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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES
1. OBJETIVO:

El presente manual establece las directrices, politicas, lineamientos y reglas basicas que deben
cumplir las diferentes dependencias del IDEAM, en todos los procesos de contratacion que se
adelanten con recursos del Presupuesto General de la Nacion y recursos propios, atendiendo los
principios establecidos por las normas vigentes en materia de contratacion estatal, con el fin de
facilitar, agilizar y garantizar la transparencia en la contratacion de los bienes, servicios y obras
requeridos por el Instituto.

1.1. CAMPO DE APLICACION:

Las disposiciones del presente manual se aplicaran a la contratacion efectuada por el IDEAM, con
recurso del Presupuesto General de la Nacién y recursos propios, con excepcién de la contratacion
que se realice con recursos de la banca multilateral y con organismos internacionales.

1.2.NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO:

Segun el articulo 17 de la Ley 99 de 1993, el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios
Ambientales, IDEAM es un establecimiento publico de caracter nacional adscrito al Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio
independiente.

1.3.NORMATIVA APLICABLE:

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones, el marco general de las contrataciones del IDEAM
esta integrado principalmente por las siguientes normas o aquellas que las, compilen, modifiquen,
complementen o sustituyan:

Constitucion Politica.

Decreto 1076 de 2015 (Decreto Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo
Sostenible).

Decreto 291 de 2004. (Estructura del IDEAM)

Ley 80 de 1993 (Estatuto de Contratacion Publica)

Ley 1150 de 2007.

Ley 1882 de 2018.

Decreto 1082 de 2015 (Decreto Reglamentario del Sector Planeacion)

Normas especiales del sector ciencia y tecnologia.

Normas presupuestales del Estatuto Orgénico del Presupuesto.

Decreto 1068 de 2015 (Decreto Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico)
Ley anual de desagregaciéon de presupuesto.

Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

Ley 1474 de 2011.

Ley 1437 de 2011

Estatuto Tributario

El Decreto — Ley 19 de 2012 y demdas normas sobre tramites, procedimientos y las
regulaciones administrativas.

Ley 2013 de 2019

Ley 2016 de 2020
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Guias y manuales emitidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente.

Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Demés normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

1.4. DEFINICIONES:

Para efectos de este Manual, se deberan tener en cuenta las definiciones establecidas en el articulo
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, y los términos que a continuacion se relacionan, los cuales
tendran el significado que seguidamente se les asigna, salvo que expresamente se designe otra
cosa:

Analisis o estudio de mercado: Es el tramite que consiste en el sondeo no vinculante para el
IDEAM, del valor del objeto que se pretende contratar y/o de las condiciones de la contratacion en
el mercado (caracteristicas técnicas del negocio, precisiones sobre el alcance, forma de pago, etc.).

Anticipo: Son los dineros que entrega el IDEAM al contratista para que sean invertidos por éste y
destinados al cubrimiento de los costos iniciales en que debe incurrir el contratista para la iniciacion
de la ejecucién del contrato. Estos recursos seran siempre del IDEAM y seran garantizados por el
contratista, ademas éste debera presentar un plan para su utilizacién y amortizacién con los pagos
posteriores que se facturen durante la ejecucion del contrato. Todo lo anterior, de conformidad con
las condiciones que se establezcan en los estudios previos, pliego de condiciones o en el contrato,
en la Ley y el decreto reglamentario vigente.

Dichos dineros so6lo se irdn convirtiendo en parte de pago y, por tanto, ingresaran al patrimonio del
contratista, en la medida en que se vayan amortizando.

Audiencia publica: Sesion publica dispuesta para la distribucion de riesgos, aclaracién de pliegos,
audiencia de precalificacion y adjudicacion de un proceso de seleccion.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es el documento expedido por el Coordinador
de Presupuesto del Instituto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos durante
la vigencia fiscal correspondiente.

Contratista: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que individualmente
0 en conjunto con otra (s) se obliga (n) a cumplir una determinada prestacién, seguin las
especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Estudios previos: Es el documento que contiene las condiciones técnicas, juridicas y financieras
que soportan la necesidad y el alcance del objeto que la entidad pretende contratar.

Dependencia solicitante: Es el area que solicita al Director General o su delegado la contratacion
de un bien, obra o servicio, constituyéndose como el usuario interno que da inicio a la etapa de
planeacion dentro del proceso contractual.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento contractual mediante el cual el IDEAM procedera a
escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, minima
cuantia y contratacion directa).
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Ordenar el gasto: Es la capacidad de ejecucion del presupuesto. Ejecutar el gasto, significa que, a
partir del programa de gastos aprobado - limitado por los recursos aprobados en la ley de
presupuesto -, se decide la oportunidad de contratar y comprometer los recursos.

Pago anticipado: Es el reconocimiento por parte del IDEAM, de su obligacién de cancelar parte del
valor convenido antes de que haya iniciado la ejecucion de las obligaciones a cargo del contratista,
siendo estos dineros de exclusivo dominio del contratista.

Perfeccionamiento: Los contratos se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito. Sin embargo, se tendran en cuenta las reglas establecidas
por la Ley y el presente manual para aquellos contratos que no excedan el 10% de la menor cuantia.

Plazo de ejecucidn: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista.

Pliego de condiciones: Es el documento que contiene el conjunto de requerimientos juridicos,
técnicos y econémicos, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccion
objetiva del ofrecimiento més favorable para la entidad en los procesos de seleccién de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de méritos.

Proponente: Es la persona natural o juridica, consorcio, unién temporal, promesa de sociedad futura
y/o sociedad con objeto Unico, que presenta un ofrecimiento para participar en un determinado
proceso de seleccion.

Propuesta: Se entiende por tal aquella oferta con caracter irrevocable, presentado conforme con los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones, debidamente suscrita por quien goza de la
representacién legal del proponente.

Registro presupuestal: Es la operacién mediante la cual se materializa presupuestalmente el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sera desviada
a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el beneficiario, el valor y el plazo de
las prestaciones a que haya lugar.

Riesgo: Todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y la ejecucion del
contrato pueden alterar el equilibrio financiero, juridico y/o técnico del mismo. El riesgo sera previsible
en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable por un profesional de la actividad en
condiciones normales. Por el contrario, es imprevisible cuando su ocurrencia de genera por razones
extrafias a la dinamica del objeto contratado.

CAPITULO Il. RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL
2.1. COMPETENCIA PARA DIRIGIR EL PROCESO DE CONTRATACION Y PARA CONTRATAR:

De conformidad con lo previsto en el numeral 2° del articulo 5° del Decreto 291 de 2004, por el cual
se modifica la estructura del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales - IDEAM y
se dictan otras disposiciones, la competencia para la celebracion de los contratos y dirigir todos los
procesos relacionados con esta actividad, radica principalmente en la Direccion General de la
entidad.
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DELEGACION PARA CONTRATAR:

En virtud del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007,
el Director General del IDEAM, mediante la Resolucion N° 1033 del 29 de abril de 2011 deleg6 en el
Secretario General del Instituto la competencia para adelantar los tramites y suscribir todos los actos
precontractuales hasta la adjudicacion de los procesos de seleccion desarrollados por el IDEAM.
Entendido como actos precontractuales delegados al Secretario General todos los actos proferidos
antes de la celebracion del contrato, esto es hasta la elaboracion y suscripcion del acto administrativo
de adjudicacion inclusive y que sean susceptibles de firma por parte de la Direccién General del
Instituto.

Sumado a lo anterior, mediante la Resoluciéon 2329 de 26 de septiembre de 2018 delegd la
ordenacion del gasto en su integridad en el Despacho de la Secretaria General del Instituto.

No obstante, lo anterior, en cualquier momento la Direccion General puede reasumir la competencia
o delegar en otro funcionario.

2.2. COMITE DE CONTRATACION:

El IDEAM contar& con un comité de contratacion como instancia de evaluacion de los asuntos que
se sometan a su revision.

Integracion:

El comité de contratacidn estara integrado por:
Miembros Permanentes con voto:

- El Secretario General, quien actuara como presidente.

- El Jefe de la Oficina Asesora Juridica, quien actuara como secretario técnico.
- El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

- El Coordinador del Grupo de Presupuesto.

- El Coordinador del Grupo de Contabilidad

Invitados:
Asistira como invitado, con voz pero sin voto la Oficina de Control Interno de la entidad.

A las sesiones podra invitarse a cualquier funcionario que resulte necesario para el estudio y decision
de los asuntos sometidos a evaluacion del Comité de Contratacién.

Asi mismo, en los eventos en que se someta a decision del Comité de Contratacion la adquisicion
solicitada por la Oficina de Informatica de elementos determinados como “intangibles”, se convocara
como invitado con voz al Jefe de la Oficina Asesora de Informética o quien haga sus veces vy el
Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos o quien asuma las funciones de manejo de
inventarios de la entidad. Lo anterior a fin de determinar el manejo contable que debera imprimirse
a la recepcion del elemento.

Los miembros del Comité podran delegar su condicién para la asistencia a las sesiones del mismo,
sin perjuicio de que el Comité de Contratacion decida abstenerse de sesionar sin la presencia del
funcionario convocado.
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Funciones del comité de contratacion:

Son funciones del Comité de Contratacion:

1. Revisar y aprobar todos los procesos de seleccién sin importar la modalidad y cuantia,
teniendo en cuenta las excepciones mas adelante sefialadas.

2. Formular las politicas, criterios y estrategias que deben regir la actividad contractual en
cada una de sus instancias, dentro del marco establecido por el ordenamiento juridico
vigente y procedimiento interno de contratacion.

3. Aprobar las modificaciones y cesiones de los contratos, teniendo en cuenta las excepciones
més adelante sefialadas.

4. Aprobar la suscripcion de convenios que impliquen la recepcién de recursos en dinero por
parte del IDEAM.

5. Aprobar la suscripcién de convenios que impliquen el aporte de recursos en dinero por

parte del IDEAM.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones inicial.

Aprobar las modificaciones del manual de contratacion y supervision de la entidad.

Conocer y exponer recomendaciones sobre el componente imprevisible que exponga el

supervisor del hecho sobre el cual sustenta las modificaciones contractuales que impliquen

eventualmente la constitucién de reservas presupuestales.

© N

Se exceptlan de conocimiento del Comité de Contratacion:

1. Convenios y contratos interadministrativos que no impliquen aporte o recepcién de aportes
en dinero por parte del IDEAM.

2. Lamaterializacién de la etapa precontractual y la celebracién de los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion a suscribir con personas naturales, sus
cesiones y modificaciones.

En todo caso, a juicio del presidente del comité de contratacién, podran someterse a consideracién
del Comité aquellos asuntos que lo amerite, de lo cual se dejard constancia en la correspondiente
acta.

Sesiones

Los miembros de Comité se reuniran de manera ordinaria siempre que se presenten casos que
deban discutirse previa programacion en la agenda por parte del Secretario Técnico del Comité.

Convocatoria

La convocatoria se realizara por parte del Secretario Técnico del Comité a través de la programacion
de la reunion en la agenda de los miembros permanentes e invitados.

Quorum

El Comité sesionara validamente con la presencia de la mitad mas uno de sus miembros con derecho
a voto.

Requerira el voto unanime de los miembros presentes con derecho a voto para adoptar decisiones
vélidas. Razén por la cual en los casos en que se generen salvamentos de voto o voto negativo se
deberan exponer por parte del miembro del Comité las razones de su decisién y someter nuevamente
el tema a decisién hasta obtener una decisién del caso.
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Desarrollo de las sesiones

Al inicio de la reunion se verificara la existencia de quorum suficiente para instalar la sesion del
Comité de Contratacion, los casos sometidos a consideracion del comité seran expuestos por el
secretario técnico absolviendo las dudas e inquietudes que se formulen, al término de su intervencioén
los miembros del comité deliberaran sobre el asunto y adoptaran las determinaciones que se estimen
oportunas y procedentes, las cuales seran de obligatorio cumplimiento.

la sesién del Comité de Contratacion se podra llevar a cabo de forma virtual, para tal efecto la
Secretaria Técnica del Comité enviara a todos los miembros del Comité, el asunto o asuntos que
requieran de una aprobacion antes de la reunién ordinaria que se adelanta.

Actas del comité

De las sesiones del Comité, la Secretaria Técnica dejard constancia en acta la cual contendra la
constancia de asistencia de los miembros, las decisiones o determinaciones adoptadas por el
Comité, los asistentes y los votos emitidos en cada caso. El acta debera ser suscrita como minimo
por el Secretario Técnico del Comité.

Las actas estaran a disposicion de cada uno de los miembros, asi como de los servidores publicos
e interesados, y reposaran en los archivos de la Secretaria Técnica.

Funciones del presidente del comité:

Son funciones del Presidente del Comité de Contratacion:
1. Dirigir las sesiones que realice el Comité.

Funciones de la secretaria técnica del comité.

Son funciones del Secretario del Comité de Contratacién:

=

Programar en la agenda de los miembros e invitados la fecha, hora y lugar de las reuniones.

2. Remitir por correo electrénico y con antelacion a la sesion procurando que sean 24 horas
antes los estudios previos y solicitudes de modificacion sobre las cuales se tomara decision
en la sesion del Comité.

3. Elaborar las actas en cada sesion del Comité asignandoles una numeracién consecutiva
anualmente indicando de forma concreta la fecha y forma de la sesién ademas de la
consignacién de quienes asistieron, la referencia de los asuntos sometidos a revisién y la
decisién adoptada por el Comité.

4. Tener la custodia y administrar el archivo de las actas y deméas documentos relacionados
con el Comité.

5. Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité.

6. Proyectar y someter a consideracion del Comité la informacion que este requiera para la
formulacion y disefio de politicas de planeacién y gestion contractual.

7. Elaborar y presentar para aprobacion del comité, las modificaciones a los manuales de
contratacion y supervision de la entidad.

8. Elaborar y comunicar las circulares e instructivos que determine el Comité de Contratacion.
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Documentos para analisis y aprobacion

Para los asuntos y/o casos que se pretendan poner a consideracion del Comité, el area interesada
en la contratacién debera radicar en la Oficina Asesora Juridica los documentos conforme a los
procedimientos adoptados por el Instituto en materia contractual.

Los documentos para analisis y aprobacion del comité seran presentados antes de la celebracion de
la sesién y dentro del término que estime conveniente la Secretaria Técnica, de conformidad con la
urgencia y necesidad del asunto a tratar.

Dependencia gue solicita la contratacién:

La dependencia solicitante de la contratacion tiene a cargo la definicibn de necesidades,
requerimientos y especificaciones técnicas que deben regir el proceso de seleccién del contratista,
la evaluacién de criterios técnicos y econdmicos de seleccidn, asi como las condiciones de ejecucion
del contrato. Por lo tanto, esta informacion es de su absoluta responsabilidad, la cual se encuentra
en cabeza del Secretario General, Subdirector, Jefe, Asesor o Coordinador y cualquier otra
denominacién que se dé a quien dirige o se encuentra a la cabeza de una dependencia o grupo de
la Entidad. Asi mismo cuando dos o mas grupos o dependencias hagan parte de una misma solicitud
de contratacién, el estudio previo y deméas documentos deben ser suscritos por todos los solicitantes.

El liderazgo del proceso de seleccion estara a cargo de la dependencia solicitante de la contratacion,
lo cual se define en el estudio previo. El lider es el encargado de impulsar el proceso desde la etapa
de planeacién de la contratacion y en la etapa pre-contractual, conforme a las actividades que se
describen en este manual para el area solicitante. La actividad del lider se soporta en la colaboracién
que las demas areas participantes en la contratacion deben prestar de acuerdo con los temas
técnicos, juridicos, financieros y/o econdmicos, segun las competencias funcionales. El lider es el
encargado de coordinar las actividades y hacer el seguimiento que corresponda a cada una de las
dependencias involucradas, para que cuente con la informacién que se produce durante las etapas
de planeacién y precontractual respectivas y pueda dar cuenta del estado del proceso de seleccidn.

CAPITULO Ill. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

Para la seleccidn de cualquier contratista, se deberan aplicar los principios contenidos en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, y los postulados que rigen la funcion
administrativa.

3.1. ETAPA DE PLANEACION:

En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato a celebrar por la Entidad y, por tanto, se concentra
en la planificacién y el andlisis de conveniencia y oportunidad de la contratacion, los estudios de
factibilidad, los estudios y documentos previos, las autorizaciones que el contrato demande, la
apropiacién presupuestal, capacidad e idoneidad del contratista, la tipificacion, distribucién vy
asignacion de riesgos previsibles en la contratacion, y demas presupuestos que deben materializarse
con la debida antelacion a la apertura de los procesos de seleccion, lo que, a su turno, constituye la
base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de contratista, la cual debe adelantar para
cualquier clase de contrato, sin importar la modalidad que resulte aplicable.

El agotamiento de esta etapa implica para el area solicitante la necesidad de verificar que el objeto
que se pretende contratar se encuentra dentro del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad y junto
con la Oficina Asesora de Planeacion verificar que el objeto del contrato que se pretende suscribir
genera un aporte a una de las metas del PAA de la entidad.
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3.2. ETAPA PRE-CONTRACTUAL.:

Esta etapa comprende los tramites que debe adelantar la administracion dependiendo de la tipologia
contractual, el valor que el estudio de mercado arroja para el bien o servicio a adquirir y/o las
condiciones técnicas del mismo, para lo cual la normatividad vigente ha establecido las siguientes
modalidades de seleccion: (i) Licitacién publica, (ii) seleccion abreviada, (iii) concurso de méritos, (iv)
minima cuantia y (v) contratacion directa.

En las tres primeras modalidades de seleccién la etapa precontractual culmina con la adjudicacion
del contrato, en tanto que en la contratacion directa culmina con la celebracion del contrato.

En la contratacion de minima cuantia la etapa precontractual culmina con la "comunicacion de la
aceptacion de la oferta”, conforme con lo establecido por el decreto reglamentario.

3.3. ETAPA CONTRACTUAL:

Es el periodo comprendido entre la suscripcion y el vencimiento del plazo de ejecucion del contrato,
al que se le llama igualmente, "etapa de ejecucion del contrato".

Dentro del plazo pactado deben llevarse a cabo las actuaciones necesarias tendientes a llevar a fin
el cumplimiento del objeto contractual de manera satisfactoria.

Dentro de esta etapa pueden presentarse situaciones que generan la necesidad de realizar
modificaciones al acuerdo contractuales, tales como: (i) Adiciones, (ii) prérrogas, (iii) cesiones, (iv)
terminacioén anticipada por mutuo acuerdo y (v) suspension. Lo anterior sin perjuicio de las facultades
excepcionales.

NOTA: En los casos de modificaciones contractuales que impliguen movimientos o registros
presupuestales, el supervisor procurard porque la solicitud de modificacién contractual se radique
con suficiente antelacién, de manera que permita su llegada al grupo de presupuesto con adecuada
anticipacion para su registro en el sistema SIIF NACION Il.

3.4. ETAPA POST-CONTRACTUAL (LIQUIDACION Y/O CIERRE) (VER MANUAL DE
SUPERVISION E INTERVENTORIA).

La etapa de liquidacién inicia una vez vencido el término de ejecucién del contrato y cumplidas las
obligaciones mutuas.

La liquidacion, podra ser:

- Por mutuo acuerdo, que podra intentarse dentro del plazo que se haya pactado en el contrato
o0 a falta de éste, dentro de los 4 meses siguientes a la terminacion del plazo de ejecucion.

- Unilateral, que podra realizarse una vez se haya conminado al contratista a suscribir acta
por mutuo acuerdo pero éste no haya asistido a la firma o haya manifestado que no se
encuentra de acuerdo con el documento.

- Por viajudicial. Las partes pueden acudir a la jurisdiccion de lo contencioso administrativo a
solicitar la liquidacion del contrato.

- Elarticulo 11 de la Ley 1150 de 2007, estipula que, si no se logra la liquidacion en el plazo
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inicial por mutuo acuerdo o de liquidacién unilateral, las partes pueden realizar la liquidacion
por mutuo acuerdo o unilateral en cualquier momento dentro de los dos afios siguientes al
vencimiento del plazo de dos meses para la liquidacién unilateral.

Sumado a lo anterior, el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015 sefiala que, una vez
vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar
constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Esta etapa se encuentra descrita en detalle en el documento de manual de supervision e
interventoria del IDEAM que puede consultar en el siguiente link:

http://sgi.ideam.gov.co/gestion-juridica-y-contractual/-
/document _library display/Ej9sQZOBCpLO/view/496781

CAPITULO IV. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL
4.1. PLANEACION Y PROGRAMACION DEL CONTRATO:

En esta etapa se materializa el principio de planeacién, las dependencias solicitantes del servicio,
bien u obra a contratar, se deben concentrar en la planificacién y en el analisis de conveniencia y
oportunidad de la contratacion, iniciando con la definicion de sus necesidades en el PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES, la elaboracion los estudios de prefactibilidad y factibilidad, analisis de precios
(partiendo del estudio de mercado realizado), que permitan determinar el valor estimado del contrato,
documentos y demas soportes de los estudios previos, la apropiacion presupuestal, los permisos,
licencias y demas autorizaciones que el contrato demande, lo que constituye la base sustancial de
cualquier procedimiento de escogencia del contratista, que debe adelantarse de forma previa al inicio
del proceso de contratacion, sin importar la modalidad que resulte aplicable.

Las actividades de la planeacién y la programacién del contrato es la trazabilidad de todas
las actividades y eventos requeridos en el proceso de contratacion, desde la etapa de
planeacién hasta el inicio de la ejecucion del contrato.

NOTA: Antes de iniciar cualquier modalidad de seleccién se debe tener en cuenta:

v' Verificar que el bien, servicio u obra a contratar esté incluido en el PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES vy registrado en el documento A-GF-F-012 (Seguimiento contractual) del
sistema de gestibn de calidad del IDEAM y que existen las respectivas partidas o
disponibilidades presupuestales.

v' Analizar la conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar e impartir las autorizaciones
y aprobaciones a que haya lugar.

v Elaborar los estudios, disefios y proyectos requeridos (estas dos actividades forman parte
de los estudios previos, de acuerdo con la normatividad vigente).

v Elaborar el andlisis del sector objeto de la contratacion (VER FORMATOS).

v' Adelantar los trdmites necesarios para obtener las licencias, permisos o autorizaciones que
se requieran para la ejecucion del contrato que se planea suscribir.

v' Verificar que las actividades relacionadas con el proceso contractual se ajusten a los


http://sgi.ideam.gov.co/gestion-juridica-y-contractual/-/document_library_display/Ej9sQZQBCpLO/view/496781
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-juridica-y-contractual/-/document_library_display/Ej9sQZQBCpLO/view/496781
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principios de transparencia, economia, responsabilidad, y a los postulados de la funcién
administrativa, consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, en el Estatuto
General de la Contratacion Publica y sus decretos reglamentarios, y demas disposiciones
sobre la materia.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
4.2. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Para efectos del presente documento, se entiende por Plan Anual de Adquisiciones, el documento
con el cual la entidad, luego de un estudio consciente de sus necesidades, establece los bienes,
servicios u obras requeridos para el cumplimiento de sus funciones, tanto las administrativas como
las funcionales, independiente del rubro presupuestal que se afecte.

Para esto, antes de finalizar el afo, los lideres de las Subdirecciones, Jefaturas, la Secretaria
General y la Direccién General, deberdn compilar en el formato que debera solicitar a la Oficina
Juridica en su version actualizada el detalle de los bienes y servicios que se pretenden contratar en
la vigencia siguiente para el cumplimiento de los fines y obligaciones de la entidad.

Posteriormente, con base en la informacion reportada, la Oficina Asesora Juridica compilara el Plan
Anual de Adquisiciones que se presentara al Comité de Contratacion para su revision y aprobacion.

Una vez aprobado por el Comité de Contratacion de la entidad, el plan debera ser publicado en el
SECOP (I o ll) segun la ley indique, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

El Plan Anual de Adquisiciones podra ser modificado las veces que sean necesarias dentro de los
plazos que para el efecto disponga la norma o reglamento aplicable, para lo cual la dependencia
debera remitir la solicitud de actualizacion a la Oficina Asesora Juridica quien realizara la publicacién
respectiva.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones
incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta informaciéon no
representa compromiso u obligacién alguna por parte de la entidad estatal ni la compromete a
adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados.

La Agencia de Contratacidon Publica recientemente definid el alcance de la herramienta del Plan
Anual de Adquisiciones de las entidades y su condicién estimatoria e informativa concluyendo lo
siguiente:

“1¢Las adiciones a los contratos es necesario cargarlas en el PAA? Y su justificacion»

No es necesario que las adiciones a los contratos sean cargadas en el Plan Anual de
Adquisiciones, ni que se actualice este con ocasién de las mismas, ya que el deber de
actualizacién que se desprende del articulo 2.2.1.1.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015 y los
supuestos que alli se definen no alcanza la etapa de ejecucion de los contratos identificados
en el plan, razén por la que una vez celebrados los contratos y requerida la respectiva
adicién, no existe deber de actualizar el Plan Anual de Adquisiciones, al ser este un
instrumento de planeacidn de caracter estimativo.

«2. ¢ Los valores que deben aparecer en el Plan anual de adquisiciones deben ser exactos
con respecto a los procesos de seleccién y sus contratos? pueden ser mayores? pueden ser
menores? y su justificacion»
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No es necesario que exista identidad entre el valor sefialado en el plan y el monto por el cual,
finalmente, se suscribe el contrato. En efecto, el articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de
2015 establece que el valor del contrato incluido en el plan es «estimado». Ademas de lo
anterior, lo usual es que luego de realizado el procedimiento de seleccion, el valor estimado
definido por la entidad disminuya, de acuerdo a los ofrecimientos realizados por los
proponentes, y sera por dicho valor que finalmente se suscriba el contrato.

«3.¢,Los objetos contractuales debe ser exactos con respecto a los procesos de seleccion y
Sus contratos? y su justificacion»

La Subdireccion de Gestion Contractual considera que el Plan Anual de Adquisiciones es un
instrumento de planificaciéon y orientacion de la contratacion de las entidades publicas,
establecido para identificar las necesidades de contratacion, en el que se incluyen, de
manera estimativa, los bienes, obras y servicios que la Administracion esta interesada en
adquirir; por tanto de ninguna manera los objetos contractuales y los procesos de seleccion
a adelantarse durante la anualidad deben ser exactamente iguales a la descripcion
previamente realizada en el Plan Anual de Adquisiciones.”

Responsables: Lideres de las Subdirecciones, Jefaturas, Secretaria General y la Direccion
General y la Oficina Asesora Juridica.

4.3. ESTUDIOS PREVIOS:

La normativa vigente establece que seran los estudios y documentos previos el soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones o del contrato, de manera que los proponentes o
el eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
por el Instituto, asi como la distribucion de riesgos que la misma propone. Este procedimiento
involucra a todas las dependencias de la Entidad que requieran adquirir bienes, servicios u obras
publicas.

La realizacion idonea de los estudios previos en cualquier proceso de contratacion es el elemento
fundamental en la actividad contractual que garantiza el cumplimiento de sus cometidos. La
elaboracion de los estudios previos consiste en la eficiente planeacion del objeto materia de
contratacidon vy evitard a futuro, dentro de lo previsible, la existencia de controversias e
inconvenientes en la ejecucién del mismo.

Una adecuada planeacion debe procurar:

1. La identificacibn de una necesidad real, existente, pertinente y circunscrita a las
competencias de la Entidad.

2. Los costos financieros en la satisfaccion de la misma, incluidos aquellos que pueda
generarse por adiciones.

3. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra publica que se involucren en la
satisfaccion de la necesidad.

4. Eltipo de contrato a celebrarse.

5. Lajustificacién de la modalidad de seleccién pertinente.

6. Los criterios para evaluar las ofertas, cuando fuere el caso.

Por lo tanto, los estudios y documentos previos correctamente elaborados deben permitir:

! Concepto C—310 de 2020; N° Radicado: 2202013000003956 del 20 de mayo de 2020.
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La satisfaccion de una necesidad.

La preservacién de los recursos publicos y su optimizacion.

3. El acatamiento a los principios de la funcién administrativa y de la contratacion estatal,
especialmente el de transparencia.

N

El contenido general de los estudios previos es el siguiente:
4.3.1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion:
La definicién clara de la necesidad a satisfacer, entendiendo ésta como la motivaciéon de la

contratacion a realizarse. Obedece a la fijacién de un objetivo o meta a cumplir por parte de la
administracion.

Por lo tanto, es necesario tener presente:

1. Lanecesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

2. Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

3. Opcidn mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico

y econdmico. (Se debera efectuar el andlisis de las diferentes alternativas o soluciones que

satisfacen la necesidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas

(outsoursing, leasing, arrendamiento, etc.).

Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el plan anual de adquisiciones.

5. Relacion existente entre la contratacién a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan
SUS recursos.

&

Finalmente, para determinar la necesidad que pretende satisfacer la entidad, se deben tener en
cuenta los fines constitucionales y legales de la Entidad, y en ningin caso, perseguir con la
contratacidn propdsitos ajenos a la gestion misional de la entidad.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

4.3.2. Descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones y la identificacién del
contrato a celebrar:

El objeto licito es requisito de existencia del contrato, debe corresponder a la alternativa de solucion
legal, factible y mas conveniente, de conformidad con los estudios previos. Para la determinacién del
objeto contractual, se evitard redacciones generales, abstractas o ambiguas, gue no permitan
su cuantificacién vy cualificacion, debe incluir de manera general todas las actividades
establecidas para satisfacer la satisfaccién de la necesidad del bien, servicio u obra a
contratar.

Teniendo en cuenta la naturaleza de las obligaciones de las partes, en los estudios previos se debe
definir el tipo contractual del que se trata.

En todo caso, cuando la Oficina Asesora Juridica revise los estudios y documentos previos, podra
modificar el tipo contractual inicialmente definido, si encuentra que existi6 un error en su
determinacion.

Se debera definir con claridad técnica la necesidad y su correspondiente soporte, estableciéndose,
entre otros, los siguientes aspectos:
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1. Especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a contratar: Se debe tener en cuenta las
posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida util, la coherencia técnica con
otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe presentar
los servicios y demas elementos que afectan la satisfaccién de la necesidad que motiva la
contratacion.

2. Cada bhien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comuin utilizacion a ser
adquirido mediante subasta inversa, tendra una ficha técnica que incluira las cantidades
requeridas, sus caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y calidad cuya
elaboracién sera responsabilidad de la dependencia que requiere el bien o servicio.

3. Establecido el objeto del contrato, se identifica la modalidad o tipo de contrato, tales como:
compraventa, suministro, prestacion de servicios, obra, arrendamiento, permuta, consultoria,
comodato, donacidn, entre otros.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
4.3.3. Fundamentos juridicos de seleccidn del contratista:

Es la definicién del procedimiento de seleccion que deberé aplicarse, de acuerdo con la naturaleza,
cuantia o condiciones especiales de la contratacion y la normatividad vigente. Este estudio exige el
examen de por lo menos, los siguientes aspectos:

En los estudios y documentos previos no debe confundirse la modalidad, naturaleza o tipo de
contrato con la modalidad de seleccién del contratista.

De conformidad con lo preceptuado por las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, se debe seleccionar
a los contratistas a través de las siguientes modalidades:

- Licitacion publica
- Seleccion abreviada
- Concurso de méritos
- Minima cuantia y
- Contratacion directa

En los estudios previos se deben sefialar con claridad, no sélo las disposiciones legales y
reglamentarias que soportan la modalidad de seleccién, sino también las razones juridicas por las
cudles se considera aplicable dicha modalidad en cada caso concreto.

Responsable: Oficina Asesora Juridica.

4.3.4. Andlisis que soporta el valor estimado del contrato:

Comprende la realizacion de un analisis de los diferentes precios de los bienes, servicios u obras a
contratar que se registran en el mercado, y pueden ser consultados a través de mecanismos como:

- Solicitud de cotizaciones.

- Consulta de bases de datos especializadas.

- Andlisis de consumos y precios historicos.

- Consulta de precios ofertados y/o adjudicados en procesos de seleccién similares.

Asi mismo, involucra el andlisis de las variables consideradas para calcular el presupuesto oficial o
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valor estimado del contrato.
Para la elaboracion del estudio de precios de mercado se efectlan las siguientes recomendaciones:

1. Elaborar un correcto estudio del sector teniendo en cuenta la guia emitida por Colombia Compra
Eficiente que puede consultar en el siguiente link:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/cce guia elaboracion estudi
0s.pdf

Esto permitird identificar posibles proveedores con la idoneidad para satisfacer la necesidad
identificada por la entidad.

2. Solicite cotizacion a un minimo de tres (3) proveedores que ofrezcan el bien, obra o servicio
requerido y/o realice la consulta a través de otros medios de informacion, consultas en bases de
datos especializadas, andlisis de consumos y/o precios historicos.

Los documentos que contengan la informacidon sobre las cotizaciones y/o consultas, deben
encontrarse vigentes y en caso de no indicar su vigencia, no deben tener una fecha de expedicion
superior a sesenta (60) dias anteriores alaradicacion delos documentos en la Oficina Asesora
Juridica; o con fecha de expedicion inferior al término indicado anteriormente cuando con la
naturaleza de los bienes y/o servicios a contratar o el cambio de vigencia asi lo requieran. Si las
cotizaciones tienen un término de vigencia, debe verificarse que no se encuentre vencido. Las
cotizaciones o consultas deben estar expresadas en pesos colombianos o si no es posible dicha
expresién debe indicarse en el estudio previo la TRM utilizada para pasarlo a pesos colombianos.

3. La solicitud de cotizaciones se debe requerir remitiendo a los interesados toda la informacion
basica del contrato a suscribir, con el fin de que proyecten el valor del servicio o del bien
correspondiente. Por lo expuesto, se deberan sefialar en la comunicacién respectiva los gastos
que deberan asumir el contratista (constitucién de garantia Gnica, impuestos, transporte, etc.), y
la forma de pago prevista para el futuro contrato, toda vez que esta informacion incide
directamente en el precio ofrecido.

4. Las cotizaciones se deberan solicitar a interesados que tengan condiciones de produccion
(capacidad econdmica, financiera, técnica y de experiencia) similares, con el fin de que
realmente se obtenga un precio de mercado.

5. Una vez recibidas las cotizaciones debera identificarse si existen datos atipicos, esto es, si el
valor de alguna (s) cotizacién (es) es muy alto o estd muy por debajo del resto de cotizaciones y
de ser asi, confirmar que la solicitud de cotizacién fue tan clara que no pudo llevar a confusién a
los cotizantes.

Precisando que las férmulas de analisis de datos que contiene la guia de analisis de sector emitida
por la Agencia de Contratacion Publica NO es aplicable para el ejercicio de determinacion del valor
estimado del contrato?, se destaca que la entidad cuenta con la autonomia para identificar la forma

2 Auto de Cierre No. 280 del 11 de agosto de 2021; Indagacidn Preliminar: IP-87112-2020-37865 en la cual

establece:

“Que como se desprende de dicha guia, estas técnicas para el andlisis de informacion y sus métodos de medida, se destinan a que la entidad contratante estructure correctamente el proceso de
contratacion, realice un debido anélisis del sector, prepare sus pliegos de condiciones y realice la convocatoria piblica de manera que se garantice la publicidad del proceso; pero en parte alguna dentro
de la denominada “Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector. Colombia Compra Eficiente. Versién G-EES-02”, se indica que los métodos de medida alli relacionados sean los que la Entidad
contratante deba emplear a fin de efectuar el analisis del valor estimado del contrato.

)
De acuerdo con lo anterior y como se puede evidenciar dentro de las diligencias, el mecanismo empleado por la Entidad para establecer el valor estimado del contrato, fue la solicitud de 5 cotizaciones,
las cuales la entidad estimé promediar y extraer la media aritmética, procedimiento que no es contrario al Manual de Contratacion de la Entidad; aclarandose que los métodos de medida indicados en la


https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
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que resulte objetiva y mas adecuada para acercarse al valor del mercado de los bienes o servicios
gue se pretendan contratar.

Para lo anterior, se recomienda a la dependencia técnica que solicita la contratacion considerar la
aplicacion de las formulas que se relacionan a continuacion. A saber:

» PROMEDIO: Se suman los valores y se divide en la cantidad de muestras.

Ejemplo préctico.

Se obtienen cuatro cotizaciones por valor de (i) $1.000 (ii) $1.000 (iii) 1.150 (iv) 2.500
Suma los valores y divide por la cantidad de cotizaciones (4) = $1.412
» MEDIANA: Posicion central:

Muestra par: Seréa el promedio de los valores centrales
Muestra impar: Sera el valor de la mitad

Ejemplo practico.

Se obtienen cuatro cotizaciones por valor de (i) $1.000 (ii) $1.000 (iii) 1.150 (iv) 2.500

Organiza los valores de menor a mayor y ubica la mitad.

$2.500

$1.150

$1.000

$1.000

$1.150 + $1.000 = $2.150 /2 = $1.075

» DESCARTAR VALORES EXTREMOS: Identificar valores similares y descartar valores atipicos.

Ejemplo practico.

Se obtienen cuatro cotizaciones por valor de (i) $1.000 (ii) $1.000 (jii) 1.150 (iv) 2.500

Se descarta la cotizacién con dato atipico por alejarse del valor de las otras cotizaciones y aplica la
férmula de promedio o mediana a las que quedan.

$1.000 + $1.000 + $1.150 = $3.150 /3= $1.050

6. Sila naturaleza del objeto a contratar no permite obtener las tres cotizaciones o consultas, o no se
recibe respuesta a las solicitudes de cotizacion, en el numeral respectivo del estudio previo se
deja constancia de este hecho con la justificacion del caso, sefialando los criterios que se tuvieron
en cuenta para definir el presupuesto de la contratacion.

7. Cuando por las condiciones del mercado del bien, servicio u obra a contratar se requiera la
revision de bases de datos, el responsable debera dejar constancia de las consultas realizadas

guia9 y referenciados por el auditor, son con los que puede contar la Entidad para realizar los Estudios de Sector, mas no para determinar el valor estimado del contrato.” (Destacado fuera de texto)
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y de los precios que soportan su estudio. Las bases de datos consultadas deben ser
especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio a contratar.

8. Para emplear el mecanismo de analisis de precios histéricos se debe verificar la variacion de
los mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada afio, examinando si se han
presentado fenébmenos econdémicos que hayan implicado fluctuaciones importantes en el
comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser la misma entre
unay otra contratacidn.

9. En relacién con bienes y servicios cuyos precios son regulados, la entidad debe sujetarse a
las normas reguladoras de los mismos, como por ejemplo: en el suministro de gasolina o
prestacion de servicios de vigilancia.

10. En los contratos de prestacién de servicios, para fijar el valor de los honorarios, se deberan
tener en cuenta diversos factores asi:

La complejidad de la labor a contratar; la experiencia e idoneidad del contratista, la incidencia que la
ejecucion del contrato tiene sobre la gestion de la entidad, entre otros aspectos.

No en todos los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion
son aplicables los mismos factores, los cuales deben determinarse en cada caso especifico.
(VER RESOLUCION DE TABLA DE HONORARIOS).

Cuando se trate de contrato de obra con precios unitarios fijos debe especificarse el valor de
cada item, y de la misma forma debe procederse cuando en general se vaya a contratar por items

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
4.3.5. Justificacion de los factores de seleccion:

Definicién de los criterios de verificacién y de ponderacion, asi como los factores de desempate que
seran tenidos en cuenta para la evaluacion y la adjudicacion del contrato.

En cada estudio previo y en cada pliego de condiciones, segun la naturaleza del contrato a
celebrarse, se determinan los criterios de verificacion, tales como: capacidad juridica, administrativa,
operacional y financiera, asi como la experiencia y la capacidad de organizacion, los cuales seran
objeto de verificacion para aceptar la participacion de un oferente, mas no sera objeto de calificacion
0 puntaje.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

4.3.6. Estimacion, tipificacién y distribuciéon de riesgos:

Se aplicaran las reglas establecidas en el Manual de Identificacion y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de Contratacion (M-ICR-01), expedido por Colombia Compra Eficiente. El referido manual,

puede ser consultado en el siguiente link:

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-y-documentos-tipo. (VER FORMATOS - SGI)

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

4.3.7. Andlisis que sustenta la exigencia de garantias:


http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-y-documentos-tipo
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En los estudios previos se determinara con precision el tipo de garantia a exigirse al contratista de
conformidad con la complejidad del contrato, teniendo en cuenta los diversos tipos de garantia
establecidos en la normatividad vigente y el analisis de riesgo efectuado.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
4.3.8. Certificado de disponibilidad presupuestal:

Para iniciar el tramite de contratacién es indispensable que se haya incluido el correspondiente rubro
dentro del presupuesto de gastos de funcionamiento o de Inversiones aprobado para la Entidad.

Antes de la apertura del procedimiento de seleccidn o su equivalente se debera obtener el certificado
de disponibilidad presupuestal (CDP), que garantice la existencia de apropiacion suficiente para
atender los desembolsos de la respectiva contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente.
Esta apropiacion deberd comprender el valor del presupuesto oficial, impuestos a que hubiere lugar,
los valores por concepto de imprevistos, actualizacion de precios y, en fin, todos los desembolsos
que se pudieran prever a causa de la ejecucion y liquidacion del contrato.

Cuando el desarrollo del contrato abarque mas de una vigencia fiscal, se debe prever el cumplimiento
de lo indicado en el Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas presupuestales referente a
vigencias futuras.

Para tal fin, el funcionario responsable de elaborar los estudios previos solicitara la elaboracion del
certificado de disponibilidad presupuestal, conforme al procedimiento establecido para dicho fin (Ver
sistema de gestion integrado del Instituto).

Responsable: Coordinador del Grupo de Presupuesto o quien haga sus veces y Lider de la
dependencia interesada.

4.4, ESTUDIO DEL SECTOR:

La dependencia solicitante debera elaborar el estudio del sector objeto de la contratacién, para ser
presentado junto con los estudios previos a la Oficina Asesora Juridica como requisito previo al inicio
del tramite de contratacién, dicho documento debera contener los aspectos previstos en la Guia para
la Elaboracion de Estudios del Sector (G-EES-02) expedida por Colombia Compra Eficiente:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_quia_estudio_sector_web.pdf(V
ER FORMATOS- SGl)

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

4.5. CONTENIDO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS DE MINIMA CUANTIA: Para el proceso de minima
cuantia, el estudio previo deberéa contener:

- Unadescripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

- La descripcion del objeto a contratar identificado hasta el cuarto nivel del clasificador de
bienes y servicios.

- Las condiciones técnicas exigidas.

- El valor estimado del contrato justificado, asi como el plazo de ejecucién del mismo.

- El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Como se observa, los requisitos atendiendo la modalidad del proceso de minima cuantia son mucho
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mas sencillos, concretos y directos que la regla general, de tal manera que con una descripcion clara
de la necesidad a satisfacer, el objeto a contratar, la descripcion de las condiciones técnicas, el valor
del bien, servicio u obra publica, y el sefialamiento del certificado de disponibilidad presupuestal que
ampara la contratacion, se lograra dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad vigente.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
4.6. ANALISIS DE LA SOLICITUD DE CONTRATACION:

Los estudios y los demas documentos sefialados anteriormente se radican en la Oficina Asesora
Juridica, de manera completa y debidamente suscritos. Dependencia que se encargara de la revision
y el analisis de los mismos vy, si estan ajustados a las disposiciones legales, con el fin de presentarlo
al Comité de Contratacion para su aprobacién. Si la documentaciéon no se encuentra completa o
presenta deficiencias o inconsistencias, se devuelve el proceso al jefe de la dependencia interesada,
para que efectle las correcciones pertinentes o adjunte la documentacion faltante, entendiendo que
en este caso no se sometera al andlisis y aprobacion del Comité de Contratacion.

Responsable: Oficina Asesora Juridica y profesional asignado para la revisién.

Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos habilitantes de la misma naturaleza

seran definidos por el Grupo de Contabilidad, para su incorporacién en el proyecto de pliego de

condiciones o en la respectiva invitacion publica.

Responsable: Coordinador del Grupo de Contabilidad y Lider de la dependencia interesada.
CAPITULO V. MODALIDADES DE SELECCION

5.1. LICITACION PUBLICA:

Conforme con el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, consiste en el procedimiento

mediante la cual la entidad formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de

oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable,

estableciendo los pasos a seguir en el desarrollo de esta y con el fin de obtener una gestiéon

transparente, eficaz y eficiente, con acatamiento de las disposiciones legales vigentes.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica, salvo que

la Ley 1150 de 2007 y el decreto reglamentario, no sefiale una causal especifica que delimite el

procedimiento de seleccién a seguir.

La licitacién publica se debera tramitar atendiendo los siguientes lineamientos:

5.1.1. Aprobacién Comité de Contratacién:

Previa publicacion del proyecto de pliego de condiciones se debe contar con la aprobacion de la

contratacion solicitada del comité de contratacidn, conforme a los lineamientos establecidos en las

disposiciones anteriores del presente manual de contratacion.

5.1.2. Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones:

Con base en el estudio previo de conveniencia y oportunidad y los documentos técnicos remitidos por
el area interesada, la Oficina Asesora Juridica elabora el proyecto de pliego de condiciones



Cédigo: A-GJ-MO01
MANUAL DE CONTRATACION Version: 10

R T— Fecha: 26/01/2023

Catudicn Ambinntnlea

‘)E{/:‘ »" lﬂlﬁ'@wg..-, il
S Paginal19 de 45

Responsable: Jefe Oficina Asesora Juridicay abogado asignado

5.1.3. Publicacion del proyecto de pliego de condiciones, del estudio previo, del aviso de
convocatoriay del anexo técnico:

La Oficina Asesora Juridica publica en el SECOP 2 a través de la pagina
www.colombiacompra.gov.co, el proyecto de pliego de condiciones, el aviso de convocatoria publica,
los estudios previos y el anexo técnico, por el término minimo de diez (10) dias habiles.

El profesional asignado de la Oficina Asesora Juridica efectla la solicitud correspondiente al
profesional encargado en la misma dependencia de la publicacion de informacion en la pagina web
de la Entidad, para la publicacién del aviso de convocatoria. Asi mismo, debera publicarse en el portal
del SECOP 2, por parte de la Oficina Asesora Juridica. La publicacién de hasta tres (3) avisos se
realiza dentro de los 10 a 20 dias calendario anteriores a la apertura de la licitaciéon con intervalos
entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato. El
aviso debe contener la informacion que disponga la norma vigente.

Responsable: Profesional asignado de la Oficina Asesora Juridica

5.1.4. Observaciones al proyecto de pliego de condiciones:

La Oficina Asesora Juridica recibe a través de los medios indicados en el respectivo proyecto de
pliego de condiciones, las observaciones que sean presentadas al mismo, las cuales seran remitidas
a la dependencia competente, de acuerdo con la conformacién del Comité Asesor para el proceso

de seleccién.

Responsables de la recepcion de observaciones: Abogado sustanciador de la Oficina
Asesora Juridica

5.1.5. Comité Evaluador:
En los procedimientos de seleccion de contratistas bajo las modalidades de licitacion publica,
seleccion abreviada y concurso de méritos, la Direccion General o su delegado designara un comité

evaluador, el cual estara integrado por:

Un delegado de la dependencia solicitante, encargado entre otras funciones, de la verificacion de
los requisitos minimos desde el punto de vista técnico y de la calificacién técnica y econémica.

Un delegado con titulo de abogado, encargado entre otras funciones, de la verificacion de los
reguerimientos juridicos habilitantes.

Un delegado adscrito al Grupo de Contabilidad, encargado entre otras funciones, de la verificacién
de los requisitos habilitantes desde el punto de vista financiero y de la evaluacion econémica.

El comité cumplira las siguientes funciones:

1. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, de manera
objetiva, cifiéendose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes.

3. Presentar los respectivos informes de evaluacion y calificacion.
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4. Recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decisién a adoptar de conformidad con
la evaluacion efectuada.

5. Solicitar y resolver las aclaraciones y observaciones que se susciten con ocasion y durante
todo el proceso de seleccion.

6. Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de su labor. Por lo
anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad que afecte la transparencia del
proceso, debera informar inmediatamente de este hecho al ordenador del gasto.

Sera responsabilidad de los miembros del Comité informar con la debida antelacion al ordenador del
gasto cualquier ausencia o impedimento que no le permita cumplir cabalmente con las funciones
aqui asignadas, en especial el cumplimiento de las actividades establecidas en el cronograma.
Igualmente, en el momento de la designacién, los miembros deberan informar si tienen alguna
observacién sobre la misma.

Los miembros del Comité estan sujetos a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales y el caracter de asesor no los exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada.

5.1.6. Apertura de la Licitacion Publica:

Al dia habil siguiente a la culminacion del término de publicaciéon del proyecto de pliego de
condiciones, la Oficina Asesora Juridica elaborara el acto administrativo por intermedio del cual se
da la apertura de la Licitacion.

Dicho acto administrativo sera suscrito por el ordenador del gasto y no sera susceptible de recurso
alguno.

La resolucion de apertura, junto con el pliego de condiciones definitivo, el estudio previo ajustado,
las fichas técnicas, y el anexo técnico, se publicaran de manera simultanea en el SECOP 2.

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado.
5.1.7. Inicio del plazo para presentar propuestas:

El plazo de la licitacién o el término para la presentacion de ofertas es determinado en el cronograma
del pliego de condiciones, de acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia del contrato a celebrar. Inicia
una vez se haya dado la apertura al proceso licitatorio y culmina en la fecha y hora sefialada para el
cierre del proceso de seleccion.

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado.

5.1.8. Audiencia de aclaracion del pliego de condiciones definitivo y revision de la asignacion
y distribucién definitiva de los riesgos previsibles.

Dentro de los tres dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de propuestas, se
llevara a cabo una audiencia con el proposito de revisar la identificacion, evaluacion y asignacion de
los riesgos previsibles de que trata el articulo 4 de Ley 1150 de 2007. Asi mismo, si a solicitud de un
interesado es necesario precisar el contenido y alcance de los documentos publicados, se realiza en
esta misma audiencia. En el pliego de condiciones se determina la fecha, hora y lugar para su
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realizacion.

A la audiencia deben convocarse a los integrantes del Comité Evaluador que se haya establecido en
el pliego de condiciones. Asi mismo, debe asistir la Oficina de Control Interno.

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado.

5.1.9. Observaciones al pliego de condiciones definitivo: Durante el término de la Licitacién, la
entidad debera recibir y responder por escrito las observaciones que formulen los interesados frente
al contenido del pliego de condiciones definitivo, los estudios previos, el anexo técnico, o los demas
documentos que la Entidad haya puesto a disposicion del publico en general.

Las observaciones se recibiran a través del médulo que para el efecto ha dispuesto la plataforma
SECOP 2. El funcionario o contratista sustanciador dara traslado a la dependencia correspondiente
de acuerdo con la naturaleza de la observacion, asi:

- Técnica (Dependencia solicitante), Financiera (Grupo de Contabilidad), y Juridica (Oficina
Asesora Juridica).

Una vez emitidas las respuestas por la dependencia respectiva, la Oficina Asesora Juridica
consolidara las mismas, generando las modificaciones pertinentes al pliego si a ello hubiere lugar a
través de adenda y procedera a su publicaciéon en el SECOP 2.

Responsables: Miembros del Comité Evaluador

5.1.10. Adendas: Estas solo pueden efectuarse dentro del término establecido en el pliego de
condiciones para este efecto. La competencia para resolver las observaciones y expedir adendas al
pliego de condiciones, esta en cabeza del comité evaluador y en el ordenador del gasto.

Las adendas que se generen seran publicadas en el —-SECOP 2 en dias hébiles y horarios laborales
(entendidos éstos de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 7:00 p.m.), y serén de obligatorio cumplimiento
para la preparacion de las propuestas.

Igualmente, cuando se justifique procedente, la entidad podra hacer las modificaciones o
aclaraciones que considere pertinentes a los pliegos de condiciones definitivos, a través de adendas.

En todo caso no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias habiles anteriores en que se
tiene previsto el cierre de la Licitacion Puablica ni siquiera para extender el término del mismo.

Cierre del proceso: La entidad debera cumplir con el cronograma de la seleccién y en la fecha y
hora sefialadas en el pliego de condiciones, se debe llevar a cabo el acto formal de cierre de la
seleccion de conformidad con el cronometro del proceso creado por la plataforma SECOP 2.

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado

5.1.11. Traslado del informe de verificacion de requisitos minimos habilitantes y evaluacién
de las propuestas:

Dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la publicacion del
informe de verificacién de requisitos minimos y evaluacién de las propuestas en el SECOP 2, se dara
traslado a los oferentes para que realicen las observaciones que estimen convenientes sobre el
resultado del analisis efectuado a las propuestas. De las observaciones que se formulen dentro del
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término sefalado se dara traslado al comité evaluador de la entidad, para que proceda a elaborar un
informe de respuestas, el cual sera consolidado por la Oficina Asesora Juridica y publicado en el
SECOP 2 en la fecha que asi se indique en el cronograma de la Licitacion.

Como resultado del informe de respuestas se podra efectuar una revision a las evaluaciones de las
propuestas, si a ello hubiese lugar, y podra cambiarse el sentido de la recomendacion de
adjudicacién o declaratoria de desierto de la Licitacion.

Responsables: Miembros del Comité Evaluador

5.1.12. Audienciade adjudicaciéon o declaratoria de desierta: La entidad efectuara la adjudicacién
de la Licitacién el dia y a la hora indicada en el cronograma del pliego de condiciones definitivo, al
proponente que haya presentado la oferta mas favorable.

La entidad podré prorrogar el plazo para la adjudicacion hasta en la mitad del inicialmente establecido
para el efecto, cuando ello resulte necesario

La audiencia sera presidida por el ordenador del gasto o a quien éste delegue, y se desarrollara de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado

5.1.13. Declaratoria de desierta de la licitacion. La declaratoria desierta de la Licitacion
Unicamente procedera por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del contratista, y se
declarara en audiencia, mediante acto administrativo en el que se sefialaran en forma expresa y
detallada las razones que han conducido a esa decision.

Responsables: Miembros del Comité Evaluador

5.1.14. Perfeccionamiento y legalizacion del contrato. Una vez suscrito el contrato dentro del
término sefialado en el pliego de condiciones definitivo, el mismo queda perfeccionado conforme a
lo establecido por el articulo 41 de la Ley 80 de 1993. Una vez suscrita la minuta se debera proceder
a su publicacién en el SECOP 2, la cual estara a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

Igualmente, la Oficina Asesora Juridica debera solicitar el registro del contrato al Grupo de
Presupuesto, conforme al procedimiento establecido para dicho fin, y aprobar mediante acta escrita,
las garantias que se le hayan solicitados al contratista (VER FORMATO).

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado

5.2. SELECCION ABREVIADA:

De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la Seleccion
Abreviada corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en que,
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse por procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestién contractual.

Seran causales de contratacién a través de la modalidad de Seleccién Abreviada, conforme al
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, las siguientes:

- La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
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comun utilizacién por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

La contratacion de menor cuantia. Se entenderd por menor cuantia los valores que sean
determinados en funcién del presupuesto anual de la entidad, expresados en salarios
minimos legales mensuales.

Celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

Contratacién derivada del proceso de licitacion publica que haya sido declarado desierto,
siempre y cuando persista la necesidad de contratar y no se decida abrir un nuevo proceso
de Licitacion.

Enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que se refiere la Ley 226
de 1995.

Productos de origen o destinacidn agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas.

Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de
Economia Mixta, con excepcién de los contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo
32 de laLey 80 de 1993.

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

Contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Atendiendo la naturaleza de la Entidad y las causales de contratacidn mencionadas anteriormente,
se desarrollan las causales de contratacion de mayor uso por la entidad. A saber:

5.2.1. Bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién:

Seran bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a la luz de lo normado en
el literal a) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Para la adquisicién de estos bienes o servicios la entidad debera, siempre que el reglamento asi lo
sefiale, hacer uso de procedimientos de:

Subasta inversa (Presencial o Electrénica)
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- Acuerdos marco de precios. (Tienda Virtual del Estado Colombiano)
Adquisicion en bolsas de productos.

No se consideran bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes las obras publicas
y los servicios intelectuales.

5.2.1.1. Subasta inversa:

Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada mediante la reduccion sucesiva de precios
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el decreto reglamentario
y en los respectivos pliegos de condiciones.

El Unico factor de evaluacién para la Seleccién Abreviada por Subasta Inversa serd el precio de las
ofertas. La subasta inversa podra tener una de las siguientes modalidades:

Subasta inversa electronica, caso en el cual la misma tendré lugar en linea a través del uso de
recursos tecnoldégicos;

Subasta inversa presencial, caso en el cual los lances de presentacion de las propuestas durante
esta se haran con la presencia fisica de los proponentes y por escrito.

ETAPAS SUBASTA INVERSA:

1 Elaboracién de los Estudios y Documentos Previos.
Incluye: Los andlisis de sector y de riesgo, el estudio de mercadolJefe de la dependencia interesada.
respectivo, las

ffichas técnicas y demas anexos segun lista de chequeo.

Respecto de los Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas|
Uniformes, se debe indicar:

La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: a) la clasificacion
del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
b) la identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la
calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se|
hace la evaluacion de las ofertas.

Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicion
se pretende hacer por partes.

NOTA: La anterior informacion debera incluirse en el estudio de mercado|
ue realice el &rea solicitante de la contratacién.

2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Su expedicién dependeradCoordinador del Grupo de presupuesto y el jefe|

del de

procedimiento establecido para su solicitud y expedicion. la dependencia interesada.

3 Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios previos.
Debe incluir:

[Todos los documentos conforme a la lista de chequeo, para revision de
la Oficina Asesora Juridica. Jefe de la dependencia interesada, Jefe de Ia
La OAJ, hara las observaciones que considere pertinentes al areaOficina Asesora Juridica y profesional
solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces seafasignado, asi como el Coordinador del Grupo
nhecesario. de Contabilidad y Jefe de la dependencial
Cuando el estudio previo sea corregido, sera incluido en el orden del dianteresada.
del Comité de Contratacion.

Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos|
habilitantes de la misma naturaleza seran definidos por el Grupo de|
Contabilidad, para su incorporacién en el proyecto de pliego de
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condiciones o en la respectiva invitacion piblica.

4 Revision y aprobacion del Comité de Contratacion. IComité de Contratacion
5 Elaboracién y Publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones,Jefe de la Oficina Asesora Juridica VY|
Estudio Previo, Fichas Técnicas, profesionales asignados
y
lJAnexo Técnico, Aviso de Convocatoria, en el Secop 2.
6 Recibo de observaciones y respuestas del Proyecto de Pliego delJefe de la Oficina Asesora Juridica VY|
Condiciones que deberan ser publicadas en el Secop 2. profesionales asignados, demas profesionales
de las areas
dependiendo de la naturaleza de |a
observacion.
7 Seguln la cuantia de la convocatoria, recepciéon de manifestaciones delJefe de la Oficina Asesora Juridica VY|
interés profesional
de MIPYME. Para limitar el proceso. asignado.
8 IActo administrativo de apertura y publicacién del pliego de condiciones [Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora
definitivo en el SECOP 2. Juridica y profesional asignado.
9 lActo administrativo de nombramiento de comité evaluador Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y profesional asignado.
10 [Recibo de observaciones y respuestas del Pliego de Condiciones que[Profesional asignado de la Oficina Asesora
deberan Juridica
ser publicadas en el Secop 2. ly Comité Evaluador.
11 |[Expedicion de Adendas si requieren. Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.
12 |Acta de cierre del proceso o recibo de ofertas Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.
13 |Informe de Habilitacion. Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.
14 |Observaciones al Informe de habilitacion Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.
15 |[Expedicion de Adendas si requieren, para modificar el cronograma. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.
16 |Audiencia de Publica de Subasta Inversa. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica
ly Comité Evaluador.
17 |Acta Administrativo de Adjudicacién o declaratoria de desierto elProfesional asignado de la Oficina Asesoral
proceso. Juridica
ly Comité Evaluador.
18 |Perfeccionamiento y legalizacion del contrato. Profesional asignado de la Oficina Asesora

Juridica.

5.2.1.2. Compras através de la tienda virtual del estado colombiano - TVEC.
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El procedimiento para la compra a través de acuerdos marco de precios, compra a través de grandes
superficies y agregacién de demanda deben ser consultados en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, en el link de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, que se sefiala a continuacion;

http://www.colombiacompra.gov.co/es/tienda-virtual-del-estado-colombiano

1 Elaboraciéon de los Estudios y Documentos Previos, incluido elJefe de la dependencia interesada.
certificado de NO existencia en el almacén o su equivalente (en caso de
renovacion de algln servicio).

2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Coordinador del Grupo de presupuesto y el jefe
Su expedicién dependera del procedimiento establecido para sude la dependencia interesada.
solicitud y expedicion.

3 Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios previos.|Jefe de la dependencia interesada, Jefe de la|

Debe incluir todos los documentos conforme a la lista de chequeo, para|
revision de la Oficina Asesora Juridica.
La OAJ, harad las observaciones que considere pertinentes al area|

Oficina Asesora Juridica y profesional
asignado, asi como el Coordinador del Grupo
de Contabilidad y Jefe de la dependencial

solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces sealinteresada.
necesario.

Cuando el estudio previo sea corregido, sera incluido en el orden del dial
del Comité de Contratacion.

4 Revision y aprobacion del Comité de Contratacion Comité

5 Soportes de creaciony desarrollo de los eventos (Cotizaciones en tiendaJefe de la dependencia interesada.
\virtual), incluida observaciones de caracter técnico.

6 lAnalisis de la oferta, de conformidad con los términos de la tienda virtual.Jefe de la dependencia interesada.
Incluida la verificacion realizada al proveedor que presenté la cotizacién
con el precio mas bajo que no esté incurso en causal de inhabilidad o
incompatibilidad constitucional ni legal.

7 Generacion de la orden de compra en la tienda virtual. Jefe de la dependencia interesada.

8 lAprobaciéon de la orden de compra, generacion y legalizacién delJefe de la Oficina Asesora Juridica |
contrato. profesional

asignado.

9 Suscripcion del Acta de Inicio. Supervisor Asignado.

10 [Tramite de pagos y programaciones financieras, (segun lo establecidolSupervisor Asignado.

en la TVEC)

5.2.1.3. Bolsa de productos:

Para la adquisicion de bienes y/o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion por la entidad a través de bolsas de productos, se deben tener en cuenta las disposiciones
legales sobre los mercados de tales bolsas y en los reglamentos de estas y en la normatividad de la
contratacion estatal vigente, por consiguiente la formacion, celebracién, perfeccionamiento,
ejecucién vy liquidacion de las operaciones derivadas que se realicen dentro de la rueda de
negociacion de estas bolsas, se regiran por tales disposiciones.

Por tanto, en caso de que la entidad considere necesario hacer uso de esta modalidad de seleccién,
debera consultar las disposiciones legales propias de los mencionados negocios, los reglamentos
de las bolsas y las normas especiales previstas en la ley.
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1 Revision del Bien o Servicio a Contratar en el portal de la Bolsa Mercantil!efe de la dependencia interesada.
de Colombia, segun la codificacién SIBOL, informacién que puede ser
consultada
en el link

https://www.bolsamercantil.com.co/Portals/0/2021/02/10/SIBOL%?20-
%20PUBLICACI%C3%93N.pdf

2 Elaboracion de las Fichas Técnicas de producto (Documentos delJefe de la dependencia interesada.
Condiciones Especiales) del Bien o Servicio a Contratar

3 Estudio de Mercado, tenga en cuenta un incremento de maximo el 2%|Jefe de la dependencia interesada.
para costos bursétiles (tenga en cuenta la tarifa maxima que el
reglamento y la circular indique para registro, compensacion Y,
liquidacién), los cuales deben estar incluidos en la apropiacién del CDP|

4 Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Coordinador del Grupo de presupuesto y el jefe
Su expedicién dependera del procedimiento establecido para sulde la dependencia interesada.
solicitud y
lexpedicion.

5 Elaboracién de los Estudios y Documentos Previos, incluido elJefe de la dependencia interesada.
certificado de NO existencia en el almacén o su equivalente (en caso de
renovacion de algin
servicio).

6 Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios previosJefe de la dependencia interesada, Jefe de la|
ly documentos anexos. Oficina Asesora Juridica y profesional
Debe incluir todos los documentos conforme a la lista de chequeo, parafasignado, asi como el Coordinador del Grupo
revisién de la Oficina Asesora Juridica. de Contabilidad y Jefe de la dependencial
La OAJ, hara las observaciones que considere pertinentes al areainteresada.
solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces sea
necesario.

Cuando el estudio previo sea corregido, sera incluido en el orden del dial
del Comité de Contratacion.

Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos
habilitantes de la misma naturaleza seran definidos por el Grupo de
Contabilidad, para su incorporacién en el proyecto de pliego de
condiciones o en la respectiva invitacion publica.

7 lAnalisis de la documentacion aportada y revision del proceso previa a laJefe de la Oficina Asesora Juridica, profesional
apertura del mismo. asignado y la dependencia encargada de la|

Bolsa
Mercantil de Colombia.

8 Revision y aprobacion del Comité de Contratacion. Comité de Contratacion.

9 Suscripcion de la Carta de Intencion y el Acto Administrativo delJefe de la Oficina Asesora Juridica V|
Justificacion y Apertura del Proceso. profesional asignado.

10 |[Expedicion de Boletin Informativo de Seleccion de ComisionistaBolsa Mercantil de Colombia.

Comprador. (aviso de publicacion)

11 |Rueda de Seleccion de Comisionista Comprador.(segun aviso delProfesional Asignado y Bolsa Mercantil de
publicacion) Colombia

12 |[Elaboracion, Suscripcion y legalizacion de contrato. Jefe de la Oficina Asesora Juridica V|

profesional
asignado.
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13 |Recibo de observaciones y respuestas al proceso que deberan serdefe de la Oficina Asesora Juridica,
publicadas en el portal de la Bolsa Mercantil de Colombia. profesionales asignados, el comisionistd
comprador y demas profesionales de las areas
dependiendo de la

naturaleza de la observacion.

14 |Expedicién de Boletin Informativo de Rueda de Compra. (aviso de Bolsa Mercantil de Colombia y Comisionista
publicacion) Comprador.
15 |Rueda de Compra — (segun aviso de publicacion) Profesional Asignado, Comisionistal
IComprador y

Bolsa Mercantil de Colombia.

16 |Perfeccionamiento y legalizacion de las operaciones derivadas (contrato|Profesional asignado de la Oficina Asesoral

con Juridica.
proveedores).
17 |Suscripcion del Acta de Inicio. Supervisor Asignado.

18 [Tramite de desembolsos, pagos y programaciones financieras, (segin|Supervisor Asignado.
lo establecido por el ciclo financiero y los términos del reglamento vy
circular Gnica de BMC)

Tener en cuenta previa programacién del PAC desde el momento de la|
lexpedicion del Boletin de Compra.

Se tramitardn el(os) desembolso(s) en los términos del proceso
financiero y de acuerdo a lo establecido en la Ficha Técnica de|
Negociacion.

19 |[Elaboraciéon de las autorizaciones de desembolso derivadas de los|Supervisor Asignado.
pagos endosados a la Bolsa Mercantil de Colombia, en virtud de las
obligaciones de pago de las operaciones derivadas. (Supervisor|
lAsignado)

20 |Elaboracion del acta de inicio, recuerde que este tramite debera iniciarse|Supervisor Asignado.
maximo al dia habil siguiente a la expedicién del registro presupuestal
de cada operacion derivada

5.2.1.4. Seleccién abreviada de menor cuantia:

Se entiende por menor cuantia los valores determinados en funcién del presupuesto anual de la
entidad expresado en salarios minimos legales mensuales (ver circular interna de cuantias del
Instituto).

ETAPAS MENOR CUANTIA:

1 Elaboracién de los Estudios y Documentos Previos. Jefe de la dependencia interesada.
Incluye: los andlisis de sector y de riesgo, el estudio de mercado
respectivo, las fichas técnicas y demas anexos segun lista de chequeo.

2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal. ICoordinador del Grupo de presupuesto y el jefe|
Su expedicion dependera del procedimiento establecido para sulde la dependencia interesada.
solicitud y expedicion.
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3 Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios previos.|Jefe de la dependencia interesada, Jefe de la|
Debe incluir todos los documentos conforme a la lista de chequeo, para/Oficina  Asesora Juridica y  profesional
revision de la Oficina Juridica. asignado, asi como el Coordinador del Grupo
La OAJ, hara las observaciones que considere pertinentes al areade Contabilidad y Jefe de la dependencia
solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces seafnteresada.
necesario.

Cuando el estudio previo sea corregido, seréa incluido en el orden del dia
del Comité de Contratacion.

Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos|
habilitantes de la misma naturaleza seran definidos por el Grupo de
Contabilidad, para su incorporacién en el proyecto de pliego de
condiciones o en la respectiva invitacion publica.

4 Revision y aprobacion del Comité de Contratacion. IComité de Contratacion

5 Elaboracién y Publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones,Jefe de la Oficina Asesora Juridica VY|
Estudio Previo, Fichas Técnicas, profesionales asignados.

y
lAnexo Técnico, Aviso de Convocatoria, en el Secop 2.

6 Recibo de observaciones y respuestas del Proyecto de Pliego delJefe de la Oficina Asesora Juridica VY|

Condiciones que deberan ser publicadas en el Secop 2. profesionales asignados, demés profesionales|
de las areas dependiendo de la naturaleza de
la observacion.

7 Recepcion de manifestaciones de interés de MIPYME. Para limitar elJdefe de la Oficina Asesora Juridica Y|
proceso, profesional asignado.
si procede.

8 lActo administrativo de apertura y publicacion del pliego de condiciones|Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora
definitivo en el SECOP 2. Juridica y profesional asignado.

9 IActo administrativo de nombramiento de comité evaluador Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora

Juridica y profesional asignado.

10 [Recepcién de manifestaciones de interés y publicacion de la listalProfesional asignado de la Oficina Asesora
consolidada. Juridica.
(Se hara sorteo cuando se reciban mas de 10 manifestaciones de
interés)

11 |[Recibo de observaciones y respuestas del Pliego de Condiciones que[Profesional asignado de la Oficina Asesoral
deberan ser publicadas en el Secop 2. Juridica y Comité Evaluador.

12 |[Expedicion de Adendas si requieren. Profesional asignado de la Oficina Asesora

Juridica.
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13 |Acta de cierre del proceso o recibo de ofertas. Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.

14 |Informe de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion. Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.

15 |Observaciones a la verificacion de requisitos habilitantes, del informe de|Profesional asignado de la Oficina Asesoral
habilitacion y respuestas. En esta etapa se los proponentes puedenuridica y Comité Evaluador.
subsanar documentos de la propuesta.

16 |[Expedicion de Adendas si requieren, para modificar el cronograma. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.

17 |Acta Administrativo de Adjudicacion o declaratoria de desierto ellProfesional asignado de la Oficina Asesora

proceso. Juridica y Comité Evaluador.
18 |Perfeccionamiento y legalizacion del contrato. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.

5.2.1.5. Contratacién de servicios de salud:

Cuando la Entidad requiera la prestacion de servicios de salud, seleccionara a su contratista
haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

En todo caso las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas
en el registro especial de prestadores del servicio de salud del Ministerio de la Salud o quien haga
sus veces, de conformidad con la Ley.

De conformidad con lo previsto en el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007, subrogado por el articulo
221 del Decreto Ley 019 de 2012, no se exigira el Registro Unico de Proponentes para la contratacion
de estos servicios.

5.2.1.6. Seleccion abreviada por declaracion de desierta de la licitacion:

En los casos de declaratoria de desierta de la Licitacién, si persiste por parte de la Entidad la
necesidad de contratar y no se decide adelantar un nuevo proceso de Licitacién por parte del Comité
de Contratacion, se podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de
desierta, un proceso de seleccién abreviada, aplicando las reglas sefialadas para el procedimiento
de seleccion abreviada de menor cuantia, omitiendo: 1) la recepcién de manifestaciones de interés
y 2) Sorteo de oferentes.

5.2.1.7. Adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuarios:

Cuando se requiera contratar productos de origen o destinacidon agropecuarios que se ofrezcan en
bolsas de productos legalmente constituidas.

Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter homogéneo
provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, que no hayan sufrido
procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o, quimicas, o que,
no obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad, asi como aqguellos cuya finalidad es la
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de ser utilizados en las actividades propias del sector agropecuario. También se consideran
productos de origen o destinacién agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

Se entiende que son productos homogéneos aquellos respecto de los cuales existe mas de un
proveedor y que tienen patrones de calidad y desempefio objetivamente definidos por
especificaciones usuales del mercado, de tal manera que el tnico factor diferenciador entre ellos lo
constituye el precio por el cual se transan.

Para la contratacion de este tipo de bienes o servicios, se debera recurrir al procedimiento dispuesto
para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
a través de bolsas de productos.

5.3. CONCURSO DE MERITOS:

Corresponde a la modalidad de seleccién a través de la cual la Entidad contratara los servicios de
consultoria que requiera, junto con los proyectos de arquitectura.

A la luz de lo normado en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, son contratos de
consultoria, los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia
de obra o de proyectos, direccidn, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Para la contratacién de consultores, la Entidad podra utilizar el sistema de Concurso Abierto o el
Sistema de Concurso con Precalificacion.

En ningun caso el precio de la propuesta configurara factor de escogencia o seleccién del
consultor. Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir
bienes y servicios accesorios a la misma, la selecciéon se hara con base en el procedimiento sefialado
en el presente numeral, sin perjuicio de la evaluacién que la entidad realice de las condiciones de
calidad y precio de aquellos.

En el caso de que el objeto contractual incluya los servicios de consultoria y otras obligaciones
principales, como por ejemplo en el caso de ejecucibn de proyectos que incluyen disefio y
construccion de la obra, la escogencia del contratista debera adelantarse mediante Licitacion Publica
0 Seleccién Abreviada, segln corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima cuantia.

El tramite de Concurso de Méritos, se deberd adelantar de conformidad con los siguientes
lineamientos:
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1 Elaboracién de los Estudios y Documentos Previos. Jefe de la dependencia interesada.
Incluye: Los analisis de sector y de riesgo, el estudio de mercado
respectivo, y demas anexos segun lista de chequeo.
Los criterios que la Entidad podra utilizar segin la naturaleza vy
complejidad del servicio de consultoria a contratar, son entre otros:
Experiencia especifica del proponente: Es aquella directamente
relacionadacon el objeto a contratar, que de acuerdo con las
necesidades que la entidad pretende satisfacer, permite a la Entidad
alorar la idoneidad de los proponentes, en exceso de la minima
habilitante.
Experiencia especifica del equipo de trabajo: Es aquella que se acredite)
con base en el personal propuesto en la oferta, directamente
relacionada con las actividades que desarrollaran en la ejecucion|
contractual y que permite a la entidad valorar la idoneidad de aquel.
Los criterios técnicos de la oferta o del proyecto deberan ser
proporcionales y razonables a la naturaleza del contrato a suscribir. Para
tal efecto, se debe tener en cuenta la incidencia de estos  criterios en|
la ejecucion del contrato conforme el campo de que se trate.
NOTA: Si el concurso es precalificado se debera indicar en los estudios|
previos por el area.
2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal. ICoordinador del Grupo de presupuesto y el jefe|
Su expedicién dependera del procedimiento establecido para sude la dependencia interesada.
solicitud y expedicion.
3 Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios previos.|Jefe de la dependencia interesada, Jefe de la
Oficina Asesora Juridica y profesional
Debe incluir todos los documentos conforme a la lista de chequeo, para@asignado, asi como el Coordinador del Grupo
revision de la Oficina Juridica. de Contabilidad y Jefe de la dependencial
La OAJ, hara las observaciones que considere pertinentes al areafnteresada.
solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces sea|
necesario.
Cuando el estudio previo sea corregido, sera incluido en el orden del dial
del Comité de Contratacion.
Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos|
habilitantes de la misma naturaleza seran definidos por el Grupo de|
Contabilidad, para su incorporacién en el proyecto de pliego de
condiciones o en la respectiva invitacion publica.
4 Revision y aprobacion del Comité de Contratacion. Comité de Contratacion.
5 Elaboracion y Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones,Jefe de la Oficina Asesora Juridica |
Estudio Previo, Fichas Técnicas, y Anexo Técnico, Aviso deprofesionales asignados
Convocatoria, en el Secop 2.
6 Recibo de observaciones y respuestas del Proyecto de Pliego delJefe de la Oficina Asesora Juridica V|
Condiciones que deberan ser publicadas en el Secop 2. profesionales asignados, demas profesionales|
de las areas dependiendo de la naturaleza de
la observacion.
7 Recepcion de manifestaciones de interés de MIPYME. Para limitar elJefe de la Oficina Asesora Juridica VY|
proceso, si procede. profesional asignado.
8 IActo administrativo de apertura y publicacion del pliego de condiciones|Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora
definitivo en el SECOP 2. Juridica y profesional asignado.
9 IActo administrativo de nombramiento de comité evaluador. Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y profesional asignado.
10 |[Recibo de observaciones y respuestas del Pliego de Condiciones que[Profesional asignado de la Oficina Asesora
deberan ser publicadas en el Secop 2. Juridica
ly Comité Evaluador.
11 |[Expediciéon de Adendas si requieren. Profesional asignado de la Oficina Asesora

Juridica.
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12 |Acta de cierre del proceso o recibo de ofertas Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.
13 |Informe de evaluacion, con la calificacién técnica y el orden de|Profesional asignado de la Oficina Asesoral
elegibilidad. Juridica.
14 |Observaciones a la verificacion de requisitos habilitantes, de laProfesional asignado de la Oficina Asesoral
levaluacion y respuestas. En esta etapa se los proponentes puedenfuridica y Comité Evaluador.
subsanar documentos de la propuesta.
15 |[Expedicion de Adendas si requieren, para modificar el cronograma. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.
16 |Apertura del sobre con la propuesta econémica y acuerdo sobre elProfesional asignado de la Oficina Asesoral
alcance de la oferta y el valor del contrato con el oferente calificado enfJuridica y Comité Evaluador.
primer lugar. Cuando no se logre un acuerdo se debe agotar esta etapa
con el proponente calificado en el segundo orden de elegibilidad.
17 |Acta Administrativo de Adjudicacion o declaratoria de desierto delProfesional asignado de la Oficina Asesoral
proceso. Juridica
ly Comité Evaluador.
18 |Perfeccionamiento y legalizacion del contrato. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.

Cuando el area opte por la precalificacién para el concurso de méritos, esta debe definirse en la
etapa de planeacion del concurso de méritos por el area solicitante. Si el Instituto decide adelantar
el concurso de méritos con precalificacion, requiere agotar las etapas 1 a la 4 descritas para el tramite
del concurso de méritos y adicionalmente:

SECOP 2que debe tener la siguiente informacion:

La mencion del Proceso de Contratacion para el cual se adelanta la|
precalificacion.

La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de|
interés y acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, formacion,
publicaciones y la capacidad de organizacion del interesado y su equipo|
de trabajo.

Los criterios que la Entidad Estatal tendra en cuenta para conformar la|
lista de precalificados, incluyendo la mencion de si hay un ndmero
maximo de precalificados.

El tipo de sorteo que la Entidad Estatal debe adelantar para conformar|
la lista de precalificados, cuando el nimero de interesados que cumple
con las condiciones de la precalificacion es superior al nimero méaximo
lestablecido para conformar la lista.

El Cronograma de la precalificacion.

Wuridica.

1 Convocar a los interesados por medio de un aviso publicado en ellProfesional asignado de la Oficina Asesora

Informe de precalificacién. Luego de recibir las manifestaciones de|
interés y los documentos con los cuales los interesados acrediten la]
lexperiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de organizacion, la|
Entidad Estatal debe adelantar la precalificacion de acuerdo con lo|
dispuesto en el aviso de convocatoria para la precalificacion. La Entidad
Estatal debe elaborar un informe de precalificacion y publicarlo en el
SECOP 2 por el término establecido en el aviso de convocatoria para lal
precalificacion. Los interesados pueden hacer comentarios al informe de
precalificacion durante los dos (2) dias habiles siguientes a la|
publicacién del mismo.

Juridica y Comité Evaluador.

Profesional asignado de la Oficina Asesora

audiencia publica en la cual conformara la lista de interesados
precalificados para participar en el Proceso de Contratacién respectivo.
En la audiencia contestard las observaciones al informe de|
precalificacion y notificara la lista de precalificacion de acuerdo con lo
establecido en la ley. Si el Instituto establece un nimero maximo de
interesados para conformar la lista de precalificados y el nimero de
interesados que cumple con las condiciones de precalificacion es

Juridica y Comité Evaluador.

lAudiencia de precalificacién. La Entidad Estatal debe efectuar unaProfesional asignado de la Oficina Asesora
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superior al maximo establecido, en la audiencia de precalificacion se
haré un sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo que se hayal
lestablecido en el aviso de convocatoria.

Si no puede conformar la lista de precalificados, el Instituto puede
continuar con el Proceso de Contratacion en la modalidad de concurso
de méritos abierto

0 sin precalificacién.

NOTA: La conformacién de la lista de precalificados no obliga al IDEAM abrir el Proceso de Contratacion.

5.4. MINIMA CUANTIA

Esta corresponde a la contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia del
IDEAM independientemente de su objeto, se efectuard de conformidad con los siguientes
lineamientos:

Elaboracion de los Estudios y Documentos Previos. Incluye: Jefe de la dependencia interesada.

La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la|
contratacion.

La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

El plazo de ejecucion del contrato.

La forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la|
lexperiencia minima, si se exige esta Ultima, y el cumplimiento de las
condiciones técnicas exigidas.

El certificado de disponibilidad presupuestal
contratacion.

que respalda Ia|

Nota: El criterio de seleccion de la oferta, sera la propuesta con el menor|
precio.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Su expedicion dependera del procedimiento establecido para su
solicitud y expedicion.

Coordinador del Grupo de presupuesto y el jefe
de la dependencia interesada.

Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios previos.
Debe incluir todos los documentos conforme a la lista de chequeo, para|
revision de la Oficina Juridica.

La OAJ, harad las observaciones que considere pertinentes al areal
solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces sea|
necesario.

Cuando el estudio previo sea corregido, sera incluido en el orden del dial
del Comité de Contratacion.

Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos|
habilitantes de la misma naturaleza seran definidos por el Grupo de
Contabilidad, para su incorporacién en el proyecto de pliego de
condiciones o en la respectiva invitacion publica.

Jefe de la dependencia interesada, Jefe de g
Oficina Asesora Juridica y profesional
asignado, asi como el Coordinador del Grupo
de Contabilidad y Jefe de la dependencial
interesada.

Revision y aprobacién del Comité de Contratacion.

Comité de Contratacion.

Elaboracion y Publicacion la invitacion pablica, en el Secop 2.

Jefe de la Oficina Asesora Juridica |
profesionales asignados

Recibo de observaciones y respuestas de la invitacién publicada en el
Secop 2.

Jefe de la Oficina Asesora Juridica VY|
profesionales asignados, demas profesionales
de las areas solicitantes y los demas que sean|
requeridos dependiendo de la naturaleza de la|
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observacion.

7 Expedicién de Adendas si requieren. Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.

8 lActa de cierre del proceso o recibo de ofertas Profesional asignado de la Oficina Asesora
Juridica.

9 Informe de evaluacion. No habra necesidad de acto administrativo

para designar el grupo evaluador, la evaluacion|
de la invitacion publica sera realizada asi: la|
\verificacion de los documentos juridicos por el
profesional asignado por el Jefe de la Oficing
IAsesora Juridica y el componente técnico Y|
econdmico por el jefe del area solicitante,
quienes deberan firmar la evaluacién.

10 |Respuesta a las observaciones a la evaluacién. En esta etapa se los|Profesional asignado de la Oficina Asesoral
proponentes pueden subsanar documentos de la propuesta. Juridica y/o el jefe del area solicitante,
dependiendo de la naturaleza de las
observaciones.

11 |[Expedicion de Adendas si requieren, para modificar el cronograma. Profesional asignado de la Oficina Asesord

Juridica.

12 |Aceptacion de la Oferta de menor precio. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.

13 |Legalizacion de la Oferta. Profesional asignado de la Oficina Asesord
Juridica.

5.5. CONTRATACION DIRECTA:

Corresponde a la modalidad de seleccion a través de la cual la Entidad atendiendo el objeto del
contrato, la naturaleza juridica de la Entidad con quien celebra el negocio juridico, o la particularidad
del bien o servicio que adquiere, selecciona directamente el contratista, sin que requiera la obtencion
de diversas ofertas previamente.

De conformidad con lo establecido en el numeral 4° del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007, la contratacion directa es una modalidad de seleccién que procede Unicamente en los eventos
expresamente alli sefialados, para lo cual se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

La contratacion directa debe garantizar el cumplimiento de los principios de economia, transparencia
y, en especial del deber de seleccién objetiva, establecidos en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007.

Para escoger una causal de contratacion directa se requiere previamente dejar constancia del
andlisis juridico, técnico o econémico que fundamenta tal determinacién, en cumplimiento de la
potestad estrictamente reglada del paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

La justificacion o soporte de la celebracion directa de un contrato debe constar por tanto en los
estudios previos correspondientes y en el acto administrativo de justificacién, cuando se requiera.

Ademas, se debe verificar la imposibilidad o inconveniencia técnica, juridica o econémica de acudir
a la convocatoria publica, en los términos previstos en la ley y los decretos reglamentarios, para
contratar.

Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la aplicacién de esta
modalidad, frente a los que se obtendrian con una convocatoria publica.

Los riesgos derivados de la ejecucién del contrato, su estimacion y distribucién, asi como las medidas
para mitigar su impacto o prevenir su ocurrencia.

La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia y cuantia de éstos, fijados en
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los términos de la normatividad vigente.

Determinacién del estudio de mercado o de precios, para establecer razonable y objetivamente el
valor del futuro contrato, exhibiendo todas las variables que lo afecta y que permiten verificar que
dicho valor se encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta apropiado en el mercado
existente para el bien o servicio.

Esta modalidad de contratacion, como cualquier otra, busca la satisfaccion de la necesidad de la
entidad, que soOlo se verd garantizada si se encuentra correctamente delimitado el objeto,
obligaciones y demas aspectos fundamentales de la contratacién directa, lo que, necesariamente,
conlleva a que se hayan realizado unos estudios previos serios.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 227, del Decreto 019 de 2012, la persona natural
con la que se pretende celebrar la contratacion haya registrado en el Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Puablico -SIGEP- administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la informacion de su hoja de vida, previa habilitacion por parte del Area de Contratos del
IDEAM, del mismo modo debera diligenciar, en el link dispuesto por el DAFP su declaracién de
bienes, rentas y conflicto de intereses en cumplimiento de la Ley 2013 de 2019.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

Para efectos de la aplicacion del presente manual, se recopilan las causales que puede aplicar la
Entidad a saber:

5.5.1. Urgencia manifiesta:
Para la contratacién por urgencia manifiesta, se deberé tener en cuenta lo siguiente:

No se requerira la elaboracion de Estudio Previo. Por lo anterior, el acto administrativo de declaratoria
debera estar lo suficientemente justificado, técnica, juridica y econémicamente.

No se requerird acto de justificacion alguno para la celebracion de los contratos por urgencia
manifiesta.

El acto administrativo de declaratoria de urgencia manifiesta, debera contemplar los contratos que
se requiera suscribir por parte de la Entidad, identificando el tipo de contrato y su objeto.

Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y
el acto administrativo que la declard, junto con el expediente contentivo de los antecedentes
administrativos, de la actuacién y de las pruebas de los hechos, se enviara al funcionario u organismo
que ejerza el control fiscal en la respectiva entidad, el cual deberd pronunciarse dentro de los dos
(2) meses siguientes sobre los hechos y circunstancias que determinaron tal declaracion.

Responsable: Lider de la dependencia interesada y Oficina Asesora Juridica.

5.5.2. Contratos interadministrativos.

La Entidad podra celebrar directamente contratos con cualquiera de las entidades publicas
sefialadas en el literal c) del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 92 de la

Ley 1474 de 2011, siempre que las obligaciones relacionadas con la ejecucion del contrato tengan
relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora.
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Se exceptlan de la anterior prevision, las instituciones publicas de educaciéon superior, las
sociedades de economia mixta con participacién mayoritaria del Estado, las personas juridicas sin
animo de lucro conformadas por la asociacién de entidades publicas, las federaciones de entidades
territoriales, en lo que respecta a la ejecucion de contratos de obra, suministro, prestacion de
servicios de evaluacion de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargo
fiduciario y fiducia publica. Para estos casos, estas entidades deberan participar en procesos de
licitacion publica o de seleccion abreviada, y acreditar la capacidad requerida para el efecto.

Para el caso de los contratos interadministrativos se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

El contrato interadministrativo no es fruto de una potestad discrecional y exige el cumplimiento de
todos los requisitos concernientes a los estudios y documentos previos, conforme a la normatividad
vigente.

Las obligaciones de los contratos interadministrativos deben tener relacion directa con el objeto o
razén de ser de la entidad ejecutora, contemplando en las leyes o reglamentos que definen la
naturaleza, estructura y funciones de las entidades.

Contratos de seguro estan exceptuados de celebrarse por contrato interadministrativo.

Ni el objeto de los contratos interadministrativos, ni sus obligaciones constituyan medios para la
transferencia de recursos, en el marco de acuerdos de voluntad generales, que no especifiquen que
la entidad ejecutora sera la directa responsable de realizar el objeto contractual.

No se podran celebrar contratos interadministrativos con Instituciones Publicas de Educacién
Superior que tengan por objeto obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica, ya que, por
regla general, estas entidades no contemplan en su objeto actividades como las descritas.

Cuando la entidad ejecutora subcontrata, no puede ella ni el subcontratista contratar a personas
naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracién de los estudios, disefios y proyectos
relacionados con el objeto del contrato principal, por la posicién de privilegio que ello implica frente al
tramite de seleccion.

No sera obligatoria la constitucion de garantias por parte de la entidad ejecutora del contrato, siempre
y cuando esta circunstancia sea justificada en los estudios y documentos previos por el area
solicitante.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

5.5.3. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Se podra contratar directamente el desarrollo de las actividades cientificas y tecnoldgicas, conforme
a los lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente. http://www.colombiacompra.gov.co/es/circulares.

En todo caso, la Entidad debera justificar la contratacion que se pretenda realizar en aplicaciéon de
esta causal, individualizando la que corresponda, y sefialando el por qué se acude a la presente
causal.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

5.5.4. Contratacidn directa cuando no exista pluralidad de oferentes:
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Se considera que no existe pluralidad de oferentes, cuando existe solamente una persona que puede
proveer el bien o servicio por ser:

- Eltitular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o;
- Por ser su proveedor exclusivo en el territorio Nacional.

Para contratar bajo esta modalidad de contratacion, correspondera al jefe del area solicitante
soportar en el estudio previo las actuaciones realizadas con el propésito de identificar las opciones
mencionadas anteriormente, adjuntando las correspondientes certificaciones emitidas por la Camara
de Comercio, la Superintendenciade Industria y Comercio, o demas entidades y personas naturales
0 juridicas que cuenten con la competencia para dar fe de la existencia de las situaciones
contempladas.

NOTA: Para la recepcién de documentos en donde se requiera apostillar en necesario tener en
cuenta los parametros establecidos en la circular externa expedida por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.

5.5.5. Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas:

Cuando el area requiera la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que haya demostrado la idoneidad v experiencia directamente relacionada con el
area de gue se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo
cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Para la contratacion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, el area justificara dicha situacién en los estudios y documentos previos.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
5.5.6. Arrendamiento y adquisicion de inmuebles:

Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes de reforma urbana y reforma agraria, las Entidad podra
adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante negociacion
directa.

Para efectos de la adquisicion de inmuebles, la Entidad deber& solicitar un avalio comercial que
servird como base de la negociacién. Dicho avallo podra ser contratado con el Instituto Geografico
Agustin Codazzi o con cualquier persona natural o juridica de caracter privado, que se encuentre
registrada en el Registro Nacional de Evaluadores.

De igual manera, la Entidad debera proyectar en el Estudio Previo, las diferentes alternativas
existentes en el sector en donde se desea adquirir el predio, en el evento que en el mismo se
encuentren inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual deberan ser comparados para
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elegir el de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas.

En relacion con el contrato de arrendamiento, el IDEAM puede alquilar o arrendar inmuebles
mediante contratacion directa para lo cual deben seguir las siguientes reglas:

v Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la se requiere el inmueble.

v"Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

v/ Evaluar si en cada caso particular se requiere concepto de la Agencia Nacional Inmobiliaria
Virgilio Barco Vargas.

v Revisar uso del suelo que permita la destinacion del inmueble para las actividades
requeridas por la entidad.

De la misma manera, para la adquisicion de inmuebles o para el arrendamiento de contratos, no sera
obligatoria la exigencia de garantias.

Responsable: Lider de la dependencia interesada.
5.5.7. ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DIRECTA:

Cuando la Entidad haga uso de cualquiera de las causales de contratacion directa, se debera
proyectar un Acto Administrativo de Justificacion para firma del Director General o quien éste
delegue, el cual debe contemplar:

- El sefialamiento de la causal que se invoca.

- La determinacion del objeto a contratar.

- El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran a los proponentes si
las hubiera, o al contratista.

- La indicacién del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos,
salvo en caso de contratacion por urgencia manifiesta.

Responsables: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado

Para el caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces del acto a
que se refiere el presente articulo, y no requerira de estudios previos.

En tratandose de los contratos para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
0 para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas,
no sera necesario acto administrativo de justificacion.

Los contratos derivados de la aplicacion de la causal de contratacion directa, no sera obligatoria la
exigencia de garantias, siempre y cuando asi lo determine el estudio previo correspondiente,
teniendo en cuenta la naturaleza y cuantia del contrato.

Igualmente, no se exigirda Registro Unico de Proponentes para la contratacion directa. El
procedimiento para la contratacion directa es la siguiente:
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1 Elaboracion de los Estudios y Documentos Previos. Jefe de la dependencia interesada.
Incluye: Los andlisis de sector y de riesgo, el estudio de mercado
respectivo, y demas anexos segun listade chequeo (VER FORMATO)

2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Coordinador del Grupo de presupuesto y el jefe
Su expedicién dependera del procedimiento establecido para sulde la dependencia interesada.
solicitud y expedicion.

3 Radicacion a la Oficina Asesora Juridica -OAJ- de los estudios{Jefe de la dependencia interesada, Jefe de la|

previos. Oficina Asesora Juridica y profesional
Debe incluir todos los documentos conforme a la lista de chequeo, para@signado, asi como el Coordinador del Grupo|
revisién de la Oficina Juridica. de Contabilidad y Jefe de la dependencial

La OAJ, hara las observaciones que considere pertinentes al areainteresada.
solicitante, para que esta haga las correcciones, cuantas veces sea|
necesario.

Cuando el estudio previo sea corregido, seréa incluido en el orden del dia
del Comité de Contratacion.

4 Revision y aprobacion del Comité de Contratacion. Comité de Contratacion.

5 )Acto administrativo de justificacion. (No aplica para los contratos|Secretaria General, Jefe de la Oficina Asesora

de prestacién de servicios profesionales) Juridica y profesionales asignados.
6 Elaboracion del contrato Jefe de la Oficina Asesora Juridica V|
profesionales asignados.
7 Legalizacién del contrato. Implica: Jefe de la Oficina Asesora Juridica V|
Publicacién del contrato y los estudios previos en el SECOP 2. profesionales  asignados,  supervisor  del
Solicitud y expedicion del certificado de registro presupuestal. contrato, contratista, Coordinador del Grupo de

Presupuesto, Coordinadora del Grupo de|
IAdministracion 'y Desarrollo del Talento
Humano.

Constitucién y aprobaciéon de la garantia de cumplimiento.
IAfiliacion y cobertura de la ARL.
Notificacién al supervisor del contrato.

CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVERSION:

Cuando se celebren contratos interadministrativos o contratos con particulares, en desarrollo de
proyectos de inversién deberan tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

En caso de celebrarse un convenio marco interadministrativo, los contratos que se deriven del mismo
para el desarrollo del proyecto de inversién se sujetaran a las disposiciones de la Ley 80 de 1993, la
Ley1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

La solicitud de bienes o servicios en el marco de un proyecto determinado, deben estar previamente
autorizados por el Entidad duefia del recurso.

En el contrato deberan especificarse con exactitud las actividades a realizar, lo mismo que el objeto
contractual, el cual deberé corresponder al respectivo proyecto de inversion.

En el convenio marco, o en el contrato respectivo, se contemplard la designacién de un érgano
colegiado de vigilancia y control, el cual adoptara las decisiones técnicas, administrativas y juridicas
para su correcta ejecucion. Las atribuciones de dicho érgano colegiado, deberan plasmarse con
precision en el respectivo contrato o convenio.

En todos los demdas aspectos, el contrato o convenio interadministrativo debera cefiirse a las
disposiciones contractuales, legales y reglamentarias contractuales.

Las actividades del proyecto respectivo deben corresponder a las contempladas en la Ficha EBI —
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Ficha técnica.
5.5.8. CONVENIOS:
Convenios con organismos internacionales:

Son aquellos suscritos con organismos internacionales de cooperacion, asistencia o ayudas
internacionales, o con personas extranjeras de derecho pulblico u organismos de derecho
internacional. Como lo dispone el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, los convenios financiados en
su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los
organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, podran someterse a los
reglamentos de tales entidades. En caso contrario, se someteran a los procedimientos establecidos
en la Ley 80 de 1993.

Los recursos de contrapartida vinculados a estas operaciones podran tener el mismo tratamiento.
Los convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u organismos de derecho
internacional cuyo objeto sea el desarrollo de programas de promocion, prevencién y atencién en
salud; convenios necesarios para la operacion de la OIT; convenios que se ejecuten en desarrollo
del sistema integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; convenios para la operacion del programa
mundial de alimentos; convenios para el desarrollo de programas de apoyo educativo a poblacion
desplazada y vulnerable adelantados por la Unesco y la OIM; convenios financiados con fondos de
los organismos multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros, podran someterse a
los reglamentos de tales entidades.

NOTA: No se podran celebrar contratos o convenios para la administracion o gerencia de sus
recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos, con organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

Convenios de apoyo:

Definidos por el articulo 355 de la Constitucion Politica como contratos celebrados por las entidades
publicas con personas juridicas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad para impulsar
programas y actividades de interés publico, acordes con los planes de desarrollo, regulados en la
actualidad por el Decreto 92 de 2017.

Convenios de asociaciéon entre entidades publicas:

Definidos en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, conllevan la asociacién entre entidades publicas
para el cumplimiento de funciones administrativas o prestar conjuntamente servicios a su cargo
mediante convenios de asociacion o la creacién de personas juridicas sin &nimo de lucro. Las
personas juridicas sin &nimo de lucro que se conformen por la asociacién exclusiva de entidades
publicas se sujetaran a las disposiciones previstas en el Cadigo Civil y en las normas que regulan el
funcionamiento de entidades de este género.

Convenios interadministrativos:
Convenios suscritos entre entidades publicas con el fin de aunar esfuerzos para el logro de un
objetivo comun que les permita dar cumplimiento a las funciones constitucionales y legales que les

han sido asignadas.

NOTA: Para todos los convenios se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
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La conveniencia y oportunidad de la utilizacién de esta modalidad de contratacion

- La cuantificacién de los aportes de las partes.

- El o los objetivos comunes perseguidos.

- Las obligaciones de las partes.

- Lavigilancia, la orientacién y el control de la ejecucion.

- Las causales de terminacion o disolucion.

- Los protocolos de comunicaciones.

- Los plazos o etapas de ejecucion.

- Los productos o resultados esperados.

- Cuando los convenios impliquen erogacién a cargo de la entidad se debera elaborar el
respectivo estudio de mercado de los bienes o servicios que se contrataran en ejecucion del
convenio.

CAPITULO VI. ETAPA CONTRACTUAL ELABORACION, SUSCRIPCION Y CONTENIDO DEL
CONTRATO

6.1. ELABORACION:

La Oficina Asesora Juridica independiente de la causal de seleccion, proyectard el contrato de
acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones, la invitacion publica, o la propuesta del
contratista, el cual sera suscrito por las partes en los plazos establecidos por la Entidad.

Revisar que esté unificado el contenido de los estudios, pliego de condiciones, la invitacién publica
y el Contrato.

La minuta del contrato contendra entre otras como minimo, las siguientes clausulas:

- Clausula de indemnidad. En todos los contratos se debera incluir una clausula de
indemnidad conforme a la cual, sera obligacion del contratista mantener a la Entidad
indemne de cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa las
actuaciones del contratista.

- Pago aportes parafiscales y seguridad social. El contratista debe acreditar que se encuentra
al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral,
asi como los propios del Sena, ICBF y Caja de Compensacion Familiar, cuando haya lugar.

- Afiliaciéon administradora de riesgos laborales. Solo aplica para contratos de prestacion de
servicios y apoyo a la gestion, deber4d de manera obligatoria, para aquellos contratos
superiores en su plazo de ejecucién a un (1) mes, afiliarse a una Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

- Clausula de supervision. En el contrato se debera sefialar de manera expresa el cargo del
funcionario que ejercera la supervision del contrato.

- Derechos de autor. De conformidad con lo sefialado en el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011,
por la cual se maodifica el articulo 20 de la Ley 23 de 1982, los derechos patrimoniales sobre
las obras y documentos que elabore el contratista en desarrollo del contrato, se presumiran
que son de propiedad de la Entidad.

- Declaracién de inhabilidad. El contratista manifestard bajo la gravedad de juramento,
declaracion que se entendera prestada con la suscripcién del contrato, que no se encuentra
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incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad o prohibicion legal para celebrar y ejecutar
el contrato, de conformidad con lo sefialado en los articulos 8°, 9°, y 10° de la Ley 80 de
1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, y los articulos 1°, 2°, 3°, y 4°, de la Ley 1474 de
2011.

Conflicto de intereses. Con el fin de garantizar la idoneidad, moralidad y eficacia en el ejercicio de
las obligaciones de este contrato, que pueden ser vulneradas al encontrarse intereses privados que
podrian prevalecer sobre el general, EL CONTRATISTA debera declararse impedido para actuar en
el asunto cuando tenga interés particular y directo de su regulacion, gestion, control o decision, o lo
tuviere su cényuge, compafiero o comparera permanente, o alguno de sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho
o de derecho. Cuando el interés general, propio de la administracion, entre en conflicto con un interés
particular y directo, el contratista debera declararse impedido.

Procedimiento para la imposicibn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento y
caducidad del contrato. Se deja consignado en la minuta del contrato que para la imposicién de
multas, sanciones, declaraciones de incumplimiento y caducidad se adelantara el tramite sefialado
por el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Responsable: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado.
6.2. PERFECCIONAMIENTO:

Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito (Articulo 41 de la Ley 80 de 1993).

Responsable: Jefe de la Oficina Asesora Juridica y profesional asignado.
6.3. LOS REQUISITOS DE EJECUCION:
La ejecucion de los contratos se empezard a contar con la Ultima fecha de los siguientes documentos:

- La expedicion del registro presupuestal. Que debe solicitar el abogado al que se le haya
asignado el tramite y debe ser expedido por la Coordinacion del Presupuesto.

- La expedicion y aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato.

- Serade resorte del contratista subir a la plataforma SECOP 2 para su aprobacion, la garantia
constituida.

- Adicionalmente, el abogado de la Oficina Asesora Juridica revisard y remitird para
aprobacion del Jefe de la Oficina Juridica la garantia a través de la plataforma transaccional.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales, el plazo de ejecucién adicionalmente a los
documentos antes descritos, se requerird el cubrimiento de la afiliacion a la ARL, el encargado de
realizar este tramite, sera el Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano.

La entidad indicard la necesidad de suscribir acta de inicio en los estudios previos y la minuta
contractual, En consecuencia, de no presentarse expresamente dicha condicion, no sera necesaria
la elaboracion y suscripcién de la misma. Su elaboracion es responsabilidad del supervisor del
contrato.

NOTA: Los aspectos relativos a la ejecucién del contrato, deben ser consultados en el Manual de
Supervisién e Interventoria del IDEAM, que se encuentra disponible en Sistema de Gestién Integrado
del IDEAM.
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CAPITULO VII. LINEAMIENTOS Y GUIAS DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

De conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1082 de 2015, ademas
de las reglas contenidas en el presente Manual, se deberan consultar los instrumentos
estandarizados y especializados, manuales o guias adoptadas por Colombia Compra Eficiente,
como ente rector en los procesos de compras y contratacion publica. A la fecha de elaboracion del
presente Manual de Contratacion, Colombia Compra Eficiente, presenta los que se encuentran en el
siguiente link:

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-y-documentos-tipo

CAPITULO VIII. DISPOSICIONES FINALES

Publicacion en el SECOP II. La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP (I o Il) segun
corresponda, los Documentos del Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion.
En ese sentido, el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015 ha definido que los Documentos
del Proceso son: los estudios y documentos previos; el aviso de convocatoria; los pliegos de
condiciones o la invitacion; las Adendas; la oferta; el informe de evaluacion; el contrato; y cualquier
otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion. Ahora, cuando
se dice que cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de
Contratacién, se hace referencia a todo documento diferente a los mencionados, siempre que sea
expedido dentro del Proceso de Contratacion. La Ley de Transparencia establece la obligacion de
publicar todos los contratos que se realicen con cargo a recursos publicos, es asi que los sujetos
obligados deben publicar la informacion relativa a la ejecucion de sus contratos, obligacion que fue
desarrollada por el Decreto 1081 de 2015, el cual establecié que para la publicacién de la ejecucion
de los contratos, los sujetos obligados deben publicar las aprobaciones, autorizaciones,
requerimientos o informes del supervisor o del interventor que aprueben la ejecucion del contrato.
Igualmente, la liquidacién que se realicen.

Administracion y archivo de los documentos contractuales: Los documentos originales que
soportan la contratacién de la Entidad se conservaran bajo la guardia y custodia de la Oficina Asesora
Juridica, sin perjuicio de la informacién que se incluye en el Sistema de Gestiébn Documental —
ORFEO, conforme a los lineamientos dados en el manual de supervision e interventoria.

Actualizacion: Este manual sera revisado por la Oficina Asesora Juridica o en su defecto cuando se
expidan normas o directriz por la Agencia Colombia Compra Eficiente que afecten el contenido del
mismo, con el fin de preceder a su reforma, derogacién, renovacién o ajustes.

Divulgacion: El presente Manual de Contratacion sera publicado en la pagina web del Instituto, y su
contenido sera divulgado entre los operadores del proceso por la Oficina Asesora Juridica a través
del Grupo de Comunicaciones, con el fin de garantizar su conocimiento y aplicacion.

DOCUMENTOS DEL SGC RELACIONADOS

PROCEDIMIENTOS

IA-GH-P010 PROCEDIMIENTO AFILIACION ARL CONTRATISTAS IDEAM.pdf

IA-GF-P012 PROCEDIMIENTO EXPEDICION REGISTRO PRESUPUESTAL.pdf
IA-GF-P0O01 PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CDP.pdf

FORMATOS

IA-GH-F004 FORMATO SOLICITUD AFILIACION RIESGOS LABORALES CONTRATISTAS
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IA-GF-F004-005-
006

FORMATO CONTRATISTAS.xIsm

IA-GF-F015 FORMATO CERTIFICADO DE SUPERVISION PROVEEDORES.xIsx
IA-GF-FO13 FORMATO SOLICITUD Y MODIFICACION CDP.xlsx
IA-GF-F014 FORMATO SEGUIMIENTO CONTRACTUAL.xIsx
IA-GJ-F004 FORMATO ACTA DE LIQUIDACION DE CONTRATOS V6.doc
IA-GJ-F002 FORMATO INFORME FINAL GESTION CONTRATO PRESTACION SERVICIOS PROFESIONALES O
DE APOYO A LA GESTION
\V5.doc
IA-GJ-F016 ESTUDIOS PREVIOS SELECCION ABREVIADA v2.docx
IA-GJ-F014 ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS Y CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS v2.doc
IA-GJ-F013 FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS PROFESIONALES
\v2.docx
IA-GJ-F012 FORMATO LISTA CHEQUEO CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS PROFESIONALES v5.doc
IA-GJ-F015 FORMATO LISTA DE CHEQUEO CONTRAT Y CONV INTERADM V2.docx
IA-GJ-FO17 FORMATO LISTA CHEQUEO LICIT PUB, SEL ABREV Y CONC MERIT V2.docx
IA-GJ-F019 FORMATO LISTA DE CHEQUEO MINIMA CUANTIA V2.docx
IA-GJ-FO05 FORMATO ACTA LIQUIDACION CONVENIOS
IA-GJ-F003 FORMATO ANALISIS SECTOR SELECCION ABREVIADA BOLSA DE PRODUCTOS
IA-GJ-F022 IACTA DE LIQUIDACION CONTRATO CONSULTORIA
IA-GJ-F018 FORMATO ESTUDIO PREVIO MINIMA CUANTIA.doc
IA-GJ-FO11 FORMATO CUADRO COMPARATIVO EXPERIENCIAS CESION CTO PRESTAC. DE SERV. PROF. O
IAPOYO GESTION.docx
IA-GJ-F010 FORMATO ACTA DE INICIO.docx
IA-GJ-F009 FORMATO NOTIFICACION SUPERVISOR.docx
IA-GJ-F008 FORMATO PRESENTACION INFORMES CONTRATOS PREST SERV PROFES Y APOYO
GESTION.docx _
IA-GJ-F001 FORMATO INFORME SUPERVISION.doc
IA-GJ-F037 ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION PROVEEDOR EXCLUSIVO O ARRENDAMIENTO.docx
IA-GJ-F038 FORMATO ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y CONVENIOS DE
IASOCIACION.doc
IA-GJ-F026 IANALISIS RIESGO CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS PROFESIONALES v2.docx
IA-GJ-F031 FORMATO LISTA DE CHEQUEO ACUERDO MARCO DE PRECIOS v2.doc
IA-GJ-F035 FORMATO DE IDONEIDAD DE SUPERVISORES v2.doc
IA-GJ-F029 FORMATO CONSTANCIA DE CIERRE DE EXPEDIENTE CONTRACTUAL V2.docx
IA-GJ-F030 FORMATO LISTA DE CHEQUEO BOLSA MERCANTIL v2.doc
IA-GJ-F036 FORMATO PLAN DE ADQUISICIONES.xIsx
IA-GJ-F032 FORMATO VALIDACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
IA-GJ-F028 FORMATO SOLICITUD PROCESO CONTRACTUAL Y ESTUDIOS PREVIOS ACUERDO MARCO
PRECIOS Y TVEC i}
IA-GJ-F027 IANALISIS SECTOR SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO GESTION
IA-GJ-F025 FORMATO APROBACION POLIZAS
IA-GJ-F024 FORMATO CALIFICACION CONTRATISTA
IA-GJ-F023 FORMATO SOLICITUD MODIFICACIONES CONTRACTUALES
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
01 Sin fecha Creacion del documento
02 31/10/2013 lActualizacion de los procedimientos a la normatividad vigente Decreto
Reglamentario 734 de 2012
|Actualizacion del Manual de Contratacion de acuerdo a la normatividad vigente
03 27/06/2014 Decreto Reglamentario 1510 de 2013. Resolucion Interna 1604 del 27
de junio de 2014.
04 28/11/2014 Modificacion de la codificacion de acuerdo al SGI.
05 28/12/2015 IActualizacién por creacién por comité de contratacion.
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06 22/07/2016 Modifica el numeral 2.3.1. Se incluye como miembro del Comité de
Contratacion al Coordinador del Grupo de Contabilidad.
Modifica numeral 4.1 del Manual incluyendo la verificacién de que el objeto a contratar|
se encuentre dentro del plan de adquisicién de la entidad y en el documento de
seguimiento contractual del IDEAM.
07 04/01/2017
Se precisa en el numeral 2.3.3 Quorum la posibilidad de salvamento de voto
motivado.
Se modifica el numeral 5.4, incluyendo el procedimiento y responsables en el
desarrollo de las minimas cuantias.
lActualiza marco legal.
Incluye definiciéon de “estudios previos”
Incluye necesidad de evaluar concepto de Agencia Inmobiliaria Virgilio Barco Vargas|
08 26/11/2018 para arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles.
lActualiza conforme a inicio de operacion de plataforma SECOP 2.
Incluye condicién de invitados en Comité de Contratacién para algunos temas|
especificos
lAjusta el inventario de documentos del SGC relacionados
IActualiza marco legal
lAjusta funciones del Comité de Contratacion
IAmplia la definicién del alcance del plan de adquisiciones
09 9/11/2020 Describe tratamiento para datos atipicos en el estudio de mercado
Describe cumplimiento de la Ley 2013 de 2019 y Decreto 19 de 2012
Describe disposicion sobre conflicto de interés
Destaca publicacién de documentos en SECOP
Complementa formatos asociados
10 24/01/2023 IActualiza funciones del comité de contratacion
Precisa recomendaciones de elaboracién de estudios de mercado con base en
pronunciamiento especifico de la CGR.
lAjusta descripcion de procesos de compra en tienda virtual y a través de bolsa de|
productos.
(Version aprobada en sesion No. 004 del 26 de enero de 2023 del Comité de
Contratacién)
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