante correo electrénico, | Contractual y
para firma del responsable. Direcciones
Territoriales)
9 Revisar y | Revisa y suscribe los documentos | Lider de la Documentos
suscribir remitidos por el proceso de Gestion | dependencia firmados.
documentos. Confractual segiun sea de su | solicitante de la
competencia. contratacion.
Ordenador de
Gasto
10 | Revisar y | Recibe vy revisa que todos los | Servidor publico o | Reporte Recuerde que la
publicar documentos se encuentren | contratista Publicacion en | publicacién se
proceso. suscritos. designado SECORP II. debe hacer en la
abogado. plataforma SECOP
I, de acuerdo con
(GIT de Gestion la guia de
Contractual y Colombia Compra
Direcciones Eficiente para el
Territoriales) proceso de
seleccion dispuesta
en la pdgina web:
www.colombiaco
Mpra.gov.co
11 | Revisar las | Una vez cumplido el término para | Servidor publico o | Ofertas.
ofertas presentacidén de ofertas revisa la | contratista
presentadas. plataforma SECOP Il e inicia la | designado
apertura del sobre que contiene la | abogado.
oferta.
(GIT de Gestion
Este paso solo se surtird cuando | Contractual Y
apligue. Direcciones
Territoriales)
12 | Verificar la | Revisa que los documentos | Servidor publico o | Lista de
oferta del futuro | allegados por el futuro contratista | contratista chequeo.
conftratista sean la totalidad de los solicitados, si | designado
(contratacion falta alguno, se solicita a través de | abogado.
directa con | la plataforma SECOP Il
oferta). (GIT de Gestion
Verifica cuando corresponda que el | Contractual Y
valor de la oferta no sobrepase el | Direcciones

presupuesto.

Territoriales)

P&gina 63 | 88

COPIA NO CONTROLADA



http://www.colombiacompra.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/

IGAC

o

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 2

Vigente desde:
02/01/2023

6.5 CONTRATACION DIRECTA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
(Dependencia) REGISTRO CONTROL
Realiza el procedimiento previsto en
la plataforma SECOP Il, para la
aceptaciéon de la oferta.

13 | Aceptar el | Acepta en la plataforma SECOP ll el | Contratista. Contrato en la

contrato. contrato. plataforma
Ordenador del | SECOPII.
gasto.

14 | Solicitar CRP. Solicita al proceso de Gestidon | Servidor publico o | Correo
Financiera una vez aprobado el | contratista electrénico.
contrato, el certificado de registro | designado
presupuestal  mediante  correo | abogado.
electrénico, adjuntando el
clausulado del contrato, el CDP y la | (GIT de Gestidn
certificacién bancaria. Confractual y

Direcciones
Asimismo, el RUT cuando el | Territoriales)
adjudicatorio  sea proponente
plural.

15 | Expedir el CRP | Expide el correspondiente | Servidor  publico | CRP.

del contrato. certificado de registro presupuestal | Responsable  de

y diligencia la informacion de este, | Gestidn Financiera.

en la plataforma SECORP |I.
Responsable
pagador en las DT.
(Subdireccién
Administrativa
Financiera y
Direcciones
Territoriales)

16 | Redlizar trdmites | Publica enla plataforma SECOP Illas | Contratista. Garantias.
de legalizacién | garantias solicitadas en el contrato.
del contrato. Certificado

Gestiona la que corresponda para | Servidor publico o | afiliacion ARL.
la afiliacién a una ARL cuando se | contratista
frate de contratos de prestacion de | designado
servicios profesionales y de apoyo a | abogado.
la gestion persona natural.
(GIT de Gestion
Confractual y
Direcciones
Territoriales)

17 | Revisar y | Revise y apruebe en la plataforma | Coordinador. Aprobacion
aprobar SECOP Il las garantias, verificando garantias en la
garantias. las vigencias y los valores de los | Servidor publico o | plataforma

amparos exigidos. conftratista SECORP II.
designado
abogado.
(GIT de Gestidn
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

18 | Iniciar la | Una vez se encuentre legalizado el | Servidor publico o | Acta de inicio.
ejecucion  del | contrato, proceda a dar inicio en la | contratista
contrato en | plataforma SECORP Il designado Memorando
SECOP Il vy | Envia la designacién al supervisor | abogado. designaciéon  de
comunicar mediante correo electrénico, supervisor.
designacion informando el enlace del proceso | (GIT de Gestidn
supervisiéon. Contractual y
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
(Dependencia) REGISTRO CONTROL
donde encontrard los documentos | Direcciones Correo
del proceso y del contrato. Territoriales) electrénico.
Publica el oficio de inicio y el
memorando de designacién de
supervisor en el formulario de
ejecucion del contrato.

19 | Publicar Publica cuando se trate de | Servidor publico o | Registro en el
informacién del | contratos de prestacion de servicios | contratista SIGEP.
contrato en | profesionales y apoyo gestion la | designado
SIGEP. informacién del contrato en el | abogado.

SIGEP.
(GIT de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

20. | Organizar Organiza los documentos del | Servidor publico o | Expediente Verifica los
expediente expediente contractual fisico, | contratista Contractual lineamientos
contractual hibrido o virtual de acuerdo con la | encargado de | fisico, hibrido o | establecidos en la
fisico, hibrido o | lista de chequeo. archivo. virtual. Tablas de
virtual. Retencién

(GIT de Gestidn Documental.
Contractual y
Direcciones
Territoriales)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.6 MINIMA CUANTIA
° DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O

N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

1 Realizar el | Revisa que el proceso de | Liderdela Estudio de | Revisa la Guia expedida por
estudio de | contrataciéon no esté | dependencia Mercado. Colombia Compra Eficiente.
mercado y | cubierfo por un acuerdo | solicitante de
andlisis del | marco de precios o algun | la Andlisis del | Revisa que su necesidad se
sector. instrumento de agregacion | contratacién. Sector. encuentre incluida en el Plan

de demanda disponible
para adquirir los bienes y
servicios del proceso de
contratacién.

Realiza una solicitud | y Financiera
homogénea para ser | (cuando
remitida  a todos los | aplique)

proveedores del bien, obra
o servicio a adquirr en
igualdad de condiciones.

Realiza una solicitud
homogénea a los
proveedores del bien, obra
o servicio a adquirr en
igualdad de condiciones a
través del mecanismo que
corresponda, de acuerdo
con los lineamientos de la
Entidad.

Elabora el documento de
andlisis  del sector de

Responsable
Subdireccién
Administrativa

Anual de Adquisiciones y que el
valor programado corresponda
al resultado del Estudio del
Sector.
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ACTIVIDAD
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(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

acuerdo con lo establecido
en la Guia para la
Elaboraciéon de Estudios del
sector de Colombia
Compra eficiente dejando
constancia de lo anterior.

En el evento de
establecerse  indicadores
financieros en el proceso, el
andilisis del sector deberd ser
suscrito por el lider de la
dependencia solicitante y el
responsable de definir los
indicadores financieros en
la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

El estudio de mercado se
presentard adicionalmente
en documento
independiente.

Solicitar el CDP.

Solicita el certificado de
disponibilidad presupuestal
de

acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del sector,
incluyendo el IVA, segun
corresponda.

Lider de la
dependencia
solicitante de
la
contratacién.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Revisa que el valor del CDP sea
igual o mayor al resultfado que
arroje el andlisis del sector.

Realizar y
framitar
documentos
previos a la
contratacién.

Proyecta los estudios previos
acorde con el formato
establecido para la
modalidad de seleccién.

Elabora la matriz de riesgos
y tramita las autorizaciones,
licencias o permisos si hay
lugar a ello.

Lider de la
dependencia
solicitante de
la
contratacién.

Estudios Previos

Matriz de
Riesgos.

Autorizacion
licencias o
permisos.

Radicar carpeta
con

documentacién
necesaria para
la contratacién.

Radica al
electrénico
confratacion@igac.gov.co
memorando de tramitacion
al responsable del proceso
de Gestion Contractual,
junto con la carpeta que
contenga los documentos
enunciados en las
actividades 1, 2y 3.

correo

En DT se remitird la
documentacién pertinente
al profesional con funciones
de abogado en las DT

Lider y servidor
publico o
contratfista  de
la
dependencia
solicitante de la
contratacién.

Memorando de
framitacion

Correo con
documentacién
necesaria para
inicio de
proceso

Asignar el
proceso de
contrataciéon
(Sede Central).

Recibe y asigne en sede
central el proceso de
contratacién a un servidor
publico o contratista del

Coordinador

(GIT de Gestidon
Confractual)

Correo
electrénico
asignaciéon
proceso.

P&gina 66 | 88

COPIA NO CONTROLADA




IGAG

o

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 2

Vigente desde:
02/01/2023

6.6 MINIMA CUANTIA

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
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proceso de Gestidon
Contractual.

6 Revisar la | Revisa los documentos del | Servidor Invitacion Verifique que estos
documentacién | proceso de contratacién, | publico o | publica. documentos  deben  estar
del proceso vy | verificando que cumplan | contratista ajustados a la normatividad
proyectar los | con los requisitos legales, | designado vigente y a los manuales, guias
documentos que se cuente con CDP y | abogado. y lineamientos de Colombia
para su inicio. que se encuentre Compra Eficiente.

programado en el Plan | (GIT de Gestidn

Anual de Adquisiciones. Contractual y
Direcciones

Proyecta la invitacion | Territoriales)

publica e ingresa la

informacion requerida en el

sistema  de contratacion

SICO.

7 Revisar los | Revisaensede centralantes | Coordinador Correo Verifica que la invitacién
documentos de su publicacidon la electrénico. publica esté acorde con los
elaborados por | invitacion publicay la matriz | (GIT de Gestion estudios  previos. Si  hay
el servidor | de riesgos. Confractual) observaciones, remite
publico o mediante correo electrénico las
confratista mismas a quien corresponda
(Sede Central). para su revision y/o ajuste.

8 Ajustar y | Una vez recibidos los | Servidor Publicacion en | Recuerde que la publicaciéon
publicar en el | documentos, redlice los | publico o | SECORP II. se debe hacer en la plataforma
SECORP II. ajustes si a ello hubiere lugar | conftratista SECOP Il, de acuerdo con la

y proceda publicar en la | designado guia de Colombia Compra

plataforma SECORP II. abogado. Eficiente para el proceso de

seleccion dispuesta  en la

La invitacion publica debe | (GIT de Gestidon pdgina web:

ser publicada por lo menos | Confractual vy www.colombiacomprda.gov.co
por un (1) dia habil. Direcciones
Territoriales)

9 Tramitar Recibe y tramita las | Servidor Observaciones
observaciones a | observaciones a la | publico o | a la invitacién
la invitacion | invitacién publica. contratista publica.
publica. designado

Durante el periodo de | abogado. Correo
publicacion de la invitacion electrénico.
publica los interesados | (GIT de Gestidn

pueden presentar | Confractual vy
observaciones  Unica y | Direcciones
exclusivamente a través de | Territoriales)

la plataforma SECOP I, las

cuales deben ser remitidas

al drea responsable del

proceso mediante correo

electrénico, senalando el

plazo para allegar la

respuesta a las mismas.

10 | Responder las | Responda las | Lider de la | Memorando
observaciones a | observaciones realizadas a | dependencia respuesta a
la invitacion | la invitacién publica. solicitante de la | observaciones
publica. contratacién. (cuando

La respuesta se debe remitir aplique)

proceso de Gestidon
Contractual o al profesional

Coordinador
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con funciones de abogado | Servidor

en las DT mediante | publico o

memorando. contratista
designado

En la Sede Cenfral, las | abogado.

observaciones juridicas

deben ser resueltas por el | (GIT de Gestion

profesional designado con | Contractual vy

el visto bueno del | Direcciones

responsable del proceso de | Territoriales)

Gestion Confractual y no

requieren memorando.

En las DT las observaciones

juridicas deben ser resueltas

por el profesional con

funciones de abogado.

11 | Revisar, Recibe, revisa y consolida | Servidor Documento de
consolidar y | las  respuestas a las | publico o | respuesta a
publicar las | observaciones a la | contratista observaciones.
respuestas a las | invitacién publica. designado
observaciones. abogado. Publicacion en

Publica en la plataforma de SECOP II.
SECOP Il el documento | (GIT de Gestidn
consolidado de respuesta a | Contractual vy

las observaciones a la | Direcciones

invitacién publica. Territoriales)

12 | Solicitar adenda | Solicita al Coordinador del | Lider de la | Memorando
cuando Grupo Interno de Gestion | dependencia solicitud
aplique) Contractual mediante | solicitante dela | adenda

memorando adenda con
ocasién a las aclaraciones
solicitadas a la invitacion
publica que hayan sido
acogidas o cuando la
Entidad lo estime
conveniente, indicando el
numeral de la invitacién que
se modificay el sentido en el
que quedard redactado.

En el evento en que la
adenda sea necesaria para
modificar el anexo técnico
o cualquier ofro anexo o
formato de la invitacion
publica, se deberd remitir

con el memorando de
solicitud, el documento
modificado para ]

publicacién en SECORP II.

Cuando el aspecto a
modificarse en la invitacion
se relacione con los
requisitos habilitantes
juridicos, no habrd
necesidad de solicitud de
adenda, se gestionard la

contratacion.

Responsables
de Gestidn
Financiera.

(Subdireccién
Administrativa
y Financiera)
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misma directamente por el
GIT Gestidon Contractual.

13 | Proyectar y | Proyecta la Adenda | Servidor Adenda Revisa que las adendas del
publicar requerida para modificar la | publico o | Registro de | proceso se publiquen por lo
adenda. invitacién publica, la cual | contratista publicacién. menos con un (1) dia hdbil de

debe ser publicada en el | designado anticipacién a la fecha de
SECOP Il en el témino | abogado. Adenda en | ciere del proceso, en dia
dispuesto en el cronograma SECOP Il | hébiles y en el horario de 7:00
del proceso. (GIT de Gestidon | (cuando se | a.m.a7:00 p.m.
Contractual y | modifica
Las adendas se entenderdn | Direcciones cronograma del
firmadas con la aceptacion | Territoriales) proceso).
a fravés del SECOP Il
Las modificaciones al
cronograma del proceso se
realizardn a través de la
plataforma SECOP |, sin
necesidad de documento
adicional.

14 | Proyectar Proyecta de acuerdo conla | Servidor Documento Recuerde que en los procesos
documento de | instruccion del ordenador | publico o | designacién de seleccion bajo la modalidad
designacion de | del gasto el documento de | contratista comité de minima cuantia, el comité
comité designacion  del comité | designado evaluador. evaluador podrd estar
evaluador. evaluador para su firma. Alli | abogado. conformado por un solo

se indicard el nombre de los Correo servidor publico o contratista.
servidores  publicos  y/o | (GIT de Gestion | electrénico.
contratistas que realizardn | Contractual vy

la verificacién y evaluacion | Direcciones Formato Pacto
de las ofertas. Territoriales) de Probidad.
Tramita y comunica via

correo  electronico a los

miembros del comité la

designacion,  solicita  la

suscripcién del formato de

probidad y gestiona su

acceso al proceso en la

plataforma SECOP |, para

que el comité pueda

verificar las ofertas

presentadas, la invitacion

publica, las adendas vy las

respuestas a observaciones.

15 | Revisary abrirlas | Una vez cumplido el término | Servidor Acta de Cierre. Verifica antes de iniciar la
ofertas para presentacién  de | publico o apertura de los sobres si hay
presentadas. ofertas, revisa la plataforma | contratista reportes de indisponibilidad

SECOP Il y de inicio a la | designado para presentar ofertas al correo

apertura de los sobres que | abogado. indicado por la enfidad. Si hay

contienen las ofertas. reportes, siga el procedimiento
(GIT de Gestion indicado en la Guia de cémo

Luego de abrir los sobres, | Contractual vy actuar ante una

publicar el acta de cierre | Direcciones indisponibilidad en el SECOP I

que genera | Territoriales) CCE.

automdticamente la

plataforma SECORP II.

16 | Verificar los | Ingresa  al proceso en | Comité Informe de
requisitos SECOP II, revisa la invitacién | evaluador Evaluacion.
habilitantes. publica, sus adendas y las | designado.

propuestas. Correo
electrénico.
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Verifica el cumplimiento de
requisitos habilitantes dentro
del plazo establecido en el
cronograma del proceso.
Elabora el informe de
evaluacion, consignando
de forma clara los aspectos
que deben subsanar si hay
lugar a ello, firma y envia
oportunamente en Sede
Central al correo
contratacion@igac.gov.co
y en las Direcciones
Territoriales al correo del
servidor publico con
funciones de abogado.

17 | Publicar Recibe el informe de | Servidor Informe de
evaluacion del | evaluaciéon y publica en la | publico o | Evaluacién.
proceso. plataforma SECOP Il en el | contratista

término dispuesto en el | designado Registro
cronograma del proceso. abogado. Publicacién
SECORP II.
En ese lapso los | (GIT de Gestion
proponentes pueden | Contractual vy
presentar observaciones. Direcciones
Territoriales)
El Proveedor debe presentar
los documentos soporte sin
que pueda completar,
adicionar, modificar o
mejorar su propuesta.

18 | Publicar las | Publica las ofertas recibidas | Servidor

ofertas. en la plataforma SECOP |, | publico o
de acuerdo con la guia, | contratista
para que todos los | designado
interesados puedan | abogado.
conocer esta informacién y
presentar observaciones al | (GIT de Gestidon
informe de evaluacion. Contractual vy

Direcciones
Territoriales)

19 | Seguimiento a | Monitorea la plataforma | Servidor Correo
las SECORP Il durante el término | publico o | electrénico.
subsanaciones y | de traslado del informe de | contratista
observaciones evaluaciéon y comunica | designado Subsanaciones
al informe de | mediante correo | abogado. y
evaluacion. electrénico al comité observaciones.

evaluador las | (GIT de Gestidn
subsanaciones y | Confractual vy

observaciones presentadas
por los proponentes.

Descarga los documentos
adicionales presentados y
en la plataforma hace clic
en "Agregar documentos a
la oferta” para que queden
incorporados en la oferta
del proveedor.

Direcciones
Territoriales)
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PUNTOS DE CONTROL

20

Dar tramite a las
subsanaciones y
observaciones vy
publicar nuevo
informe de
evaluacion
(cuando
aplique).

Recibe y revisa los
documentos e
informaciones allegadas
por los proponentes via
subsanacién, asi  mismo,
responda las observaciones
al informe vy si hay lugar a
una nueva evaluacion,
redlicela dentro del término
establecido.

Los informes de evaluaciéon
y la respuesta a las
observaciones deberdn ser
firmadas por el Comité
Evaluador segun
corresponda y enviadas al
correo

contratacion@igac.gov.co

De ser necesario fiempo
adicional para realizar la
evaluacion solicite adenda
para modificar el
cronograma de seleccion
mediante correo dirigido a
contratacion@igac.gov.co

En el evento en que el
Comité evaluador detecte
la necesidad de ajustar su
evaluacion y se deba
requerir a un proponente
subsanar un aspecto no
solicitado en el informe
preliminar, se debe solicitar
adenda para ajustar el
cronograma de seleccién a
efecto de otorgarle un
término igual al establecido
para el traslado del informe
de evaluacién para que
subsane.

Comité
evaluador
designado.

Servidor
publico o
contratista
designado
abogado.

(GIT de Gestion
Contractual vy
Direcciones
Territoriales)

Informe de
Evaluacion.

Respuesta a
Observaciones.

Correo
electrénico.

Reporte
publicaciéon
SECORP II.

21

Expedir adenda
(cuando
aplique).

Si el oferente con menor
oferta econdémica no
subsand o subsand en forma
incompleta, framita la
adenda para prorrogar el
plazo del proceso vy realizar
la verificacién de
cumplimiento de requisitos
al oferente con segunda
mejor oferta.

Repita cuantas veces sea
necesario hasta obtener un
adjudicatario.

Si no es necesario realizar
una nueva verificacion,
omita este paso.

Servidor
publico o
confratista
designado
abogado.

(GIT de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

Adenda en
SECOP I
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Las modificaciones al
cronograma del proceso se
redlizardn a través de la
plataforma SECOP 1I, sin
necesidad de documento
adicional.

22 | Proyectar De acuerdo con el | Servidor Carta de | Tenga en cuenta que la carta
documentos resulfado del informe de | publico o | aceptacién de | de aceptacién de la oferta no
contractuales. evaluaciéon proyecta la | contratista la oferta. requiere firma del ordenador

carta de aceptaciéon de la | designado del gasto, como quiera que la
oferta, oficio de inicio y | abogado. Oficio de inicio. | misma es firmada electrénica a
memorando de través de SECORP Il
designacion de supervisor y | (GIT de Gestion | Memorando de

los envia para revisibn y | Confractual y | designacién de

firma del ordenador del | Direcciones supervisor.

gasto previo visto bueno del | Territoriales)

responsable del proceso de

Gestion Contractual o del

profesional con funciones

de abogado en las DT.

23 | Revisar carta de | Recibe y revisa la carta de | Ordenador del | Carta de
aceptacion  y | aceptacion y suscribe el | gasto aceptacion de
suscribir memorando de | solicitante dela | oferta.
memorando de | designacién de supervision | contratacion.
designacion de | si estd de acuerdo, de lo Oficio de inicio.
supervision. contrario realiza las

observaciones que

considera convenientes vy Memorando de
devuelve al responsable del designacién de
proceso de Gestidn supervision.
Contractual.

24 | Ajustar Recibe, revisa y realiza las | Servidor Carta de
documentos y | correcciones necesarias a | publico o | aceptacion de
publicar carta | los documentos y remite al | contratfista oferta.
de aceptacién. | ordenador del gasto parasu | designado

aprobacién y/o firma. abogado. Oficio de inicio.

Si no hay observaciones,

publica la carta de | (GIT de Gestidn

aceptacion en la | Contractual y | Memorando de

plataforma SECORP II. Direcciones designacion de
Territoriales) supervision.

25 | Aprobar la | Aprueba en la plataforma | Contrafista. Registro en
publicacion de | SECOP Il la carta de SECOP II.
la carta de | aceptacion. Ordenador del
aceptacion. gasto.

26 | Solicitar CRP. Solicita  al proceso de | Servidor Correo

Gestidn Financiera una vez | publico o | electrénico.
aprobado el contrato, el | contratista

cerfificado  de  registro | designado

presupuestal mediante | abogado.

correo electrénico,

adjuntando el clausulado | (GIT de Gestidon

del contrato, el CDP vy la
certificacion bancaria.

Asimismo, el RUT cuando el
adjudicatario sea
proponente plural.

Contractual y
Direcciones
Territoriales)
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27 | Expedir el CRP | Expide el correspondiente | Responsable CRP.
del contrato. certificado  de  registro | Proceso

presupuestal y diligencia la | Gestidon

informacion de este en la | Financiera.

plataforma SECORP II.
Responsable
pagador.
(Subdireccién
Administrativa
y Financiera vy
Direcciones
Territoriales)

28 | Publicar Publica en la plataforma | Contratista. Garantias.
garantias. SECOP Il las garantias

solicitadas en el contrato.

29 | Revisar y | Revisa y aprueba en la | Coordinador. Aprobacion
aprobar plataforma SECOP Il las garantias en la
garantias. garantias, verificando las | Servidor plataforma

vigencias y los valores de los | pUblico o | SECOP I
amparos exigidos. contratista
designado
abogado.
(GIT de Gestion
Contractual vy
Direcciones
Territoriales)

30 | Iniciar la | Una vez se encuentre | Servidor Acta de inicio.
ejecucion  del | legalizado el  contrato, | publico o
contrato en | proceda a dar inicio en la | contratfista Memorando
SECOP I y | plataforma SECORP Il designado designacion de
comunicar Envia la designacién al | abogado. supervisor.
designacion supervisor mediante correo
supervision. electronico, informando el | (GIT de Gestion | Correo

enlace del proceso donde | Contractual vy | electrénico.
encontrard los documentos | Direcciones

del proceso y del contrato. Territoriales)

Publica el oficio de inicio y el

memorando de

designacion de supervisor

en el formulario de

ejecucion del contrato.

31 | Organizar Organiza los documentos | Servidor Expediente Verifica los lineamientos
expediente del expediente contractual | pUblico o | Contractual establecidos en la Tablas de
contractual fisico, hibrido o virtual de | contratista fisico, hibrido o | Retencién Documental

fisico, hibrido o
virtual.

acuerdo con la lista de

chequeo.

encargado de
archivo.

(GIT de Gestidon
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

virtual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1 Revisar plan | Revisa que su necesidad se | Liderdela Revisa la  guia
anual de | encuentra incluida en el plan | dependencia expedida por
adquisiciones. anual de adquisiciones. solicitante de la Colombia Compra
contratacién. Eficiente.
2 Realizar  ficha | Redliza ficha técnica del bien o | Lider de la Ficha técnica del | Verifica las
técnica del bien | servicio a adquirir. dependencia bien o servicio. condiciones
0 servicio. solicitante de la contenidas en el
confratacion. acuerdo marco de
precios.
3 Realizar el | Proyecta los estudios previos | Lider vy  servidor | Estudios Previos
documento acorde con el formato | publico o contratista
que contenga | establecido parala modalidad de | de la dependencia | Matriz de
las condiciones | seleccion. solicitante de la | Riesgos.
de contrataciéon contratacion.
y el simulador | Elabora la maftriz de riesgos y Autorizacion
de compra. framita las autorizaciones, licencias o
licencias o permisos si hay lugar a permisos.
ello.
Elabora simulador de compra Simulador de
cuando aplique, descarga vy compra.
diligencia el simulador formafo de
solicitud de cotizacion, y genera el
CSV.
Ingresa  a Colombia Compra
Eficiente > tienda virtual -
Acuerdos Marco >
5Qué puede comprar en los
acuerdos marcose >
(Elige el acuerdo marco) >
Descarga el simulador.
Tramita las autorizaciones,
licencias o permisos si hay lugar a
ello.
4 Solicitar el CDP. | Solicita el certificado de | Liderdela Certificado  de
disponibilidad presupuestal que | dependencia Disponibilidad
debe respaldar la contratacion, | solicitante de la Presupuestal.
incluyendo el IVA, segin | contratacion.
corresponda.
5 Radicar Radica mediante memorando de | Lider vy  servidor | Memorando de
carpeta con | tramitaciéon al responsable del | puUblico o contratista | tramitacién
documentacién | proceso de Gestion Contractual o | de la dependencia
necesaria para | al profesional con funciones de | solicitante de la | Correo con
la contratacién. | abogado en las DT, la carpeta | contratacion. documentacién
que contenga: los esftudios necesaria para
previos, el simulador y el CDP. inicio de
proceso.
Envia en sede central el digital de
dichos documentos al cormeo
contratacion@igac.gov.co
6 Asignar el | Recibe y asigne el proceso de | Responsable del | Correo
proceso de | contratacién a un servidor publico | proceso de Gestion | electrdnico

contratacion
(Sede Central).

o contratfista del
Gestion Contractual.

proceso de

Contractual.

designacion  del
proceso.
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catdlogo del acuerdo marco de
precios.

Ingresa a la tienda virtual con la
confrasena asignada y habilitada.

Carga el archivo del simulador
para estructurar la compra, con el
fin que las empresas coticen en
igualdad de condiciones dentro
del plazo establecido por el
acuerdo marco de precios.

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

Descarga las cotizaciones.

Territoriales)

o < RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL
7 Revisar la | Revisa los estudios previos. Servidor publico o | Estudio de | Verifica que el
documentacién contratista conveniencia vy | documento  este
del proceso. designado oportunidad. ajustado a la
abogado. normatividad
vigente y a los
(GIT  de Gestidon manuales, guias vy
Contractual y lineamientos de
Direcciones Colombia Compra
Territoriales) Eficiente. Si  hay
observaciones,
remite  mediante
correo electrénico
las mismas a quien
corresponda  para
su  revisibn  y/o
ajuste.
8 Realizar evento | Solicita las cotizaciones del bien o | Servidor publico o | Reporte de
de cotizacion | servicio a contfratar en la tienda | contratista publicacién  de
en la tienda | vitual de Colombia Compra | designado la creacién del
virtual de CCE. Eficiente. abogado. evento en la
Tienda Virtual.
El precio mdximo que podrdn | (GIT de  Gestidn
cotizar los proveedores serdn los | Contractual y
precios techo senalados en el | Direcciones

9 Proyectar
documento de
designacion de
comité
evaluador.

Proyecta de acuerdo con la
instruccion del ordenador del
gasto documento de designacion
del comité evaluador para su
firma. Alli se indicard el nombre de
los servidores puUblicos y/o
contratistas  que realizardn la
verificacion y evaluaciéon de las
ofertas.

Tramita y comunica via correo
electrénico a los miembros del
comité la designacién, solicita la
suscripcién  del formato de
probidad, remite las cotizaciones

Servidor publico o
confratista
designado
abogado.

(GIT  de Gestidon
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

Documento de
designaciéon  de
comité
evaluador.

Correo
electrénico.

Formato Pacto
de Probidad.
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N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL

para que se comparen y se
recomiende el proveedor al que
se le va a adjudicar la orden de
compra.

Determina el término para dar
respuesta a esta solicitud.

10 | Comparar Compara las cotizaciones vy | Comité evaluador | Memorando
cotizaciones y | recomienda el cotfizante con | designado. Informe de
recomendar quien se va a hacer la compra. Evaluacion.
seleccion.

11 | Generar orden | Ingresa a la tienda virtual de | Servidor publico o | Orden de
de compra. Colombia Compra Eficiente vy | contratista compra.

genera la solicitud de orden de | designado

compra, diligenciando los | abogado.

campos obligatoriamente

requeridos, adjuntando los | (GIT de Gestion
documentos establecidos en la | Contractual y
guia del acuerdo marco y enviar | Direcciones

para aprobacion del usuario | Territoriales)
ordenador.

12 | Revisar y | Revisa y aprueba la orden de | Ordenadordel gasto | Reporte Tienda
aprobar orden | compra emitida por el usuario | solicitante de la | Virtual CCE.
de compra. comprador. confrataciéon.

13 | Proyectar Proyecta memorando de | Servidor publico o | Memorando de
memorando de | designacion de supervisor y oficio | contratista designaciéon  de
designacion de | de inicio de acuerdo con lo | designado supervisor.
supervision y | establecido en el acuerdo marco | abogado.
oficio de inicio | de precios y envia para revisiéon y Oficio de Inicio.
(cuando firma del ordenador del gasto | (GIT de  Gestion
aplique). previa visto bueno delresponsable | Confractual y

del proceso de Gestion | Direcciones
Contractual o profesional con | Territoriales)
funciones de abogado en las

direcciones territoriales.

14 | Revisar y | Recibe, revisa y suscribe el | Ordenadordelgasto | Memorando de
suscribir memorando de designacién del | solicitante de la | designacidon de
memorando de | supervisor y el oficio de inicio | contratacion. supervisor.
designacion de | cuando aplique.

SUpeErvisor. Oficio de Inicio.
15 | Solicitar CRP. Solicita al proceso de Gestidn | Servidor publico o | Correo
Financiera o el pagador en las | confratista electrénico.
direcciones ferritoriales, una vez | designado
aprobado el contrato, el | abogado.
certificado de registro
presupuestal mediante comeo | (GIT de  Gestidn
electréonico, adjuntando la orden | Contractual y
de compra el CDP vy la | Direcciones
certificacién bancaria. Territoriales)

16 | Expedir el CRP. Expide el correspondiente | Servidor publico | CRP.
certificado de registro | Responsable Gestién
presupuestal y envia al | Financiera.
responsable de Gestidn

Contractual o a el profesional con
funciones de abogado en las
direcciones.

Responsable

pagador.
(Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
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Direcciones
Territoriales)
17 | Aprobar la | Genera a través del sistema SICO, | Coordinador Aprobacién
pdliza. aprobaciéon de pdliza cuando Pdliza.
aplique, para firma del | Servidor publico o
responsable de Gestidon | contratista
Contractual o el profesional con | designado
funciones de abogado en las | abogado.
direcciones territoriales.
(GIT  de Gestidn
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

18 | Remitir al | Remite la  designacién  al | Servidor publico o | Correo
supervisor supervisor mediante comreo | contratista electrénico.
designado. electrénico al cual se le debe | designado

adjuntar los siguientes | abogado.
documentos:

Orden de compra, cotizacién del | (GIT de  Gestidon
proveedor adjudicado, minutadel | Confractual y
acuerdo marco, aprobacién | Direcciones

pdliza y acta de inicio cuando | Territoriales)
apligue.

19 | Organizar Organiza los documentos del | Servidor publico o | Expediente Verifica los
expediente expediente contractual fisico, | contratista Contractual lineamientos
contractual hibrido o virfual de acuerdo conla | encargado de | fisico, hibrido o | establecidos en la
fisico, hibrido o | lista de chequeo. archivo. virtual. Tablas de
virtual. Retencién

(GIT  de Gestidn Documental.
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.9 MODIFICACION DE CONTRATO O CONVENIO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABI.'E DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL

(Dependencia) REGISTRO

1 Solicitar Teniendo en cuenta las | Supervisor o | Memorando. Verifica que el
autorizacion necesidades en la ejecucion del | Interventor confrato se encuentre
para contrato o convenio o la solicitud Solicitud de | en ejecucién, que la
modificar el | del contratista, solicita mediante contratista modificacién no altere
confrafto memorando al ordenador del (cuando el objeto contractual ni
(prérroga, gasto autorizacién para readlizar aplique). sea resultado de un
adiciéon u ofra, | una modificacién, presentando incumplimiento por
segin una justificacién clara y precisa de Certificado de | parte del Contratista.
aplique) las razones o fundamentos que Cdmara de

sustentan la misma, adjuntando comercio Tenga en cuenta que
segun aplique: (cuando los contratos no
aplique). podrdn adicionarse en

Solicitud de contratista cuando la
modificacion fue solicitada por
éste, certificado de existencia y
representacion legal expedido por
la cdmara de comercio con fecha
de expedicién no superior a 30 dias,
constancia de paz y salvo aportes
al sistema general de seguridad
social y pardfiscales  (persona

Constancia de

poz vy salvo
aportes al
sistema
general de
seguridad
social y

parafiscales

mds del cincuenta por
ciento (50%) de su valor
inicial expresado en
SMLMV (paragrafo del
articulo 40 de la Ley 80
de 1993).
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juridica), Ultima planilla de pago (persona

exigible de aportes a la seguridad juridica).

social  (personas natfurales) y

consultas de anfecedentes Planilla de

vigentes. pago a la
seguridad
social de

Las  modificaciones que no (personas

impliquen adicién y/o prérroga sélo naturales).

requerirdn  para  su  trdmite

memorando del supervisor y del Consultas  de

ordenador del gasto. antecedentes
vigentes.

2 Autoriza o no | Recibe, revisa y decide si autoriza o | Ordenador del | Memorando
la no la modificacién del contrato o | Gasto. de
modificacién convenio. autorizacién.
del contrato o Servidor publico o
convenio. En caso de encontrarla viable, | contratista del drea | CDP.

solicita mediante memorando la | solicitante.

realizacién del trdmite al proceso Documentos
de Gestidon Contractual o al relacionados
profesional con funciones de en la actividad
abogado en las DT, anexando el No. 1.

CDP correspondiente si se frata de

adicionar el valor del confrato, el Correo
memorando  del supervisor 0 electrénico.
inferventor 'y la solicitud del

contratista si hay lugar a ello.

Envia el digital al correo electrénico

contratacion@igac.gov.co.

3 Tramitar Recibe la solicitud de la | Servidor publico o | Modificacién. Verifica que la
solicitud de la | modificacién del contrato o | contratista documentacién
modificacion convenio, revisa que el mismo se | designado Reporte senalada en la
del contrato o | encuentre en ejecucién y analiza | abogado. publicacion actividad No. 1 se
convenio. que se encuentre debidamente SECOP I encuentre completa y

justificada la solicitud, que no altere | (GIT  de  Gestidn vigente a la fecha de
el objeto contractual, que sise trata | Contractual y elaboracién  de la
de la incorporacion de una nueva | Direcciones modificacion.

cldusula, que esta tenga estrecha
relacién con lo pactado
inicialmente y en el caso de adiciéon
en valor que no sobrepase el 50%
de lo pactado.

Si la solicitud no cumple lo anterior,
devolver el framite para
correcciones. Si cumple, en Sede
Central, elabora el documento de
la modificaciéon y lo envia para
revision del responsable de Gestién
Contractual.

Si  no hay observaciones al
documento de  modificacion,
cargue en el SECOP Il para
aprobacion de las partes, la minuta
de modificacion, los memorandos
del supervisor y ordenador del
gasto que autorizan la misma, junto
con los soportes allegados.

Territoriales)
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modificacion.

Cuando se trate de una prérroga a
un contrato de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a
la gestidn suscrito con persona
natural, tramite actualizacién de
dfiliacién a la ARL.

(Dependencia) REGISTRO

4 Solicitud  de | En caso de adicién, una vez se | Servidor publico o | Correo
registro encuentra  publicada,  solicita | contratista electrénico.
presupuestal. mediante correo electrénico la | designado

expedicién del certificado de | abogado.
registro presupuestal al proceso de
Gestidon Financiera o al pagadoren | (GIT  de  Gestion
las direcciones territoriales, | Contractual y
anexando la modificacion y el | Direcciones
CDP. Territoriales)
5 Expedir CRP. | Expide el correspondiente | Servidor publico o | Registro
certificado de registro presupuestal | contratista presupuestal.
y diligencie la informacién de este | designado
en la plataforma SECOP |l abogado.
Responsable
pagador
(GIT  de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

6 Realizar Publica en la plataforma SECOP Il la | Conftrafista. garantias en la
frdmites de | ampliacion de las  garantias plataforma
legalizacion solicitadas de acuerdo con la SECORP II.
de la | modificacién, cuando aplique.

Certificado de
ARL.

7 Revisar y | Revisa y aprueba en la plataforma | Coordinador. Aprobacién
aprobar SECOP Il las garantias, verificando garantias en la
garantias. las vigencias y los valores de los | Servidor publico o | plataforma

amparos exigidos en la | contratista SECOP II.
modificacion. designado
abogado.
(GIT  de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

8 Informar la | Comunica mediante correo | Servidor publico o | Correo
legalizacion. electronico la legalizacidén de la | contratista electrénico.

modificacién al supervisor y al | designado

proceso de Gestibn Financiera, | abogado.

indicando el enlace del proceso

donde podrdn ser consultados los | (GIT  de  Gestion

documentos de la modificacion. Contractual y
Direcciones
Territoriales)

9 Incorporar al | Incorpora al expediente | Servidor publico o | Expediente Verifica los
expediente contractual fisico, hibrido o virtual, | confratista Contractual lineamientos
confractual los documentos soporte de la | designado fisico, hibrido o | establecidos en la
fisico, hibrido o | modificacién. abogado. virtual. Tablas de Retencion
virtual. Documental.

(GIT de Gestion
Contractual y
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6.9 MODIFICACION DE CONTRATO O CONVENIO

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

o
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
Direcciones
Territoriales)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
o 2 RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
1 Presentar Presenta la respectiva solicitud de | Contratista. Solicitud de
solicitud  de | suspension del contrato argumentando suspension
suspension del | las razones y explicando la pertinencia y | Supervisor o Interventor. | del contrato.
contrato o | necesidad de la suspensién del contrato o
convenio convenio. Aceptacién
(cuando de
aplique) Cuando la solicitud de suspensidn sea suspension
promovida por el supervisor o interventor del
del contrato se debe contar con la previa contratista
aceptacion  expresa y escrita  del (cuando
conftratista para dar trdmite a la misma. aplique).
2 Solicitud  de | Solicita mediante memorando  al | Supervisor o Interventor. | Memorando.
autorizacién ordenador del gasto autorizacidon para
para la | suspender el confrato o convenio
suspension del | presentando una justificacion clara y
confrato o | precisa de las razones o fundamentos que
convenio sustenfan la misma, adjuntando la
solicitud de suspensién del contratista o la
aceptacion de la suspensidn, segun
corresponda.
3 | Autoriza o no | Revisa y decide si autoriza o no la | Ordenador del gasto. Memorando
la suspension | suspensidn del contrato o convenio. de
del contfrato o autorizacioén.
convenio. En caso de encontrar viable la suspension, | Servidor  publico o
solicita mediante memorando la | contratista del drea | Correo
realizacion del trdmite al proceso de | solicitante. electrénico.
Gestion Contractual o al profesional con
funciones de abogado en las DT,
anexando los documentos los enunciados
en las actividades 1y 2.
Envia el digital al correo electronico
confratacion@igac.gov.co
4 Elaborar y | Elabora el acta de suspensidon y previa | Servidor publico o | Documento
comunicar revision del responsable de Gestion | contratista  designado | de
documento Contractual, carga el documento en la | abogado. suspension.
de plataforma SECOP Il para aprobacién del
suspension. Ordenador del Gasto y del Contratista. (GIT de Gestidn | Reporte
Contractual y | publicacién
Comunica mediante correo electrénico al | Direcciones SECORP II.
supervisor la suspensién del contrato o | Territoriales)
convenio una vez se encuentre Correo
publicada. electrénico.
5 Reiniciar el | Reinicia el contrato en la plataforma | Servidor  publico o | Reporte
contrato. SECORP II, una vez se cumpla el término de | contratista  designado | publicacién
suspension. abogado. SECORP II.
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6.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
o 5 RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
(GIT de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales).

[ Ampliar Amplié cuando a ello haya lugar, la | Contratista. Modificacién
garantia vigencia de la garantia Unica de de Pdliza.
Unica de | cumplimiento por el término de la
cumplimiento. | suspension y  cargue el  anexo

modificatorio de la pdliza en la plataforma
SECORP Il

7 Aprobar la | Revisay aprueba en la plataforma SECOP | Coordinador. Aprobacién
ampliacion Il la modificacién de la garantia, de no garantia
de garantia. encontrarse acorde a lo solicitado, se | Servidor publico o | SECOPIL.

rechaza e informa al contratista para que | contratista designado

la modifique y la vuelva a cargar al SECOP | abogado. Correo

Il electrénico.
(GIT de Gestidn

Comunica mediante correo electrénico al | Contfractual y

supervisor 'y al proceso de Gestion | Direcciones

Financiera la aprobacién de la garantia | Territoriales)

en la plataforma SECORP I,

8 Incorporar al | Incorpore al expediente contractual fisico, | Servidor  publico o | Expediente Verifica los
expediente hibrido o virtual, los documentos soporte | confratista designado | Contractual lineamientos
contractual de la suspension. abogado. fisico, hibrido | establecidos
fisico, hibrido o virtual. en la Tablas de
o virtual. (GIT de Gestidn Retencién

Contractual y Documental
Direcciones
Territoriales)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.11 CESION DEL CONTRATO
° 2 RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE

N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL

1 Enviar la | Envia la solicitud de cesidn del contrato o | Contratista. Solicitud de
solicifud de | convenio al supervisor justificando las cesion del
cesién al | razones y explicando la pertinencia vy contrafista.
supervisor. necesidad de esta.

2 Solicitud de | Recibir y revisar la solicitud de cesidon del | Supervisor o | Memorando
autorizacién | contrato o convenio. Interventor.
para la
cesion del | Andliza las hojas de vida disponibles vy
contrato. presenta mediante memorando a

consideracion del ordenador del gasto el
perfii mds idoneo teniendo en cuenta el
establecido en el estudio de conveniencia y
oportunidad del proceso.

3 | Autorizar la | Revisay decide si autoriza o no la cesidn del | Ordenador del | Memorando.
cesion del | contrato o convenio. gasto.
confrato o Documentos
convenio. En caso de encontrar viable la cesidn, | Servidor publico o | lista de

solicita mediante memorando la realizacién | contratista del drea | chequeo.
del trdmite al proceso de Gestidon | solicitante de la

Contractual o al profesional con funciones | contratacion. Correo

de abogado en las DT, anexando solicitud electrénico.
de cesidén del confratista, memorando del

supervisor, hoja de vida del posible

P&gina 81 | 88

COPIA NO CONTROLADA




o

IGAC

CONTRATACION

Cédigo: PC-GCO-01

Version: 2

Vigente desde:

02/01/2023
6.11 CESION DEL CONTRATO
o 5 RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
cesionario, archivo Excel contabilizador de
experiencia, certificado de idoneidad vy
demds relacionados en la lista de chequeo
de documentos.
Envia el digital al comeo electrénico
contratacion@igac.gov.co
4 Elaborar vy | Elabora el documento de la cesidn del | Servidor publico o | Documento
publicar en | contrato o convenio, para firma del | contratista de cesion.
la contratista (cedente) y el cesionario y el | designado
plataforma proyecto de oficio de legalizacién de la | abogado. Registro
SECOP Il | cesidn para firma del ordenador del gasto, publicaciéon
documento | previa revisién del responsable del proceso | (GIT de Gestién | SECOP II.
de cesién. de Gestion Contractual. Contractual y
Direcciones
Una vez se haya suscrito el documento de | Territoriales)
cesion, lo carga y publica en la plataforma
SECORP II.
5 Realizar Publica en la plataforma SECOP I las | Confrafista. Garantias.
frdmites de | garantias solicitadas en el contrato.
legalizacion Certificado
de la cesion | Tramita la afiliacién a una ARL cuando se afiliacion ARL.
del trate de contratos de prestacion de servicios
contrato. profesionales y de apoyo a la gestion

persona natural.

[ Aprobar las | Recibe, revisa y aprueba en la plataforma | Coordinador. Aprobacion
garantias. SECOP Il las garantias tomadas por el garantias.

cesionario, de no encontrarse acorde a lo | Servidor publico o

solicitado, devuelve informado las | contratista

correcciones a lugar. designado
abogado.
(GIT de Gestidon
Confractual y
Direcciones
Territoriales)

7 Comunicar Una vez cumplidos los requisitos para la | Servidor publico o | Oficio de | Verifique que el
y publicar | ejecucidon de la cesidn, envia mediante | contratista cesion. oficio indique la
oficio de | correo electrénico el oficio informando su | designado fecha clara vy
cesioén. legalizacion al cesionario, al cedente y al | abogado. Correo expresa para

proceso de Gestidn Financiera. electrénico. cedente y
(GIT de Gestidon cesionario de su

Publica el oficio de en la plataforma SECOP | Contractual y terminacién e

Il. Direcciones inicio
Territoriales) respectivamente.

8 Incorporar Incorpora al expediente contractual fisico, | Servidor publico o | Expediente Verifica los
al hibrido o virtual, los documentos soporte de | contratista Contractual lineamientos
expediente | la suspension. encargado de | fisico, hibrido o | establecidos en
contractual archivo. virtual. la Tablas de
fisico, Retencién
hibrido o (GIT de Gestidn Documental.
virtual. Contractual y

Direcciones

Territoriales)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.12 TERMINACION DEL CONTRATO O CONVENIO
o 5 RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE

N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL

1 Enviar  solicitud | Envia la solicitud de terminacién del | Contratista. Solicitud de
de terminacién | contrato, justificando las razones vy terminacion de
del contrato o | explicando la pertinencia y necesidad mutuo
convenio. de la terminacién anticipada del acuerdo.

confrato o convenio.

2 Solicitud de | Solicitar mediante memorando al | Supervisor o | Memorando
autorizacion ordenador del gasto autorizacion | Interventor.
para la | para terminar anticipadamente el
terminaciéon confrato o convenio, presentando
antficipada  del | una justificacion clara y precisa de las
contrato o | razones o fundamentos que sustentan
convenio. la misma, adjuntando la solicitud del

confrafista.

3 Autoriza o no la | Revisa y decide si autoriza o no la | Ordenador del | Memorando
terminacién terminacién anticipada del contrato o | gasto. de
anficipada  del | convenio. autorizacion.
confrato o
convenio. En caso de encontrar viable la | Servidor publico o | Correo

terminacién anticipada, solicita | contratista del drea | electronico.
mediante memorando la realizacién | solicitante.

del trdmite al proceso de Gestion

Contfractual o al profesional con

funciones de abogado en las DT,

anexando solicitud del confratista y

memorando del supervisor.

Envia el digital al correo electrénico

confratacion@igac.gov.co

4 Elaborar y | Recibe la solicitud y genera el | Servidor publico o | Documento de
publicar en | documento de la terminacién | contratista terminacién
SECOP Il la | anficipada por mutuo acuerdo para | designado anficipada.
terminaciéon revision del responsable del proceso | abogado.
anticipada  del | Gestion Contractual. Registro
contrato o (GIT de Gestion | publicacion
convenio. Si no hay observaciones al | Contractual y | SECOPII.

documento, carga la minuta de | Direcciones
terminacién en el SECOP |l para | Territoriales)
aprobacion de las partes y los
memorandos  del  supervisor y

ordenador del gasto que autorizan la

misma.

5 Informar la | Comunica la terminacién anticipada | Servidor publico o | Correo
terminacién del | por mutuo acuerdo al supervisor y al | contratista electronico.
confrato o | proceso de Gestibn  Financiera | designado
convenio. mediante correo electrénico. abogado.

(GIT de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales)

[ Incorporar al | Incorpora al expediente contractual | Servidor publico o | Expediente Verifica los
expediente fisico, hibrido o virtual, los documentos | contratista Confractual lineamientos
contractual soporte de la suspension. encargado de | fisico, hibrido o | establecidos en
fisico, hibrido © archivo. virtual. la Tablas de
virtual. Retencién

Servidor publico o Documental.

contratista
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6.12 TERMINACION DEL CONTRATO O CONVENIO
o 5 RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL
designado
abogado.
(GIT de Gestion
Contractual y
Direcciones
Territoriales)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.12 CERTIFICACION DE CONTRATOS
o £ RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
1 Presentar Presenta solicitud de certificacion al | Contratista. Formato
solicitud de | correo electrénico solicitud de
certificacion contratacion@igac.gov.co indicando certificacion
de confrato. nUmero y ano de suscripcién del contrato de confratos.
o de manera fisica, en la oficina
responsable del proceso de gestion Correo
contractual de la Entidad a través del electrénico.
formato de solicitud de certificaciéon de
contratos
2 Revisar la | Recibe, revisa y asigna la solicitud de | Servidor publico | Correo Verifica que el
solicitud. elaboracién  de  certificacion  de | o contratista | electrénico de | expediente del
confratos. designado asignacion confrato se
abogado. (cuando encuentre en el
aplique). proceso de Gestion
(GIT de Gestion Contractual,
Contractual y Gestién
Direcciones Documental o
Territoriales) donde corresponda
en las DT.
3 Elaborar Recibe vy elabora certificacion de | Servidor publico | Certificacién
certificacion contrato, de acuerdo con los | o confratista | de contrato.
de confrato. documentos que reposen en la carpeta | designado
electrénica o fisica del proceso de | abogado.
Gestion Contractual o de la DT.
(GIT de Gestion
Conftractual y
Direcciones
Territoriales)
4 Firmar la | Recibe, revisay firma la certificacién para | Coordinador Certificacion
certificacion. entrega al solicitante. de confrato
Servidor publico
[} confratista
designado
abogado.
(GIT de Gestidn
Contractual y
Direcciones
Territoriales)
5 Recibir la | Recibe la certificaciéon firmada vy | Servidor publico | Certificacién
certificacion contacta al contratista para informarle | o contratista | de contrato.
firmada. que la puede recoger o la remite via | designado
correo  electréonico a la  direccién | abogado.

senalada en la solicitud.

(GIT de Gestidn
Contractual y

P&gina 84 | 88

COPIA NO CONTROLADA



mailto:contratacion@igac.gov.co

Cédigo: PC-GCO-01
.= CONTRATACION Version: 2

IGAC Vigente desde:
02/01/2023

6.12 CERTIFICACION DE CONTRATOS

o p RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
Direcciones
Territoriales)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7 FORMATOS ASOCIADOS

Aviso de Convocatoria

Certificado de Idoneidad

Contabilizador de Experiencia

Designacion de Comité Evaluador

Elaboracion y/o Modificacién del Plan Anual de Adquisiciones

Insuficiencia de Personal

Pacto de Probidad

Registro de Asistencia a Eventos de Contratacién

Solicitud Certificado de Contratos

Andlisis del Sector Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestidn
Estudios Previos Concurso De Méritos (Abierto o con precalificacién)

Estudios Previos Contratacion Directa — Arrendamiento o Adquisicion de Inmuebles
Estudios Previos Contratacion Directa — Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
Estudios Previos Contratos de Prestacion de Servicios profesionales y apoyo a la gestidon
Estudios Previos Confratos / Convenios Interadministrativos

Estudios Previos Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Estudios Previos Licitacion PUblica

Estudios Previos Minima Cuantia

Estudios Previos Seleccidon Abreviada Acuerdo Marco de Precios

Estudios Previos Seleccion Abreviada por Subasta Inversa

Relacion de Contratos Vigentes

Recomendacion de Adjudicacion

8 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

° Hace Parte del proceso Gestion Contractual.
° Se actualiza el procedimiento "Contratacion”, cdédigo PC-GCO-01,
version 1, a procedimiento del mismo nombre, cédigo PC-GCO-01,
version 2.
° Se actualizan los siguientes formatos:
= Aviso de Convocatoria, cédigo FO-GCO-PC01-01, versidén 2
= Cerfificado de Idoneidad, cédigo FO-GCO-PC01-02, versidn 2
= Designacién de Comité Evaluador, cdédigo FO-GCO-PCO01-04,
02/01/2023 versién 2 2
» Insuficiencia de Personal, cédigo FO-GCO-PCO01-06, version 3
* Pacto de Probidad, cédigo FO-GCO-PCO01-08, version 2
° Se crean los formatos:
= Andlisis del Sector Contratos de Prestacién de Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestidon, cédigo FO-GCO-PC01-11,
version 1.

= Estudios Previos Concurso De Méritos (Abierto o con
precdlificacién), cédigo FO-GCO-PC01-12, versidn 1.
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= FEstudios Previos Confratacidén Directa - Arrendamiento o
Adquisicion de Inmuebles, cddigo FO-GCO-PC01-13, versidn 1.
= FEstudios Previos Contrataciéon Directa - Cuando no exista
pluralidad de oferentes en el mercado, cédigo FO-GCO-PC01-14,

versién 1.

» Estudios Previos Contratos de Prestacion de Servicios profesionales
y apoyo ad la gestion, cédigo FO-GCO-PCO01-15, version 1.

= Estudios Previos Contratos / Convenios Interadministrativos, codigo
FO-GCO-PCO01-16, version 1.

= Estudios Previos Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, cédigo
FO-GCO-PC01-17, version 1.

= Estudios Previos Llicitacion Publica, cdédigo FO-GCO-PCO01-18,
versién 1.

» Estudios Previos Minima Cuantia, cédigo FO-GCO-PC01-19, version
1.

= Estudios Previos Seleccién Abreviada Acuerdo Marco de Precios,
cddigo FO-GCO-PC01-20, version 1.

= Estudios Previos Seleccién Abreviada por Subasta Inversa, coddigo
FO-GCO-PC01-21, versiodn 1.

= Relacion de Contratos Vigentes, cédigo FO-GCO-PC01-22, versidon
1.

= Recomendacién de Adjudicacién, cdédigo FO-GCO-PCO01-23,
version 1.

Se qjusta en la actividad de elaborar andlisis del sector lineamientos

para solicitudes de cotizacién

Se incluye que el andlisis del sector debe ser suscrito ademds del lider

la dependencia solicitante de la contratacion, por el responsable de

definir los indicadores financieros en la Subdireccion Administrativa y

Financiera

Se incluye que el estudio de mercado deber ser presentado en

documento independiente.

Se elimina documento de condiciones y estudio de conveniencia y

oportunidad (ECO), en su lugar se incorpora documento de estudios

previos a radicar por parte de las dependencias solicitantes de la

contratacién.

Se incluyen en los procesos de seleccion lineamientos para solicitud

de adenda, presentacién de informes de evaluacion y respuesta a

observaciones que se formulen a los mismos y recomendacion de

adjudicacion.

Se incorporan formatos de estudios previos para cada una de las

modalidades de seleccidn y para las causales de contratacion

directa mds recurrentes en el Instituto.

Se incorpora formato de relaciéon de contratos vigentes.

Se incorpora formato de Aviso Articulo 30 Ley 80 de 1993

Se incorpora formato de andlisis de sector para contratos de

prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

Se incorpora formato de recomendacién de adjudicacién

Se gjusta formato de insuficiencia de personal

Se actualizan formatos de Insuficiencia de Personal, Aviso de

Convocatoria, Certificado de Idoneidad y Designacion de Comité

Evaluador
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FECHA

CAMBIO

VERSION

04/10/2021

Se adopta como versidn 1 debido a la actualizacién del Mapa de
Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos
lineamientos frente a la generacion, actualizacién y derogaciéon de
documentos del SGI.

Se aqjusta el documento segin la nueva Estructura Orgdnica

aprobada por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.

Hace Parte del proceso Gestion Contractual.

Se actuadliza el procedimiento "Contrataciéon”, cédigo PC-GCO-01,

version 1, a procedimiento del mismo nombre, cédigo PC-GCO-01,

version 1.

Se crean los siguientes los formatos:

= Aviso de Convocatoria, cédigo FO-GCO-PC01-01, versién 1.

» Certificado de Idoneidad, cédigo FO-GCO-PC01-02, versidon 1.

= Contabilizador de Experiencia, cédigo FO-GCO-PC01-03, version
1.

= Designacién de Comité Evaluador, cddigo FO-GCO-PCO01-04,
versién 1.

» |nsuficiencia de Personal, cédigo FO-GCO-PC01-04, version 1.

= Lista de Documentos Expediente Electréonico, cédigo FO-GCO-
PC01-07, version 1.

» Listas de Chequeo, cédigo FO-GCO-PC01-08, version 1.

= Pacto de Probidad, cédigo FO-GCO-PC01-09, versiéon 1.

Se actualizan los siguientes formatos:

» Elaboracién y/o Modificacidén del Plan Anual de Adqguisiciones,
cambia de cddigo FO-GCO-PCO01-01, versién 2 a cédigo FO-GCO-
PCO01-05, versién 1.

= Registro de Asistencia a Eventos de Contratacion, cambia de
codigo FO-GCO-PC01-02, version 1 a cédigo FO-GCO-PCO1-10,
version 1.

= Solicitud Certificado de Contratos, cambia de cdédigo FO-GCO-
PC01-03, version 1 a cédigo FO-GCO-PCO01-11, versiéon 1.

Se reasignaron y aclararon algunas actividades en los procedimientos

de las diferentes modalidades de seleccion.

Se eliminé el procedimiento de seleccién abreviada para la

adquisicidon de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes

en bolsa de productos.

Se contempld dentro de la integracién del comité de evaluador de

propuestas, la participacion de contratistas acorde con la norma.

, . . s s . Revisd p
Elabord y/o Actualizo Revisé Técnicamente Metodolégicamente Aprobo
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Brenda Viviana | Gloria  Inés  Duque | Laura Isabel Gonzdlez | Gloria  Inés  Duque
Jiménez Diaz Castrilldon Barbosa Castrillon
Cargo: Cargo: Cargo Cargo:
Contratista GIT Gestién | Coordinadora GIT | Contratista Oficina | Coordinadora GIT
Contractual Gestidn Contractual Asesora de Planeacion | Gestiébn Contractual
Nombre:
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Cédigo: PC-GCO-01

CONTRATACION Versién: 2
|GA_C Vigente desde:
i 02/01/2023

Elaboré y/o Actualizdé Revisé Técnicamente Reviso Aprobd

Metodolégicamente

Adriana Paola Alvarez
Moreno

Cargo:

Conftratista GIT Gestion
Confractual

Nombre:

Yenly Joana Romero
Duarte

Cargo:

Profesional
Especializado GIT
Gestidn Contractual
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