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INTRODUCCION

El INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "ITFIP", es un
Establecimiento Publico de Caréacter Académico, del Orden Nacional, con Personeria Juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Educacion
Nacional; creado mediante Decreto 3462 de 1980 del Gobierno Nacional como entidad adscrita
al Ministerio de Educacién Nacional, reorganizada por el Decreto Ley 758 de 1988 como
INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL - "ITFIP"y Redefinido por
ciclos propedéuticos mediante Resoluciéon No.1895 del 17 de abril de 2007 de conformidad como
lo establece la Ley 749 del 2002.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica)y la naturaleza juridica del Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP, el régimen juridico de contratacion aplicable es el
consagrado en la Ley 80 de 1993, incluyendo sus reformas, modificaciones o adiciones, sus
decretos reglamentarios, asi como las disposiciones civiles y comerciales que sean aplicables,
los lineamentos, guias, circulares y/o Manuales adoptados mediante acto administrativo
expedidos por Colombia Compra Eficiente y demas normas complementarias en materia
contractual.

El presente Manual de Contratacién, de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente y
los lineamentos emitidos por Colombia Compra Eficiente, determina y prescribe las actividades y
actuaciones, necesarias para la adquisicion de bienes, obras y servicios en el cumplimiento de
los objetivos misionales del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP, durante
las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Conforme con lo reglado en el Estatuto General de Contratacion y los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente, este Manual hace especial énfasis en la planeacién de los procesos
contractuales, con el fin de mitigar y controlar los riesgos que se puedan derivar para la Entidad,
los contratistas y terceros gestores de la contrataciéon. Se sefiala, de manera general, los aspectos
mas relevantes para tener en cuenta por parte de los funcionarios participes o responsables de
la gestidn contractual del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP.

De acuerdo con lo sefialado por Colombia Compra Eficiente, los manuales de Contratacién deben
buscar que los procesos de contratacion adelantados por las distintas entidades del Estado
garanticen los principios de la contrataciéon publica, tales como transparencia, economia,
responsabilidad y seleccién objetiva, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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CAPITULO |
GENERALIDADES Y REGIMEN LEGAL

OBJETO, GENERALIDADES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.1. OBJETO

El presente Manual tiene por objeto establecer para el Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional ITFIP, procedimientos internos para determinar las necesidades de contratacion,
realizar procesos de seleccion, celebrar contratos, asi como fijar lineamientos y pautas de
seguimiento, evaluacion y control de la actividad contractual.

Quienes intervengan en el procedimiento contractual de la Institucion, deberan tener en cuenta
gue su actuacioén contractual tiene por objeto el cumplimiento de los cometidos estatales a cargo
de la Institucion como lo sefalan la constitucion y las leyes; el adecuado manejo, inversiéon y
ejecuciéon de los recursos; el cumplimiento de los principios de planeaciéon, economia,
responsabilidad y transparencia, propios de la contratacion estatal.

Con base en lo anterior, todos los servidores publicos encargados de la actividad contractual
deberan seguir paso a paso los procedimientos y tramites aqui descritos de acuerdo a las
necesidades de adquisicion de bienes, servicios u obras.

1.2. CAMPO DE APLICACION Y ALCANCE

El presente Manual de Contratacién se aplica con plena observancia de lo establecido en los
procesos y procedimientos internos de la Institucion, en las normas que conforman el Estatuto
General de Contratacién de la Administracion Publica, el Sistema integrado de Gestiéon de la
institucion y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Este manual deberd ser aplicado por todos los servidores publicos y las dependencias del ITFIP
en el desarrollo de su actividad contractual, mediante el desarrollo de las modalidades de
seleccién de contratacion directa, minima cuantia, seleccidon abreviada, licitacion publica y
concurso de méritos a los que se refiere el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Puablica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1437 de 2011, Ley 1882 de
2018 y sus decretos reglamentarios.

De conformidad con lo establecido en los “Lineamientos Generales para la expedicion de
Manuales de Contratacién™ dados por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia
Compra Eficiente —, el objetivo del presente manual es establecer y dar a conocer a los participes
del sistema de compras y contratacion publica los flujos de proceso que el ITFIP desarrolla en
sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual, en observancia de los lineamientos de la

" LGEMC-01 expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
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politica de compras y contratacién publica de la dimensidn de direccionamiento estratégico y
planeacion de MIPG

1.3.  PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

En todas sus actuaciones, quienes intervengan directa o indirectamente en la actividad
contractual, observaran y daran cumplimiento a los principios de: Planeacion, Economia,
Transparencia, Selecciébn Objetiva, Responsabilidad, Celeridad, Eficacia, Imparcialidad,
Publicidad, Contradiccion y Reciprocidad conforme a la Constitucion Nacional y a la Ley, asi como
también a los principios generales del derecho.

a. Planeacién: Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa planeacion,
para contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos de institucién. La adquisicion de
bienes, servicios u obras debera estar precedida de un proceso de planeacion del contrato
y para el efecto el ITFIP debera elaborar previamente a la celebracion del contrato, un
estudio previo que contenga la necesidad que pretende satisfacer, la disponibilidad de los
recursos suficientes para respaldar la contratacién, el objeto a contratar con sus
especificaciones y la identificacién del contrato a celebrar, el valor estimado del contrato
y la modalidad de seleccién. Cuando el objeto a contratar lo requiera, la entidad elaborara
previamente a la celebracién del contrato, los disefios y obtendra las licencias para la
correcta ejecucion.

b. Principio de Economia: En virtud de este principio, se verificard que las normas de
procedimiento de éste manual se utilicen con el fin de agilizar la contratacién y que los
procedimientos se adelanten en el menor tiempo y al menor costo, que no se exijan
requisitos adicionales a los estrictamente necesarios, ni autenticaciones y notas de
presentacion personal, sino cuando la ley lo ordene de forma expresa.

c. Principio de Transparencia: En virtud del principio de transparencia, el proceso de
escogencia del CONTRATISTA se efectuara a través de las modalidades de seleccién de
licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima
cuantia, de conformidad con las reglas sefialadas en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. 9

d. Principio de Seleccion Objetiva: En virtud de este principio la seleccion se hara teniendo
en cuenta el ofrecimiento mas favorable para el ITFIP y a los fines que ella busca, sin
tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacién subjetiva. En consecuencia, los factores de escogencia y calificacién que
establezca la Institucion en los pliegos de condiciones o sus equivalentes seran los
contenidos en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.
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e. Principio de Responsabilidad: Los servidores publicos que intervengan en la
planeacion, tramite, celebracidn, ejecucion y liquidacién de un contrato, estan obligados a
buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del
objeto contratado y a proteger los intereses del ITFIP, los derechos del contratista y de
terceras personas que puedan verse y afectados por la ejecuciéon del contrato, asi como
también proteger el patrimonio de la entidad. De igual manera, los contratistas deben
garantizar la calidad de los trabajos, bienes, servicios u obras contratados, y responder
por ello.

f. Principio de Celeridad: Las normas establecidas en este manual, deberan ser utilizadas
por los servidores publicos del ITFIP como un mecanismo para agilizar las decisiones, y
para que los tramites de la contratacibn se cumplan con eficiencia y eficacia. Los
servidores publicos del ITFIP impulsaran los procesos de contratacion encaminados a
lograr que una vez iniciados, éstos puedan adjudicarse, celebrarse y ejecutarse a la mayor
brevedad.

g. Principio de Eficacia: El ITFIP, determinard con claridad el objeto de cada uno de sus
contratos y establecera sistemas de control de resultados y evaluacion de cumplimiento
de programas y proyectos.

h. Principio de Imparcialidad: Las actuaciones de los servidores publicos se regiran por la
Constitucion y la Ley, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas sin
ningun tipo de discriminacion.

i. Principio de Publicidad: Los documentos que soportan la contratacién del ITFIP y la
informacion registrada por el ITFIP en el SECOP Il y en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, esta disponible en tiempo real ya que los procesos de contratacion se
desarrollan en dichas plataformas que son de caracter transaccional. Los documentos que
no son generados electrénicamente por el SECOP Il, deberan ser publicados en la
plataforma a través de mensaje publico o como un documento del proceso. Lo anterior,
con el fin de poner a disposicion de la comunidad en general las actuaciones de la
administracioén, con el objetivo de garantizar su transparencia y permitir la participacion de
guienes se encuentren interesados.

j.  Principio de Contradiccién: En virtud de este principio, las decisiones que en desarrollo
de la actividad contractual profieran los servidores publicos del ITFIP, podran ser
controvertidas por los interesados en ellas, para lo cual debera cumplirse el procedimiento
previsto en la ley y en el contrato respectivo.

k. Principio de Reciprocidad: En los procesos de contratacion del ITFIP concedera al
proponente de bienes y servicios de origen extranjero, el mismo tratamiento y en las
mismas condiciones, requisitos procedimientos y criterios de adjudicacion que el
tratamiento concedido al nacional, exclusivamente bajo el principio de reciprocidad.
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1.4. CAPACIDAD Y REQUISITOS PARA CONTRATAR

Podran contratar con el ITFIP, todas las personas naturales o juridicas consideradas legalmente
capaces en las disposiciones legales vigentes.

También podran celebrar contratos con el ITFIP las sociedades, consorcios y las uniones
temporales.

Las personas naturales o juridicas, nacionales y extranjeras, los consorcios y las uniones
temporales capaces de contratar con el ITFIP, deberan demostrar su capacidad legal, habilidad,
compatibilidad para contratar, al tenor de las disposiciones vigentes sobre la materia.

1.5. REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE
INTERESES

El ITFIP en materia de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses, se encuentra
sometida al Estatuto de Contratacion Publica y le son aplicables, a sus procesos de Contratacion,
el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones
establecidas en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011y Ley
1952 de 2019 y demas normas que las complementen, modifiquen o sustituyan

1.5.1. Inhabilidades e incompatibilidades

Conforme al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y acorde con la normatividad vigente
y aplicable, tenga en cuenta que:

¢ No pueden participar en procesos de seleccién, ni celebrar contratos con personas
naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en la Constitucién Politica y en la Ley, los reglamentos de la
Entidad, y especialmente, las contempladas en los articulos 8, (adicionado por el articulo
18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1y 2 de la Ley 1474 de 2011) y
9 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011 por medio del cual se
adiciond el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993.

¢ Las inhabilidades constituyen una limitacién de la capacidad para contratar con las
Entidades estatales que de modo general se reconoce a las personas naturales y
juridicas, y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o
requisito del sujeto, que lo incapacita para poder ser parte en una relacion contractual con
dichas Entidades, por razones vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en
las operaciones contractuales que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de
imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia?.

2 Honorable Corte Constitucional conforme sentencia C-489 de 1996
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e En el desarrollo de procesos de contratacidbn se pueden presentar inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes, que son las que tienen ocurrencia durante el desarrollo
del proceso de seleccion o durante la ejecucién del contrato, para tal efecto el contratista
debe ceder el contrato previa autorizacion de la Entidad, y en caso de no acceder, se debe
proceder a la terminacién anticipada del contrato.

¢ Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucion del contrato cuyo
contratista es un Consorcio o Unién Temporal, debe haber cesion de la participacion del
integrante que tiene la inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion
del ITFIP, estableciéndose como prohibicién la imposibilidad de ceder dicha participacion
a los miembros del mismo Consorcio o Unidn temporal.

e Los Servidores Publicos y contratistas del ITFIP en desarrollo de los procesos de
contratacion, deben abstenerse de incurrir en conductas expresamente prohibidas en la
Constitucion, la Ley y en especial las consagradas en el Cadigo Disciplinario Unico y las
demas normas que lo reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan.

e En caso de que la inhabilidad o incompatibilidad se configure en una tercera persona
respecto de su cargo, es decir, que tiene conocimiento de que una persona se encuentra
en alguna de dichas situaciones, debe hacerlo saber inmediatamente a su superior
jerarquico y debe impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato si es competencia
de él.

1.6. PROHIBICIONES

Los servidores publicos y contratistas del ITFIP, en desarrollo de los procesos de contratacion,
deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la Constitucion, la ley
y en especial las consagradas en el Cédigo General Disciplinario.

1.7. CONFLICTO DE INTERESES

Los servidores publicos del ITFIP, deberan abstener de participar por si o por interpuesta persona,
en interés personal o de terceros, en actividades de contratacién que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido éste como toda situacion de contraste o incompatibilidad que
pueda darse entre los intereses del ITFIP y el de los servidores publicos o contratistas. Se
considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su
cényuge, compafiero o comparfiera permanente, o algunos 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.

Los Servidores Publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas, deben:
e Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso

contractual a su cargo.
o Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.
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e Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento mediante escrito dirigido a su superior en el cual exprese las razones, sefiale
la causal y si fuere posible, aporte las pruebas pertinentes; si existe duda sobre la
existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, se
debera elevar la correspondiente consulta a la oficina juridica.

1.8. PUBLICACION Y DIVULGACION PROACTIVA DE LA DECLARACION DE BIENES Y
RENTAS, DEL REGISTRO DE CONFLICTOS DE INTERES Y LA DECLARACION DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 'Y COMPLEMENTARIOS

Se debera publicar, de conformidad con lo establecido en la Ley 2013 del 30 de diciembre de
2019 y de acuerdo a los lineamientos establecidos por funcion publica.
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CAPITULO II

DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

2.1. TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS

En los procesos contractuales se seguiran los trdmites y procedimientos establecidos por la ley y
reglamentados en lo pertinente en este capitulo, de acuerdo con lo establecido en las normas
vigentes de contratacion estatal. Se entenderd que los tramites, procedimientos, requisitos y
demas aspectos no establecidos expresamente en el presente decreto seran adelantados de
acuerdo con las normas de contratacion estatal vigentes, del mismo modo, con base en estas se
interpretaran y aplicaran las disposiciones que en la presente norma se contienen.

La Oficina de contratacion, adscrita a la Vicerrectoria Administrativa, sélo iniciara el tramite del
proceso de seleccion, una vez se verifique que la solicitud de la dependencia que requiera el
contrato, ha acompafado la misma con los siguientes documentos:

+ Ficha EBI del proyecto - SISTEMA UNIFICADO DE INVERSIONES Y FINANZAS
PUBLICAS - SUIFP (en caso de gastos de inversion).

Inclusion en el plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica

Formato de Requerimiento de bienes, servicios y obras.

Cotizaciones

Estudio del mercado y del sector

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, en el evento en que el plazo de ejecucion
supere la vigencia fiscal, se debera aportar la correspondiente autorizacién para el
compromiso de vigencias futuras expedida por la Direccion General de Presupuesto
Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. En los procesos
adelantados por convocatoria publica no es obligatorio contar con disponibilidad
presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de Pliego de Condiciones, en virtud
de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 8 de la Ley 1150 de 2007, circunstancia que
deberd manifestarse en el estudio previo. (...)

Estudios técnicos y disefios (En caso de obra publica) que permitan establecer la
viabilidad del proyecto y su impacto social, econémico y ambiental

Autorizaciones y/o licencias o permisos (Para Obra Publica) tales como Licencias
Ambientales y Licencias de construccion

Andlisis de riesgos que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

Ficha técnica (en caso de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes).
Anexo Técnico con la descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar o los
requerimientos técnicos segun sea el caso

FEEEFEE

FEFE O+ F
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Cuando se trate de contratacion directa, el (la) Profesional universitario (a) de la oficina de
contratacion debera verificar adicionalmente, que se alleguen con la solicitud de contratacién, los
siguientes documentos:

Para contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion:

+ Certificado de insuficiencia de personal de planta (decreto 2209 de 1998).
+ Certificado de idoneidad
+ Hoja de vida de la funcién publica SIGEP Il con sus respectivos anexos.

Para contratos de arrendamiento:

+ La identificacion del inmueble objeto del contrato.
+ El certificado de tradicion y libertad expedido por la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos.

Para contratos/convenios interadministrativos:

+ Estudios previos
+ Deberan allegarse los soportes que correspondan, tales como,_descripcion del proyecto,
documentos de representacion legal de cada entidad, soportes presupuestales, etcétera.

NOTA: La oficina de contratacion, devolvera las solicitudes de contratacion, que previa
verificacién, les falte la documentacioén necesaria para adelantar el trdmite pre contractual y la
posterior elaboracion y firma del contrato, o cuando el contenido de las mismas no sea claro en
su objeto y obligaciones, o presenten deficiencias en la parte técnica por errores en sus estudios
previos.

2.2. ACTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE GESTION DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Los actores que intervienen en el Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes, obras y Servicios,
funciones y responsabilidades, son:

¢ Ordenador del gasto

e Vicerrectoria Administrativa

e Grupo interno area financiera
e Dependencia Solicitante

e Comité Asesor Evaluador

e Oferentes

e Supervisor o Interventor

e Veedurias ciudadanas
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2.2.1. Ordenador del gasto

La representacion legal del ITFIP corresponde al RECTOR (A) quien podra delegar la Ordenacion
del Gasto en el funcionario que por su idoneidad considere que debe ejercer dicha funcién.

En materia de contratacién estatal corresponde al ordenador del gasto: Ordenar y dirigir los
procesos de seleccidn, celebrar contratos y convenios, comprometer recursos y ordenar el gasto
a nombre del ITFIP, sin consideracién a la naturaleza, cuantia o clase de proceso, de conformidad
con las normas legales vigentes y en atencion a lo sefialado en el acto administrativo de
delegacion del gasto.

Dicha delegacién incluye la facultad de adjudicar procesos de seleccion mediante todas las
modalidades, asi como la adicion, modificacién, terminacién y liquidacion de contratos y
convenios y la supervisién o designacion de supervisores.

2.2.2. Vicerrectoria administrativa y grupo interno del area financiera

La Vicerrectoria Administrativa tiene dentro de su esquema el Grupo Financiero quien tiene a su
cargo la estructuracion de los requisitos financieros de los procesos de seleccion y evaluaciéon
financiera de las propuestas presentadas en los mismos.

De igual manera, elaborard las respuestas a las observaciones y solicitudes de aclaracion
financieras que se presenten al Proyecto de Pliego de Condiciones y al Pliego de Condiciones
Definitivo y proyectar las modificaciones en caso que se requiera Adenda.

Asi mismo, en materia contractual serén los responsables de la cadena presupuestal de cada
uno de los contratos suscritos por el ITFIP.

2.2.3. Dependencia solicitante

La dependencia Solicitante, corresponde al area que requiere la contratacion del bien, servicio u
obra y en consecuencia, es la que tiene a su cargo la responsabilidad de iniciar el tramite e
impulsar la necesidad a satisfacer por la Institucion.

La dependencia que requiere la contratacion del servicio, es la encargada de elaborar los estudios
previos para el inicio del proceso contractual y tiene la obligacion de entregar completos todos
los documentos, en medio fisico y magnético, para la elaboracién del contrato por la oficina de
contratacion. Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por el area que
requiere la contratacion, de manera que no existan errores en la forma y el fondo que puedan
prestarse a equivocos en la seleccidn objetiva del contratista. En caso de que se presenten estas
situaciones y no puedan ser corregidas de oficio por la oficina de contratacion, la documentacién
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sera devuelta al area respectiva, para la correspondiente modificacién o adecuacion, en un plazo
que no supere, por regla general, los cinco dias habiles.

2.2.4. Comité asesor y evaluador

En los procedimientos de seleccion de contratistas bajo las modalidades de Licitacién Publica,
Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos se designara mediante acto administrativo un Comité
Asesor y Evaluador, el cual deberd cumplir con su obijetivo cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en el pliego de condiciones o en la invitacién publica, segin sea el caso. En los
procedimientos de minima cuantia se incluira la designacion del Comité Asesor y Evaluador en
la invitacion publica. (...)

El Comité Asesor y Evaluador podréa estar conformado por funcionarios publicos o por particulares
contratados para el efecto, que como minimo tengan un conocimiento general del bien, obra o
servicio que se pretende contratar y un perfil profesional que permita garantizar el cumplimiento
del deber de seleccién objetiva.

En el documento mediante el cual se designa el Comité Asesor y Evaluador se establecera un
plazo prudencial de tres (3) dias, contados a partir de su comunicacion, para que los designados
manifiesten si estan sujetos a inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales,
trascurrido el cual, si no existe manifestacion al respecto, se entendera que no poseen ningun
tipo de impedimento para ser miembro del Comité; en caso contrario, se procedera a designar
otro integrante.

2.2.4.1. Conformacion comité asesor y evaluador

El comité asesor y evaluador del ITFIP estard integrado, por regla general, salvo que las
condiciones del proceso a contratar hagan aconsejable otra conformacion, por:

+ El Asesor Juridico

+ El/la Vicerrector (a) Administrativo (a) o El/la Vicerrector (a) Académico (a)

+ El Jefe de dependencia, donde se origina la necesidad de la contratacién objeto de
analisis por parte del comité.

El Comité Verificador o Evaluador segun corresponda, debera estar integrado por un nimero
plural de personas. Para el Proceso de Minima Cuantia y Acuerdo Marco de Precios no se
requiere pluralidad de evaluadores.

2.2.4.2.  Funciones y responsabilidades del comité evaluador

+ Verificar los requisitos habilitantes minimos de los proponentes y demas aspectos de

Verificacion.
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+ Evaluar las ofertas, teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia,

y la ponderacién precisa y detallada de los mismos, contenida en la Invitacién Publica o

en el los Pliegos de Condiciones.

Suscribir los informes de verificacion o evaluacion de las propuestas.

Participar en la Audiencia de Adjudicacion o de Subasta Inversa o declaratoria de desierta

y sustentar el informe y conceptos en caso de requerirse.

Proponer la conformacion de la lista, en caso de la precalificacion para el Concurso de

Méritos.

Analizar las respuestas dadas por los proponentes respecto de valor artificialmente bajo

de su oferta o precios anormales y recomendar, rechazar la oferta o continuar con el

analisis de la misma en la evaluacion de las ofertas.

+ Recomendar al Ordenador del Gasto la seleccion objetiva de la oferta mas favorable para
el ITFIP.

= + &

Los Informes de Verificacibn o Evaluacion, seran el soporte técnico, juridico, financiero y
econdmico que dispondra el Ordenador del Gasto del ITFIP para la seleccion de un contratista,
no obstante, éste podra apartarse bajo su total responsabilidad de los conceptos e informes
emitidos por el Comité Asesor Verificador o Evaluador. En el evento en el cual el Ordenador del
Gasto no acoja la recomendacion efectuada por el Comité, lo justificara en el acto administrativo
con el que culmine el proceso.

La recomendacion de adjudicacion o declaratoria de desierta debe ser incluida en el Informe de
verificacién o evaluacion correspondiente
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CAPITULO 1l

ACTIVIDAD CONTRACTUAL

3.1.

ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

El proceso de adquisicion de bienes y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se
surten en un orden légico y secuencial.

Etapa precontractual. En esta etapa se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades
necesarias para la correcta planeacion e identificacion de necesidades y contempla todas las
gestiones y trdmites administrativos para la celebracion del contrato estatal, en cumplimiento de
los fines del Estado y enmarcado en los principios de la contratacion estatal.

Etapa contractual. Esta etapa inicia con la suscripcién del contrato y esta delimitada por el plazo
de ejecucion contractual y se resume en el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el
contratista como por la Entidad tendientes a lograr el cumplimiento del objeto contractual
enmarcado en los principios de la contratacion estatal y demas normas aplicables.

Etapa post contractual. Esta etapa conlleva la terminacion del plazo de ejecucién, y la
realizacion de los procedimientos y recaudo de documentos fisicos o digitales tendientes a
liquidar el contrato, en los casos en que proceda, bien sea de manera bilateral, unilateral o judicial
en los términos de la ley.

Para mayor claridad se presenta un cuadro con actividades de la etapa precontractual, contractual
y poscontractual y su responsable:

3.1.1. Precontractual

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Identificacién y seguimiento a la necesidad del
bien, obra o servicio en el Plan Anual de
Adquisiciones

Area que requiere el bien, obra y/o servicio,
con el seguimiento de la Vicerrectoria
Administrativa.

Estudios y documentos previos (fisicos o
digitales)

Area que requiere el bien obra y/o servicio,
con el apoyo del area financiera, juridica y
contractual.

Seleccion del contratista y perfeccionamiento
del contrato fisico o transaccional a través de
la plataforma SECORP II.

Area que requiere el bien obra y/o servicio,
con el apoyo del area financiera, juridica,
contractual, ordenador del gasto y contratista.
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Manejo de los documentos fisicos o digitales
del proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicion, publicacion, envid6 a gestion
documental, y demas actividades propias de
la etapa precontractual.

Area que requiere el bien obra y/o servicio,
con el apoyo de la oficina de contratacion y
grupo de gestion documental.

3.1.2. Contractual

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Supervisién y seguimiento a la ejecucion del
contrato.

Funcionario designado como Supervisor(a)
por el Ordenador(a) del Gasto o interventor.

Procedimiento presupuestal, financiero y de
pago.

Area financiera.

Tramite de procesos sancionatorios contra el
Contratista.

Supervisor(a)o interventor del contrato,
Asesor Juridico, Vicerrector (a) administrativo
(a) y Ordenador(a) del Gasto.

Manejo de las controversias y solucion de
conflictos derivados de los procesos de
contratacion.

Supervisor(a)o interventor del contrato,
Asesor Juridico, Vicerrector (a) administrativo
(a) y Ordenador(a) del Gasto.

Manejo de los documentos fisicos o digitales
del proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicion, publicacioén, archivo,
mantenimiento y demas actividades propias
de la etapa contractual.

Area que requiere el bien obra y/o servicio,
supervisor designado, con el apoyo del area
de contratacion, y gestion documental.

3.1.3. Post Contractual

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Seguimiento a las actividades para la
liqguidacion y cierre del Contrato Estatal.

Supervisor(a) o interventor, Vicerrector (a)
administrativo (a), Ordenador(a) del Gasto.

Seguimiento a las obligaciones posteriores a
la liquidacion del contrato.

Supervisor(a) o interventor, Vicerrector (a)
administrativo (a), Ordenador(a) del Gasto.

Manejo de los documentos fisicos o digitales,
incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo, mantenimiento y demas
actividades de esta etapa

Area que requiere el bien obra y/o servicio,
supervisor designado, con el apoyo del area
de contratacion, y gestion documental.

21

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1* Barrio ARKABAL
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087

(El ESPINAL — TOLIMA)

©)

icontec

|

SC6793-1



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

CAPITULO IV

ETAPA PRECONTRACTUAL

4.1. ALCANCE

Comprende el periodo en que se ejecutan las actividades necesarias para adelantar el proceso
de seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracién del contrato con el fin de
seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por
parte del ITFIP. Encierra los trdmites desde la elaboracion de los Estudios Previos a través del
cual la Entidad exterioriza su voluntad de celebrar un contrato para satisfacer una necesidad
encaminada al desarrollo del objetivo o fin propuesto por la misma, son la base para la elaboracién
del proyecto de pliego de condiciones, invitacién o del contrato.

Especificamente, y teniendo en cuenta las buenas préacticas de gestion contractual, esta etapa
tiene como como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual y comprende entre
otros aspectos, la elaboracién del plan de accion, plan anual de adquisiciones, la realizacion de
estudios de mercado y el andlisis de los mismos, las autorizaciones y/o licencias. Implica todo el
trabajo de proyecto de contratacion y definicion de los requerimientos de la misma, esto
comprende todas las actuaciones previas, necesarias para soportar legalmente la modalidad de
contratacion, como los motivos de apertura del proceso de seleccion de contratistas del ITFIP.

En patrticular, el Plan Anual de Adquisiciones del ITFIP debe ser cargado oportunamente en el
SECORP I, la pagina web institucional y/o la herramienta definida por la entidad, indicando la fecha
mas temprana y la mas tarde para iniciar cada actividad. Todas las modificaciones que realicen
las dependencias y proyectos del ITFIP al Plan Anual de Adquisiciones, deben surtir el tramite
dispuesto en el presente manual.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 1082 de 2015, se determinard la modalidad de seleccion que deba realizarse:
Licitacion publica; concurso de méritos; seleccion abreviada, minima cuantia o contratacion
directa.

La dependencia de la Entidad en la cual surge la necesidad que requiere ser satisfecha con el
proceso de contratacion, sera la responsable de elaborar los documentos, estudios previos,
estudio de costos, estudios de factibilidad, técnicos, planos, disefios, condiciones técnicas, con
la respectiva viabilidad técnica.

El tramite contractual debe corresponder a una cuidadosa planeacion para contribuir en forma
eficiente al logro de las funciones y objetivos institucionales, estableciéndose previamente las
necesidades de la entidad para el cumplimiento de su deber legal y constitucional, la
disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los
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riesgos, plazo, valor, y el esquema gue implementard para establecer el seguimiento y control a
la actividad, bien o servicio contratado.

La fase de planeacién se entiende que inicia desde la definicion de la necesidad, que debe estar
establecida en el Plan de Accién y de Adquisiciones, hasta cuando se radica la solicitud de inicio
de proceso o elaboracién del contrato en la oficina de contratacion. De acuerdo con lo anterior y
teniendo en cuenta lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 80 de 1993, la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, se determinard la modalidad de seleccién que deba
realizarse.

Igualmente, en ésta etapa se orientaran esfuerzos a mitigar los riesgos previsibles, los cuales
deben estar plenamente tipificados, estimados y asignados desde la planeacién hasta la
liguidacion del contrato/convenio.

La dependencia donde se genera la necesidad de la contratacion, con el apoyo de la Vicerrectoria
administrativa deberé disefiar esquemas de contratacién que satisfagan criterios ambientales,
estimulen su incorporacion en la contratacion publica y generen estrategias ambientales al
momento de adelantar un proceso de seleccion.

Para los fines de la transparencia en la gestion contractual, se cuenta con la participacion de la
Oficina de Control Interno, que tiene como funcién evaluar el cumplimiento de las disposiciones
que regulan la gestién contractual de la entidad, incluyendo la adecuada aplicacion y
cumplimiento del manual de contratacion dentro del marco consagrado en la Ley 87 de 1993 o
las normas que la modifiquen, sustituyan o complementen; ademas de los actores claves de los
procesos contractuales que se adelanten, e igualmente para asegurar la trazabilidad de dichos
procesos contractuales.

4.2. PLANES
4.2.1. PLAN DE ACCION

4.2.1.1. Elaboracion y andlisis

El Plan de Accién del ITFIP, debe especificar los objetivos, las estrategias, los proyectos, las
metas, los responsables, los planes generales de compras y la distribucién presupuestal de los
proyectos de inversion junto a los indicadores de gestion. Asi mismo, el Plan de Accién debe
estar acompafiado del informe de gestion del afio inmediatamente anterior.

Es responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion elaborar, en coordinacién con las
dependencias del ITFIP, el plan estratégico y de accién de la Entidad y someterlos a aprobacion
del Rector.
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4.2.1.2. Adopcién

La Oficina Asesora de Planeacion debe someter el plan de accion a consideracion del Rector del
ITFIP a quien le corresponde su aprobacion.

Una vez adoptado el Plan de Accién del ITFIP, éste debe ser remitido por la Oficina Asesora de
Planeacion a la dependencia encargada de administrar la pagina web de la Entidad, con el fin de
que sea publicado a mas tardar el treinta y uno (31) de enero de cada afo.

4.2.1.3. Evaluacion y seguimiento

Respecto a la evaluacion y seguimiento del Plan de Accién, las siguientes son las areas y
responsables encargadas de tal funcién, a saber:

a. Le corresponde al Despacho del Rector coordinar, orientar y hacer seguimiento a la
planeacion estratégica del ITFIP.
Le corresponde a la Oficina Asesora de Planeacion realizar el seguimiento a la ejecucion
presupuestal del plan de accién del ITFIP.

b. Le corresponde a la Oficina de Control Interno verificar el cumplimiento del plan de accion
del ITFIP, asi como recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion.

c. Le corresponde a la Vicerrectoria Administrativa apoyar a la Oficina Asesora de
Planeacion en el seguimiento y evaluacion del Plan de Accién, mediante el suministro de
informacion y ejecucion financiera.

4.2.2. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

42.2.1. Contenido

En cumplimiento del principio de planeacion, el ITFIP contara con un plan de adquisiciones de
bienes, servicios y obra con el fin de proyectar las necesidades, que se requieran para lograr los
objetivos planteados en el plan de desarrollo institucional, asi como para el mejoramiento continuo
en la prestacion de sus servicios, en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de los
fines del Estado.

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es independiente del rubro
presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién y debe elaborarse de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.1.4.3. del DECRETO 1082 DE 2015: “Las
entidades publicardn en el SECOP anualmente, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia
fiscal, el respectivo Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica”.
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El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica para el ITFIP, debe ser una
herramienta de gestiébn administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos
publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion, elaboracion,
ejecucion, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva.

4.2.2.2. Elaboracion, analisis y adopcién

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es el instrumento gerencial de
planificacion y programaciéon de las adquisiciones del ITFIP, que contribuye efectivamente a
realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el
seguimiento a la ejecucion contractual y apoyo para el control de la gestion.

La Oficina de Direccionamiento estratégico y Planeacion analizara juntamente con el grupo de
presupuesto y la Vicerrectoria Administrativa las necesidades remitidas por las dependencias del
ITFIP y se realizaran los ajustes correspondientes; surtida esta etapa, se emitira el Plan Anual de
Adquisiciones para su posterior publicacion.

Toda necesidad presentada o solicitada al &rea de contratacion, a cargo de la Vicerrectoria
administrativa, debera estar inscrita en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual podra ser
modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las dependencias
0 grupos solicitantes.

En el Plan Anual de Adquisiciones, se incluiran las necesidades de cada una de las dependencias
del ITFIP, quienes seran parte técnica de cada uno de los procesos de seleccién contractual que
se requieran.

Le corresponde a la Vicerrectoria Administrativa del ITFIP actualizar el Plan Anual de
Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en los siguientes casos:

¢ Cuando se requiera de ajustes en los cronogramas de adquisicién, valores, modalidad de
seleccién, origen de los recursos;

e Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios;

e Para excluir obras, bienes y/o servicios; 0

¢ Modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es el instrumento gerencial de
planificaciéon y programacion de las adquisiciones del ITFIP, que contribuye efectivamente a
realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el
seguimiento a la ejecucion contractual y apoyo para el control de la gestion.

Es de obligatorio cumplimiento publicar en la pagina web del ITFIP y en el SECOP el Plan Anual
de Adquisiciones de la entidad.
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4.2.2.3. Evaluacion y seguimiento

La Vicerrectoria Administrativa debe hacer seguimiento a la ejecucion del Plan de Adquisiciones
de bienes, servicios y obra publica en los términos establecidos por las normas internas y
externas, con el fin de realizar los ajustes correspondientes y remitir la informacion al Ordenador
del gasto para la evaluacion con los servidores del nivel directivo.

4.2.3. INVESTIGACION Y ANALISIS O ESTUDIO DEL MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

Esta etapa tiene como finalidad establecer las condiciones del mercado y del sector donde se
encuentra ubicado el bien o servicio objeto de la contratacion.

Para llevar a cabo dicha labor las areas técnicas deberan entregar un borrador de estudios
previos junto con la ficha técnica del bien o servicios requerido, que contenga las caracteristicas
0 especificaciones esenciales para la contratacion, con el fin de iniciar la investigacion de
mercado y analisis econémico de sector.

Al respecto, es importante indicar que el analisis o estudio de mercado, corresponde al costo
econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para lo cual es imperativo
el contar con una correcta elaboracién y analisis técnico que lo soporte, en el que deberan constar
las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos, la consulta de
precios o condiciones del mercado, la argumentacion de la informacion consultada a través de
diferentes fuentes secundarias, y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

Cualquiera de los siguientes factores puede tenerse en cuenta para efectuar un adecuado estudio
de costos y mercado, asi:

> Cotizaciones

El estudio de costos puede efectuarse, ademas, mediante la solicitud de cotizaciones a empresas
del sector de los bienes o servicios requeridos, verificacion de precios o condiciones de mercado
en Internet o telefonicamente (dejando constancia escrita en el documento de analisis del sector,
por parte del apoyo o profesional encargado del proceso, donde se detalle la gestion realizada a
través de llamadas, visitas técnicas; , empresas contactadas resultados obtenidos y novedades
encontradas), asi mismo, la utilizacion de datos y cifras histéricas obtenidas de experiencias
anteriores efectuadas por la administracion, y en general cualquier mecanismo que permita
precisar el valor comercial del bien o servicio a contratar.

Para proyectar el presupuesto oficial en caso de que se obtengan cotizaciones o valores en

moneda extranjera y que se contemple la posibilidad de aceptar las variaciones en el valor de la
misma, teniendo en cuenta que el pago es posterior, habria que dejar contemplado en el andlisis
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del sector, las circunstancias o variables que afectarian dicho presupuesto, con el fin de tomar
medidas al respecto, ya que pueden surgir cambios que afecten dicha proyeccion.

Para adelantar el estudio de mercado se requieren como minimo dos (2) cotizaciones, salvo que
en el mercado no exista tal nUmero de posibles oferentes, lo cual debera ser debidamente
justificado por la dependencia interesada, en el estudio realizado. La dependencia solicitante
efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los diferentes ofrecimientos recibidos
y tomard unos promedios que den un rango para determinar el presupuesto a contratar.
Solamente se tendran en cuenta los bienes y/o servicios que se hayan incluido en la solicitud de
cotizacion. No deben compararse bienes o servicios con diferencias sustanciales en sus
especificaciones técnicas y tampoco se tendran en cuenta ofrecimientos que excedan lo
solicitado. El estudio de mercado debe suscribirse por la persona que realizoé el andlisis. Asi
mismo deben ser anexadas las solicitudes de cotizacion y las cotizaciones recibidas.

> Condiciones Comerciales

Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de
descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido.
Ademas, si es necesario, se deben especificar todas las observaciones que los proveedores
crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de
los bienes.

A su turno, el andlisis del sector corresponde al estudio que debe realizar la entidad para
identificar las caracteristicas generales del sector al que pertenece el bien, obra o servicio
requeridos; asi como los antecedentes internos o externos sobre contratos celebrados con el
mismo o similar objeto.

Para la elaboracion del Andlisis de Sector se debe cumplir con lo establecido en el Decreto 1082
de 2015 el articulo 2.2.1.1.1.6.1.y la “Guia para la elaboracion de Estudios de Sector” de Colombia
Compra Eficiente, la funcidn de compras debe estar orientada a satisfacer las necesidades de la
Entidad Estatal ya obtener el mayor valor por el dinero publico. En consecuencia, las areas de la
entidad deben entender claramente y conocer: (a)cual es su necesidad y como puede
satisfacerla; (b) cdmo y quiénes pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y (c)
el contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

El articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 del 2015 establece el deber de las Entidades Estatales
de analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacién, desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de Riesgo. El
resultado del andlisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos fisicos o digitales del
Proceso de Contratacion.

El area o dependencia que requiera el contrato debe realizar el analisis necesario para conocer
el sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
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financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, asi como la estimacién, tipificacién y
asignacién delos riesgos.

Para dicho fin se recomienda verificar el contenido de los documentos que para tal fin sean
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

El andlisis del sector debe cubrir tres areas:

Aspectos generales: La entidad estatal debe revisar los aspectos generales del mercado del
bien, obra o servicio, por lo tanto, debera analizar los factores econdmicos, técnicos y
regulatorios, los cuales pueden tener un alcance local, regional, nacional o internacional
dependiendo del proceso de contratacion

Andlisis de la demanda: Como ha adquirido la entidad estatal en el pasado este bien, obra o
servicio; andlisis historico interno donde se identifica través de qué proceso de contratacion se
ha adquirido el bien o servicio, cuanto ha pagado por ello, quienes han sido sus proveedores etc.

Analisis de la oferta: Hace referencia a quien vende, permite identificar los proveedores, en el
mercado nacional e internacional. Cudl es la dinamica de produccion, distribucion y entrega de
bienes, obras o servicios.

Asi las cosas, el ITFIP consultara las condiciones del mercado y el costo del bien o servicio,
ubicando las diferentes fuentes de informacioén, asi:

4+ Fuente interna

En el contexto de fuentes internas, se consulta al precio histérico de una contratacion realizada y
ejecutada durante vigencias anteriores con similar objeto al del analisis de mercado.

+ Fuente externa

Se acude en el mercado a proveedores que de acuerdo al servicio que prestan tienen la vocacion
para participar del proceso de seleccion, cotizando la prestacion del servicio.

Asi mismo, a través de la pagina de contratacion del Estado, se ubican los procesos que con
igual o similar objeto han adelantado otras Entidades publicas; lo anterior, con el proposito de
determinar caracteristicas del producto, proveedores, costos y en general tener un amplio
conocimiento en el servicio requerido por la Entidad.

En los procesos de contratacion de obra publica, se deberan adjuntar un estudio de precios
unitarios, que resulta de una investigacion de la contratacion de obra publica realizada por otras
entidades publicas en el SECOP, las cuales serviran como precios de referencia para contratar
obras publicas en el ITFIP.
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4.2.4. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

La elaboracion de los estudios previos estara a cargo de la dependencia que requiera el contrato,
gue serd la responsable de presentar los documentos necesarios para adelantar la contratacion,
y remitirlos a la oficina de contratacion para iniciar el correspondiente proceso de contratacién.
La Oficina de contratacion devolvera las solicitudes de contratacion cuyos documentos no estén
correctos para iniciar el correspondiente proceso de seleccion, y solo hasta que se corrijan
empezaran a correr los términos para iniciar el proceso.

De acuerdo con la modalidad de seleccién aplicable, el &rea en la cual surge la necesidad debe
realizar la solicitud de contratacion y diligenciar el formato de “Estudios Previos” del ITFIP, el cual
contiene los aspectos minimos requeridos por el Decreto 1082 de 2015, la Ley 80 de 1993 y la
Ley 1150 de 2007. Sin perjuicio de lo descrito, la dependencia solicitante debe incluir todos los
demas aspectos que considere necesarios para complementar los estudios.

Los elementos minimos previstos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. Estudios y documentos
previos, Modificado por el articulo 1 del Decreto 399 del 13 de abril de 2021, se complementaran
con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de seleccion. Los estudios
previos deben presentarse firmados por quien realice el requerimiento en la dependencia en la
cual surge la necesidad y contener como minimo los siguientes elementos:

1. La descripcion de la necesidad gue la entidad estatal pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

Hace referencia a las causas que determinan a la Entidad a contratar el bien, servicio u
obra; las cuales deben estar encaminadas al cumplimiento de las funciones que debe
cumplir la Institucidn, en consecuencia, el objeto del contrato debe tener una relacion con
éstos, justificando asi la necesidad de la misma. En este analisis deben concretarse los
siguientes aspectos:

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

Opciones que existen para resolver dicha necesidad.

Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de Adquisiciones de
bienes, servicios y obra publica de la entidad o inclusion de ésta a través del ajuste
respectivo.

+ Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos

i

En la descripcion de la necesidad, también se debe mencionar la forma de satisfacer la
necesidad, ya que ésta es la descripcion de cémo se puede llevar a cabo la solucion a la
necesidad planteada y por qué se requiere especificamente el contrato identificado, esto
es, relatar la conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucion de un
proyecto, la realizacion de un estudio, disefio o pre disefi6 o la contratacion de un servicio).
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2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, autorizaciones, permisos v licencias para
Su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos
para el desarrollo del proyecto

Se refiere a los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir, tales como:

+ Objeto y Alcance: Es la descripcion clara, detallada y precisa de los bienes, servicios u
obras que requiere la Entidad para satisfacer la necesidad planteada. Debe ser licito, fisica
y juridicamente posible.

+ Especificaciones: Las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar
corresponden a la definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi
como a las condiciones del contrato a celebrar, las cuales deberan analizarse en el estudio
técnico.

+ Obligaciones del contratista: Precisa las obligaciones contractuales que debe cumplir el
contratista y los productos que debe entregar a la Entidad, Para determinarlas pueden
usarse verbos rectores, tales como: Realizar, ejecutar, analizar, entregar. Suministrar, etc.

+ Obligaciones de la Institucion: Precisa las obligaciones correlativas que nacen para la
Instituciéon con la suscripcion del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o
servicios recibidos, entregar bienes o informacién al contratista para la ejecucién del
objeto y obligaciones contractuales, etc.

+ Valor del contrato: Se debe sefialar el valor estimado del contrato de conformidad con los
soportes técnicos y econémicos contenidos en los estudios previos realizados. El valor
debe incluir todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira el
contratista para la ejecucién del contrato,

+ Forma de pago. Para fijar las modalidades de pago debera tenerse en cuenta los plazos
de entrega de los bienes o servicios adquiridos.

En todo caso, debe tenerse en cuenta que si se dan los presupuestos legales para el pago
de anticipos o pagos anticipados debe tenerse presente que éstos no pueden exceder el
50% del valor total del contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento
de requisitos claramente definidos.

+ Plazo: Es la determinacién del tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto y
las obligaciones contractuales, Debe ser razonable y posible de cumplir y en todo caso,
por regla general, no puede exceder la vigencia fiscal.

+ Lugar de ejecucion: Se debe determinar el lugar o sede principal donde se desarrollaran
las actividades necesarias para la ejecucion del contrato.
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+ l|dentificacién del contrato que se pretende celebrar: Se debe identificar de manera precisa
el tipo de contrato a celebrar, que podrd ser uno de los enumerados de manera
enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la
ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que
se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

+ Autorizaciones, permisos y licencias y documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto: Comprende la elaboracién de planos, disefios, estudio de impacto ambiental,
socioecondmico, suelos, factibilidad o pre factibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion
de predios, entre otros. Tales estudios o0 permisos solo se requieren para contratos que
por su impacto, naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion
del respectivo proceso contractual, a fin de evitar retrocesos, gastos inoficiosos o
inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones. Es
el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos
esta clase de documentos adicionales. El requerimiento o no de estos estudios, planos o
permisos dependera de las normas especiales que reglamenten cada materia a contratar
y debera ser analizada meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

3. La modalidad de seleccidn del contratista y su justificaciéon, incluyendo los fundamentos
juridicos.

Se deben indicar las razones o argumentos legales que justifican la modalidad de seleccién. La
dependencia solicitante debe sefialar los fundamentos juridicos que justifiquen la modalidad de
contratacion y la regulacion juridica relacionada con el objeto del contrato. Es esencial la
determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de seleccién, pues
el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en que deba
seleccionarse al contratista.

4. El valor estimado del contrato y la justificaciéon del mismo. Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, la entidad estatal debe incluir la forma como los
calculé y soportar sus calculos presupuestales en la estimacién de aquellos. Si el contrato
es de concesion |, la Entidad estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuraciéon: Corresponde al costo econdmico requerido para la ejecucion, el cual debe
corresponder con la Investigacién de mercado realizada por la entidad.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos (calidad)
y econémicos (precio) de escogencia y la ponderacién precisa y detallada de los mismos
contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para
la Entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en
dichos documentos.

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que
seran objeto de habilitacion y calificacién, los cuales permitiran concluir que la escogencia del
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contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y los fines
que ella busca.

6. El andlisis del riesgo v la forma de mitigarlo.

El articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe “incluir la
estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion”
en los pliegos de condiciones o su equivalente. A su vez, el Decreto Ley 4170 de 2011
establece dentro del objetivo de Colombia Compra Eficiente optimizar los recursos publicos
en el sistema de compras y contratacion publica para lo cual es indispensable el manejo del
riesgo en el sistema y no solamente el riesgo del equilibrio econémico del contrato.

Durante la ejecucion del contrato se pueden presentar contingencias que pueden dificultar la
misma, por lo tanto, es importante efectuar un andlisis sobre los riesgos inherentes a la
naturaleza, al objeto de contratacién y demas (descripcion y consecuencia); destacando la
forma de mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos.

El Decreto 1082 de 2015 define Riesgo como un evento que puede generar efectos adversos
y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la
ejecucion de un contrato. La Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de
Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

Para tal efecto, el ITFIP tendra en cuenta al momento de evaluar el riesgo en los Procesos de
Contratacion el “Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion™ emitido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente —, en consonancia con lo previsto en el Conpes 3714.

7. Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de contratacion.

En éste aparte, se deberd sustentar la exigencia de las garantias que amparan los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual y que podran derivarse del incumplimiento del
ofrecimiento o del contrato, asi como la pertinencia de la divisién de aquellas, de acuerdo con el
Decreto 1082 de 2015.

La Entidad debera desde la etapa precontractual sefialar a los futuros proponentes o contratistas
para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones, las garantias que pueden otorgar, a su
eleccion, cualquiera de las siguientes garantias: (i) contratos de seguro, (ii) fiducia mercantil de
garantia o (iii) garantias bancarias.

3 M-ICR-01 Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion
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La suficiencia y la vigencia de las garantias estan establecidas en los articulos 2.2.1.2.3.1.9 a
2.2.1.2.3.1.17 del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo deroguen, modifiquen, adicionen o
complementen.

En las modalidades de seleccién de contratacién directa y minima cuantia, asi como en la
contratacion de seguros, la Entidad justificard la necesidad de exigir o no la constitucién de
garantias.

En las deméas modalidades de seleccién son obligatorias las garantias de seriedad de la oferta 'y
cumplimiento. La garantia de responsabilidad civil extracontractual es obligatoria en los contratos
de obra y en aquellos en que por su objeto o naturaleza la Entidad lo considere necesario, con
ocasion de los riesgos del contrato.

8. Laindicacién de si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo comercial.

El ITFIP observara las obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales y Tratados de
Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado colombiano, para lo cual estableceran si la respectiva
contratacion a realizar se encuentra cobijada por los mismos.

De conformidad con el articulo 2.2.2.1.8.5. De los acuerdos y tratados internacionales en materia
de contratacion publica. del Decreto 1082 de 2015 debera verificar:

+ Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

+ Si la entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas.

+ Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del
capitulo de compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia Nacional de
Contratacién Puablica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su pagina web y en
el SECOP la informacién actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacion
publica, que permita realizar tal verificacion

Para establecer si un Proceso de Contratacion esta sujeto a un Acuerdo Comercial, se aplicara
el “Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion”, publicado
por la Agencia Nacional de Contratacién Publica o el documento que lo modifique o sustituya y
SuS anexos.

Nota: Si se trata de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
con personas naturales, el estudio econémico debe realizarse de conformidad con el documento
denominado “Tabla de Equivalencias” que se expedira y adoptara anualmente por parte del ITFIP,
mediante acto administrativo, en razén a condiciones especiales de experiencia, requisitos
académicos y condiciones especiales del objeto a contratar y su alcance, de manera excepcional
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se podra no utilizar la “Tabla de Equivalencias” lo cual debera quedar debidamente justificado e
incluido dentro del estudio previo.

4.2.4.1. Estudios previos para Subasta Inversa

Para la adquisicion de bienes o servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion mediante el proceso de seleccidon por subasta inversa, sera responsabilidad de la
dependencia solicitante la elaboracién de una ficha técnica para cada uno de los bienes o servicio
a adquirir, que incluird sus caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y
calidad, y contendra como minimo: a) La denominacion del bien o servicio; b) La denominacion
técnica del bien o servicio, ¢)) la unidad de medida; y d) la descripcién general.

4.2.4.2. Estudios Previos para Minima Cuantia

Para la contratacion mediante el proceso de seleccion de minima cuantia se elaborara un estudio
previo simplificado que debera contener la siguiente informacion:

1. La descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacién.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucién del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Nota: Cabe destacar que el certificado de disponibilidad presupuestal de los procesos de
contratacion, seran validados en el SECOP I, teniendo en cuenta que el ITFIP se encuentra
registrada en el SIIF Nacién. Esto, en cumplimiento de deber de dar publicidad a la informacion
de los procesos precontractuales y contractuales de la institucion.

4.2.5. CONVOCATORIA PUBLICA

En los procesos de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos se hara
convocatoria publica, la cual debera publicarse en la plataforma del SECOP, y en observancia al
Articulo 2.2.1.1.2.1.2. Aviso de convocatoria, debera contener la informacion necesaria mediante
la cual el ITFIP dar&a a conocer:

+ El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

+ La direccion, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atendera a los
interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccién y el correo electrénico en donde
los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso de
Contratacion.
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El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

La modalidad de seleccion del contratista.

El plazo estimado del contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de

presentacion de la misma.

+ El valor estimado del contrato y la manifestacién expresa de que la Entidad Estatal cuenta
con la disponibilidad presupuestal.

+ Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

+ Mencioén de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

+ Enumeracion y breve descripciéon de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

+ Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

+ El Cronograma.

+ La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima
cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion y publicacién del aviso de
convocatoria en el SECOP.

Es obligatorio que el ITFIP haga publica su intenciéon de contratar un bien o servicio mediante el
aviso de convocatoria consagrado en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima
cuantia, contratacion directa, agregacion de demanda y acuerdos marco de precios, no es
necesaria la expedicion y publicacién del aviso de convocatoria en el SECOP |, SECOP I, ni en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano

El aviso de convocatoria, estudio previos y proyecto de pliego deberan ser publicados por la
Oficina de contratacion en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica (SECOP), de lo
cual debera dejar el reporte respectivo de la publicacion.

Para los procesos de licitacién ademas deberéa publicarse el aviso de convocatoria que regula el
numeral 3 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

Es importante destacar que el certificado de disponibilidad presupuestal de los procesos de
contratacion, seran validados en el SECOP I, teniendo en cuenta que el ITFIP se encuentra
registrada en el SIIF Nacién. Esto, en cumplimiento de deber de dar publicidad a la informacion
de los procesos precontractuales y contractuales de la institucion.
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4.25.1. Aviso con Convocatoria a MYPES o MIPYMES

El ITFIP en las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos,
cuando se den los presupuestos establecidos en el Decreto 1860 de 2021, en el aviso indicara
que la convocatoria estara limitada a MIPYMES. Esta inclusién ser& responsabilidad del area de
contratacion, adscrita a la vicerrectoria administrativa, quien verificard y suscribira el aviso para
adelantar el proceso, quien también ser& responsable del contenido del mismo.

4.3. PUBLICACIQN DE LOS DOCUMENTOS CONTENTIVOS DE LA ETAPA DE
PLANEACION.

Conforme lo establece la Ley 1150 de 2007 y lo reglamentado por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015, el ITFIP publicara en el SECOP |, en el SECOP Il 0 en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, los documentos contentivos de la etapa de planeacion, dentro de las
oportunidades de cada proceso, si hay lugar a ello.

En todo caso la publicacién se hard de conformidad con los requisitos de la plataforma de
Colombia Compra Eficiente.

Las publicaciones y demas tramites deberan sujetarse a lo establecido en la plataforma de
Colombia Compra Eficiente y las publicaciones se haran dentro del término indicado en el Decreto
1082 de 2015.

4.4. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

El proyecto de pliego de condiciones se realiza en la plataforma de SECOP con el fin de que los
interesados puedan hacer comentarios a partir de la fecha de su publicacién: (a) durante un
término de diez (10) dias habiles en la licitacién publica; y (b) durante un término de cinco (5) dias
hébiles en la seleccion abreviada y el concurso de méritos. Por el mismo medio las observaciones
son respondidas.

Una vez se respondan las observaciones y si la Entidad asi lo considera, dicho proyecto se edita
con el fin de publicar los pliegos definitivos.

4.5. PLIEGO DE CONDICIONES

Es el documento estructural del proceso de seleccion, que contiene el conjunto de requerimientos
juridicos, técnicos, econbémicos y financieros, la modalidad de seleccién, asi como las
condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccion objetiva del ofrecimiento mas
favorable para la entidad en los procesos de seleccion de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada
y Concurso de Méritos; asi mismo contiene las condiciones del contrato a celebrar. En la
modalidad de Seleccion Minima Cuantia también se conoce como invitacién publica.
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Es pertinente indicar que el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.1.3., establece la
informacién minima que debe contener los pliegos de condiciones.

En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas, que
permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error a los
proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. El
desconocimiento de estas reglas hace incurrir en responsabilidad a los servidores publicos que
intervengan en la elaboracién de los mismos.

4.6. PUBLICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES

El SECOP 1l tiene pliegos electrénicos para cada una de las modalidades de seleccién
contempladas en las normas de Compra Publica. Estos pliegos estan compuestos por dos partes:
un formulario con campos tipo y una seccion para adjuntar documentos. La idea es que no se
presente una duplicidad en el contenido de estas dos partes.

Los formularios de los pliegos electronicos abarcan la mayoria de los contenidos minimos que
debe contener un pliego de condiciones, con excepcion del analisis de riesgos, las causales de
rechazo, la minuta del Contrato y los términos supervisién o interventoria entre otros, los cuales
al igual que los demas componentes que la Entidad considere conveniente incluir en su
autonomia, pueden incluirse en la seccion para adjuntar documentos®.

4.7. OBSERVACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Una vez recibidas las observaciones a través de la plataforma del SECOP, se deberan enviar a
los integrantes de los comités estructuradores, con el fin de que estos emitan sus respuestas por
el mismo medio.

4.8. RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES

Una vez la Instituciébn se pronuncien sobre las observaciones presentadas, las mismas se
responden de la misma manera que las observaciones al borrador de pliegos de condiciones, es
decir, a través de la plataforma SECOP II.

Si dichas observaciones son procedentes y eventualmente aceptadas por la Entidad, se deberan
consignar en la adenda correspondiente. En todo caso la aceptacion o rechazo de las
observaciones se hara siempre de manera motivada, para lo cual la Entidad las publicara en el
portal nico de contratacion SECOP.

Las respuestas a las observaciones se deberan consolidar por el area de contratacion.

4 Respuesta a ciudadano https://www.colombiacompra.gov.co/secciones/ciudadanos
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4.9. MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adenda, entendida ésta como
el documento mediante el cual se modifica, aclara, o se adiciona el pliego de condiciones
definitivo.

El Institucion sefalard en el pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan
expedirse dichas adendas o a falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extension del término
de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes cuenten con el
tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas.

La Entidad Estatal podra expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el
término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del proceso contractual.

En ninglin caso podran expedirse y publicarse el mismo dia en que se tiene previsto el cierre del
proceso de seleccion, ni siquiera para la adicion del término previsto para ello.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion, la adenda
debera incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el contenido
del acto de apertura del proceso.

La Entidad Estatal debera realizar las adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00
p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora
fijada para tal presentacion, salvo en la licitacion publica, la cual deberé hacerse con tres (3) dias
de anticipacion.

4.10. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE’SELECCIC’)N, ACTO
ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION Y DE LA INVITACION PUBLICA.

El ordenador del gasto expedira el acto administrativo, por medio del cual ordenara de manera
motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a través de licitacion, seleccion
abreviada o concurso de méritos, cuyo contenido debera ser como minimo, el establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015. Dicho acto debera contener:

El objeto de la contratacion a realizar.

La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

El cronograma.

El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y
los estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas organicas
correspondientes.

-+
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+ Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

La oficina de contratacion, elaborara por conducto del colaborador designado para el tramite del
proceso contractual a ser adelantado, el acto administrativo de apertura, en el caso de tratarse
de una necesidad a ser suplida por las modalidades de seleccién de licitacion publica, seleccién
abreviada y concurso de méritos; el acto administrativo de justificacion (cuando conforme a lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del decreto 1082 de 2015 corresponda), tratdndose de
necesidades a ser satisfechas por la modalidad de contratacion directa, y la invitacién publica,
cuando la cuantia del contrato no exceda del 10% de la menor cuantia de la entidad.

Los Actos Administrativos deberan ser publicados por la Oficina de contratacion en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica (SECOP).

4.11. REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

En el evento en que ocurra o se presente durante el desarrollo del proceso de seleccion alguna
de las circunstancias contempladas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo®, la Entidad revocara el acto administrativo que ordené la apertura
del proceso de seleccion, para efectos de garantizar el cumplimiento de los principios que rigen
la contratacion estatal.

4.12. VEEDURIAS CIUDADANAS

En los procesos de seleccién por licitacién puablica, seleccion abreviada y concurso de méritos,
dentro del proyecto de pliego y pliego de condiciones definitivo y en la seleccion de minima
cuantia en invitacién, se convocara a las veedurias legalmente constituidas, para que ejerzan
control social a la contratacion y formulen las recomendaciones escritas que consideren
necesarias, sefialandoles que pueden intervenir en todas las audiencias que se realicen dentro
del proceso de seleccion.

4.13. INICIO DEL PLAZO DEL PROCESO DE SELECCION Y DE PRESENTACION DE
PROPUESTAS

El inicio del plazo se entiende como el término que debe transcurrir entre la fecha a partir de la

cual se pueden presentar propuestas y la de su cierre. Este plazo se sefialara en los pliegos de

condiciones y en el acto de apertura del proceso.

4.14. AUDIENCIA DE PRECISION DEL CONTENIDO Y ALCANCE DE PLIEGOS Y REVISION
DE RIESGOS PREVISIBLES Y DISTRIBUCION DEFINITIVA

5Ley 1437 de 2011
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En las modalidades de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, la entidad
debera tipificar en el proyecto de pliego de condiciones, los riesgos que puedan presentarse en
el desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e
impacto, y sefialara el sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la
circunstancia prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del
contrato.

Los interesados en presentar ofertas deberan pronunciarse sobre lo anterior en las observaciones
al pliego o en la audiencia convocada para el efecto, obligatoria dentro del procedimiento de
licitacion publica y voluntaria para las demés modalidades de seleccién en los que la entidad lo
considere necesario, caso en el cual se levantari un acta que evidencie en detalle la discusion
acontecida.

La tipificacion, estimacién y asignacion de los riesgos asi previstos, debe constar en el pliego
definitivo, asi como la justificacion de su inexistencia en determinados procesos de seleccion en
los que por su objeto contractual no se encuentren. La presentacion de las ofertas implica la
aceptacion, por parte del proponente, de la distribucion de riesgos previsibles efectuada por la
entidad en el respectivo pliego.

Tramite e intervinientes. Para efectos de adelantar la audiencia, la Entidad estara representada
por la vicerrectora administrativa y/o el profesional universitario de la oficina de contratacion,
quien la presidira, a la misma asistiran los colaboradores designados como integrantes de los
comités técnico, financiero y juridico y el ordenador del gasto si lo considere pertinente.

En el lugar, fecha y hora previamente sefialas, se dejara constancia en acta de lo sucedido y
decidido, que sera proyectada por el colaborador encargado del proceso, con indicacién precisa
de las conclusiones a que se haya llegado. De considerarse pertinente, se haran las
modificaciones a que haya lugar a través de adenda.

El acta ser& firmada por quienes en ella intervinieron a nombre del ITFIP y publicada en el portal
de Colombia Compra Eficiente en la plataforma en la cual se esté adelantando el proceso, a mas
tardar, dentro de los tres dias siguientes a la fecha de su realizacién, de acuerdo con el
cronograma del proceso.

En las demas modalidades de seleccion cuando la entidad lo considere pertinente, podra realizar

audiencia publica con este mismo propdsito, caso en el cual desde el proyecto de pliegos asi lo
hara saber a los posibles oferentes

4.15. CIERRE

Es el documento que contiene las actividades que se realizan en el acto de cierre del plazo para
presentar ofertas y apertura a las propuestas presentadas en el proceso de contratacion.
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En la plataforma de SECOP Il, se realiza mediante la emision de un mensaje de publicacion
denominado “Lista de Oferentes”, en el cual se da a conocer los participantes que presentaron
propuesta en un determinado proceso de seleccion.

4.16. EVALUACION DE OFERTAS

Una vez terminado el acto de cierre, las ofertas podran ser consultadas en el SECOP Il por el
comité evaluador para que, en el plazo establecido en el cronograma del proceso, adelanten la
evaluacién correspondiente.

Asi mismo los integrantes del comité evaluador, podran consultar el proceso correspondiente a
cada modalidad de contratacion, en la pagina del Sistema Electronico de Contratacién Publica -
SECOP.

Durante el desarrollo de la evaluacion, pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por parte
del oferente, razén por la cual, los integrantes del comité evaluador (Juridico, financiero y técnico)
estan facultados para requerir dichas aclaraciones a los proponentes, para lo cual, el comité
establecera el plazo dentro del cual el oferente debera allegar las aclaraciones so pena de
rechazo de la propuesta.

Dichas solicitudes, seran remitidas a los oferentes a través del Sistema Electronico de
Contratacién Publica -SECOP.

El comité evaluador del ITFIP solicitara aclaraciones a los oferentes y en virtud de dicha facultad,
los proponentes no podran modificar 0 mejorar sus propuestas.

Encargado Parte Juridica:

e Adelantar la evaluacién de los requisitos habilitantes de naturaleza juridica, de acuerdo
con lo establecido en el pliego de condiciones.

e Apoyar a los demas integrantes del comité evaluador en la interpretacion y aplicacion de
las disposiciones del pliego de condiciones.

e Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes.

e Apoyar la consolidacién del informe de evaluacion.

e Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién y apoyar
la consolidacion del Informe Final de evaluacion.

e Asistir a la audiencia de adjudicacion.

e Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el informe
de evaluacion.

e Apoyar la interpretacion y aplicacion de las reglas relativas al puntaje de las propuestas.

Encargado Parte Financiera:
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e Adelantar la evaluacién de la capacidad financiera de los proponentes, de acuerdo con lo
establecido en el pliego de condiciones.

e Preparar las solicitudes de aclaraciébn de sus propuestas a los proponentes, en lo
pertinente.

e Apoyar la consolidacién del informe de evaluacion.

o Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién y apoyar
la consolidacion del informe final de evaluacion.

e Asistir a la audiencia de adjudicacion.

e Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el informe
de evaluacién, cuando asi se le exija.

Dependencia gue requiera el contrato:

e Adelantar la evaluacion de los aspectos técnicos y econdmicos (cuando haya lugar), de

los ofrecimientos, de acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones.

Efectuar la revision aritmética de los ofrecimientos econémicos.

Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes.

Apoyar la consolidacién del informe de evaluacion.

Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién y apoyar

la consolidacion del informe final de evaluacion.

Asistir a la audiencia de adjudicacion.

e Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el informe
de evaluacion.

e Asignar el puntaje a las propuestas habiles de acuerdo con lo dispuesto en el pliego de
condiciones, y recomendar el orden de elegibilidad o la declaratoria de desierta.

4.17. PUBLICACION DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS EN EL PORTAL UNICO DE
CONTRATACION —COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-.

La publicacion del informe de evaluacién se realizara durante un (1) dia habil para el proceso de
Minima cuantia y durante tres (3) dias habiles para los procesos de concurso de méritos, y
seleccién abreviada, y cinco (5) dias habiles para el proceso de licitacion publica

4.18. RESOLUCION DE ADJUDICACION

El Ordenador del Gasto adjudicara mediante acto administrativo motivado, el cual sera irrevocable
y obliga tanto a la Institucion como al adjudicatario, sin perjuicio de la revocatoria a que se hace
referencia en el articulo 9 de la ley 1150 de 2007 y de la aplicacion del inciso final del numeral 12
del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

No obstante, lo anterior la Ley sefiala dos excepciones a la irrevocabilidad del acto:
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e Cuando se presente una causal de inhabilidad o incompatibilidad dentro del plazo
comprendido entre la adjudicacién del contrato y la suscripcién del mismo.

e Cuando se demuestre que el acto se obtuvo por medios ilegales.

El plazo para efectuar la adjudicacion y el procedimiento que debera seguirse se sefialara en el
pliego de condiciones, teniendo en cuenta la naturaleza del proceso y el objeto a contratar. El
ordenador del gasto podra prorrogar dichos plazos antes de su vencimiento y por un término total
no mayor a la mitad del inicialmente fijado, siempre que las necesidades de la administracion asi
lo exijan.

En este caso, el ITFIP, preparara la respectiva adenda y haré la respectiva publicacién en el
SECOP, de lo cual deberéa dejar constancia de publicacion.

El plazo de adjudicacién se debe contar a partir del dia siguiente del vencimiento del término de
traslado del informe de evaluacion a los oferentes.

El acto administrativo de adjudicacién se publicara en el SECOP, de lo cual debera dejarse el
respectivo reporte de publicacion. En los casos de licitacién publica, también el acta de la
audiencia publica. En los casos de subasta inversa, el acta de la audiencia si es presencial, o su
equivalente cuando se realiza por medios electrénicos

4.19. RESOLUCION DE DECLARATORIA DE DESIERTA

De acuerdo con el numeral 18 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993” La declaratoria de desierta
de la licitacién Unicamente procedera por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva y
se declarara en acto administrativo en el que se sefialaran en forma expresa y detallada las
razones que han conducido a esa decision”, por ejemplo, cuando no se presente propuesta
alguna, cuando ninguna propuesta se ajuste a las condiciones consignadas en el pliego de
condiciones, o en general cuando falte voluntad de participacién, o cualquier otra sefialada en la
normatividad vigente.

La declaratoria de desierta del proceso de seleccién constara en acto administrativo en el que se
sefialaran en forma expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision. Contra el
acto de declaratoria de desierta procedera el recurso de reposicion que debera presentarse en
las condiciones y términos establecidos en el Cddigo Contencioso Administrativo y que se
entendera notificado en la audiencia en que se adopte la decisién respecto de los proponentes
asistentes, o en su defecto, cuando se surtan los tramites de notificacién definidos en el Cédigo
Contencioso Administrativo.

En los casos de declaratoria de desierto de un proceso la entidad podra iniciarlo de nuevo,
teniendo en cuenta las reglas establecidas para cada modalidad de seleccion conforme con el
Decreto 1082 de 2015.
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4.20. AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA

En el evento previsto en el articulo 273 de la Constitucién Politica y en general en los procesos
de licitacion publica, la adjudicacion se hara de forma obligatoria en audiencia publica, mediante
resolucion motivada, que se entendera notificada al proponente favorecido en dicha audiencia.

El objeto de la audiencia publica de adjudicacion es dar a conocer a los interesados, la respuesta
del ITFIP a las observaciones presentadas por los proponentes al informe de evaluacién de las
propuestas que se hayan presentado en desarrollo de la licitacion puablica. Igualmente, busca que
los interesados se pronuncien sobre el contenido de estas respuestas y que el ITFIP cuente con
todos los elementos de juicio necesarios para seleccionar a la oferta mas favorable, en los
términos establecidos en la ley.

El ordenador del gasto o su delegado, adjudicara la Licitacion u otra modalidad de seleccion (si
lo considera conveniente) en audiencia publica, la cual se realizard conforme a las reglas
sefaladas para tal efecto por el ITFIP, teniendo en cuenta las consideraciones legales para su
desarrollo.

A la audiencia asistiran el Rector o el funcionario en quien haya delegado la facultad de adjudicar,
los integrantes del comité evaluador, los oferentes, las veedurias ciudadanas y demas personas
interesadas.

4.21. SECOP I

El Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP es el medio de informacion oficial de
toda la contratacion realizada con recursos publicos. EIl SECOP es el punto Unico de ingreso de
informacién para las entidades que contratan con cargo a recursos publicos, los entes de control
y la ciudadania en general.

Las Entidades que contratan con cargo a recursos publicos estan obligadas a publicar
oportunamente su actividad contractual en el SECOP, sin que sea relevante para la exigencia de
esta obligacion su régimen juridico, naturaleza de publico o privado o la pertenencia a una u otra
rama del poder publico.

La informacion registrada por las Entidades en el SECOP Il y en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, esta disponible en tiempo real en razén a que las actuaciones del Proceso de
Contratacion tienen lugar electrénicamente a través de dichas plataformas transaccionales. Con
respecto a los documentos que no son generados electronicamente, el SECOP Il permite
publicarlos a través de un “mensaje publico” o como un “documento del proceso”, para la
publicidad de dichos documentos la Entidad Estatal tiene el plazo de tres dias siguientes a su
expedicion.®

6 Circular Externa Unica Colombia Compra Eficiente
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Estan exceptuados de la publicaciéon en Secop I, las asociaciones publico privada — APP- y los
contratos donde existan mas de dos partes, los cuales pueden publicarse a través del Secop 1.’

7 Circular Externa No. 1 de 2021 Colombia Compra Eficiente
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CAPITULO V
MODALIDADES DE SELECCION

El ITFIP seleccionara los contratistas mediante las modalidades de licitacion publica, concurso
de méritos, seleccién abreviada, minima cuantia o contratacion directa, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015, asi como las
demas normas que las modifiquen, complementen, reformen o sustituyan.

5.1. LICITACION PUBLICA

Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, el ITFIP efectuara la seleccion de los
contratistas, por regla general, a través de licitacion publica, con excepcion de los casos que se
enmarcan dentro de alguna de las causales contempladas en las demas modalidades de
seleccidn, de acuerdo con lo sefialado en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.

La licitacion publica consiste en la convocatoria publica que hace el ITFIP para que, en igualdad
de oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras que
cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes pliegos de condiciones.

Esta modalidad de seleccién estd consagrada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el articulo
2 de la Ley 1150 de 2007, asi como lo sefialado en el capitulo 2, seccién 1 y subseccion 1 del
Decreto 1082 de 2015.

El procedimiento para la contratacion de obras por Licitacién publica se encuentre reglamentado
por la Ley 1882 de 2018.

El proceso de la licitacion publica inicia con la solicitud enviada al area de contratacién adscrita a
la vicerrectoria administrativa, por parte del area que requiere el bien, obra o servicio,
acompafiado de los estudios y documentos previos de acuerdo con lo previsto por el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el articulo 1 del Decreto 399 de 2021 y lo descrito en el
procedimiento.

5.2. SELECCION ABREVIADA

Esta modalidad de seleccion corresponde a aquellos casos en que por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion la cuantia o destinacién del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
contractual. Esta modalidad de seleccién se encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2
de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 2.2.1.2.1.2.2. a 2.2.1.2.1.2.26. del Decreto
reglamentario 1082 de 2015.
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Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion mediante subasta inversa.

b) Seleccion Abreviada por Compra por Catalogo de la Celebracion de Acuerdos Marcos de
Precios.

¢) Adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de Bolsas
de Productos.

d) La contratacion de menor cuantia.

e) La celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.

f) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

g) La enajenacion de bienes del Estado.

h) Adquisicién de productos de origen o destinacidn agropecuarios.

i) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

j) Contratos con Entidades Estatales dedicadas a la proteccion de derechos humanos y
poblacion con alto grado de vulnerabilidad.

k) La contratacion para la adquisicion de Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad
Nacional.

A pesar de que el Decreto 1082 de 2015 trae para la seleccién del contratista bajo esta modalidad,
diversas causales, dentro de este manual solo se hara referencia a las causales mas utilizadas
al interior de la Institucion tales como la seleccion abreviada por subasta inversa, seleccion
abreviada por compra por catalogo de la celebracion de acuerdos marco de precios, Adquisicion
de bienes o servicios a través de la bolsa de productos, menor cuantia y seleccion abreviada
cuando deviene de una licitacién publica declarada desierta.

5.2.1. Seleccién abreviada por subasta inversa

Se utiliza para la contratacion de bienes o servicios uniformes, se caracteriza porque el Unico
factor a tomar en consideracién para la eleccion es el precio y se encuentra regulada por literal
a) numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los articulos 2.2.1.2.1.2.2. a 2.2.1.2.1.2.6. del
Decreto 1082 de 2015 y el articulo 6 del decreto 1860 de 2021.

Son bienes de caracteristicas técnicas uniformes 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. Por bienes y servicios de
comun utilizacién entiéndanse aquellos requeridos por las entidades y ofrecidos en el mercado,
en condiciones equivalentes para quien lo solicite en los términos de prestaciones minimas y
suficientes para la satisfaccion de sus necesidades.

Dentro de los estudios previos para esta modalidad de seleccién es obligatorio contar con una
ficha técnica que reldna los requisitos establecidos en el Decreto 1082 de 2015 articulo
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2.2.1.2.1.2.1,, ficha que deber& elaborar la dependencia origen de la necesidad; es decir, al
misma que elabora los estudios previos de la contratacion.

La subasta inversa es una puja dinamica efectuada presencial o electronicamente mediante la
reduccién sucesiva de precios durante un tiempo determinado, cuyo procedimiento inicial es el
establecido en el presente manual.

Para el efecto de una Subasta Inversa electronica, el ITFIP utilizara la plataforma disponible de
Colombia Compra Eficiente SECOP II.

5.2.2. Seleccién Abreviada por Compra por Catalogo de la Celebracion de Acuerdos Marcos
de Precios.

El acuerdo marco de precios es un contrato celebrado entre el representante de los compradores
y uno o varios proveedores que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de
adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las condiciones a
través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo. Para la aplicacion de esta
modalidad de contratacion, el ITFIP, dar& aplicacion a la Guia para Atender los Acuerdos Marco
de Precios G-EAMP-01 con sus respectivas actualizaciones publicada por Colombia Compra
Eficiente, a la cual se puede acceder mediante en la siguiente direccién electronica:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/acuerdos m arco.pdf.

Por mandato legal de conformidad con la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 en su
articulo 2.2.1.2.1.2.7, modificado por el articulo 1° del Decreto 310 de 2021, y la circular externa
004 de 2021, expedida por Colombia Compra eficiente, las entidades estatales de la rama
ejecutiva del orden nacional, entre las que se encuentra el ITFIP, como establecimiento publico
del Ministerio de Educacién Nacional, estan obligadas a adquirir los Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes que requieran al amparo del Acuerdo Marco de Precios
existente.

La Agencia de Compras Publicas del estado Colombiano -Colombia Compra Eficiente, esta
encargada de la administracion de los Instrumentos de Agregacion de Demanda y, en
consecuencia, ofrece a los Proveedores y a las Entidades Compradoras la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, a través del cual deben adelantarse las transacciones derivadas de estos.

5.2.3. Adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de
Bolsas de Productos

Se debe atender a lo previsto en el Decreto 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan y los reglamentos internos delas bolsas de productos, las disposiciones
aplicables a la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas
de productos son las contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.2.11. Decreto 1082 de 2015.
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La Entidad Estatal debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios
0 ala promocion de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo
el andlisis del proceso de seleccién del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor
de la comision y de las garantias.

5.2.4. Seleccion abreviada por menor cuantia

Es el procedimiento simplificado mediante el cual el ITFIP formula publicamente una convocatoria
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre
ellas la mas favorable. Esta modalidad de seleccion se encuentra regulada por literal b) numeral
2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 de 2015.

Se utiliza en los eventos en que el valor total estimado del contrato requerido es igual a la menor
cuantia determinada en funcion del presupuesto anual de la entidad, y que por su objeto estan
fuera de la subasta inversa.

Cabe destacar, que la seleccion abreviada de menor cuantia integra como aspecto diferenciador
la presentacién de expresiones de interés dentro de los 3 dias habiles siguientes a su apertura.
En el evento de que se presenten mas de 10 expresiones de interés, la entidad puede optar por
realizar sorteo para escoger entre ellos un nimero no inferior a este que podra presentar oferta
en el proceso de seleccion.

Dicha manifestacién es requisito habilitante y debera realizarse por medio electrénico en la pagina
de contratacion de Colombia Compra Eficiente, unico medio valido para ello, a no ser que se
presenten problemas con el sistema, ante lo cual se coordinara el medio de manifestar interés
con Colombia Compra Eficiente.

El ITFIP comunicara a partir del dia habil siguiente al vencimiento del término para manifestar
interés, por la plataforma de Colombia Compra Eficiente a los posibles proponentes que hayan
manifestado interés en participar, la fecha y hora de la audiencia publica en la cual se llevara a
cabo el sorteo, si a ello hubiere lugar, de conformidad con lo establecido en el pliego de
condiciones.

De todo lo anterior, la entidad debera dejar constancia escrita en acta que sera publicada en la
pagina web del Sistema Electronico para la Contratacién Publica.
5.2.5. Seleccién abreviada por declaratoria de desierta de la licitacion

Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015, si la entidad decide no
adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4)
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meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccién abreviada de menor
cuantia.

En este proceso no se aplicarda lo relacionado con la manifestacidon de interés, ni con el
sorteo de oferentes.

5.3. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién de consultores. Esta
modalidad de seleccion esta consagrada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en
el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los articulos 2.2.1.2.1.3.1. al 2.2.1.2.1.3.7.del Decreto 1082
de 2015, y los articulos 1 y 2 del Decreto 399 de 2021 cuando se requiera contratar los servicios
de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, asi como aquellos
de arquitectura.

Las actividades que comprende la labor de consultoria pueden ser las siguientes:

a. Realizacion de los estudios necesarios para la ejecucion de un proyecto de

inversion.

Realizacion de estudios de preinversién. (Diagnostico, Prefactibilidad, Factibilidad)

Realizacién de actividades de interventoria, asesoria o gerencia de obra o proyecto.

Asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.

Interventoria, asesoria o gerencia de obras o de proyectos.

Realizacién de actividades de direccion, programacion y ejecucion de disefios,

planos, anteproyectos y proyectos.

g. Proyectos de arquitectura a través del procedimiento establecido en el Decreto 2326
de 1995.

~ooo0o

En el pliego de condiciones del concurso de méritos se debera indicar la forma de calificacion,
indicando entre otros criterios: a. La experiencia del interesado y del equipo de trabajo y. b. La
formacion académica del equipo de trabajo.

En ningln caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para la seleccién de
consultores.

5.4. CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, articulo 125 de la Ley 1753 de 2015, articulo 82 de la Ley 2080 de 2021, y el articulo 2
de la Ley 2160 de 2021, las siguientes:

a) Urgencia manifiesta
b) Contratacion de empréstitos

50

S
“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS” (@0 é %
Calle 18 Carrera 1* Barrio ARKABAL icontec BN 3=
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087 Q———g
-ISO 9001

(El ESPINAL — TOLIMA)

SC6793-1


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

¢) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan
relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en la Direccion Nacional de
Inteligencia, que necesiten reserva para su adquisicion

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas;

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de
Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las
modifiquen o adicionen, siempre y cuando lo celebren con entidades financieras del Sector
Publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales

i) El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

j) La seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o contradecir el
dictamen pericial en procesos judiciales.

k) Los contratos o convenios que las entidades estatales suscriban con los cabildos
Indigenas y las Asociaciones de Autoridades Tradicionales Indigenas, cuyo objeto esté
relacionado con el fortalecimiento del Gobierno Propio, la identidad cultural, el ejercicio de
la autonomia, y/o la garantia de los Derechos de los Pueblos Indigenas.

[) Los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos comunitarios de las
comunidades negras, regulados por la Ley 70 de 1993, que se encuentren incorporados
por- el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Pablico Unico Nacional y que
hayan cumplido con el deber de actualizacion de informacion en el mismo registro, cuyo
objeto esté relacionado con el fortalecimiento del gobierno propio, la identidad étnica y
cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los derechos de los pueblos de las
mismas comunidades.

m) Los contratos que las entidades estatales suscriban con las organizaciones de base de
personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales y palenqueras o con las
demas formas y expresiones organizativas, que cuenten con diez (10) afios o mas de
haber sido incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro
Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacion de informacion
en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento de sus
organizaciones, la identidad étnica y cultural, y/o la garantia de los derechos de las
poblaciones de las mismas organizaciones.

El ITFIP a través del ordenador del gasto, justificara mediante un acto administrativo el uso de la
modalidad de seleccion de contratacion directa. Este acto administrativo contendra el
sefialamiento de la causal que se invoca, la determinacién del objeto a contratar, presupuesto
para la contratacion y las condiciones que se exigiran al contratista, indicacion del lugar donde se
podran consultar los estudios y documentos previos.
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Este acto administrativo no sera obligatorio en los siguientes casos, de conformidad con lo
previsto en el articulo 2.2.1.2.1.4.1.del Decreto 1082 de 2015, asi

+ En la celebracién de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

+ La contratacion de empréstitos

+ Contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con
el Banco de la Republica.

A pesar de que, para la seleccién del contratista bajo esta modalidad, existen diversas causales,
dentro de este manual solo se hara referencia a las causales mas utilizadas al interior de la
Institucion.

5.4.1 Urgencia Manifiesta

Existe urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones relacionadas con los Estados de
Excepcién, cuando se trate de conjurar situaciones derivadas de calamidad publica, desastres,
etc., que demanden actuaciones inmediatas y que impidan acudir a los procesos de seleccion o
concursos publicos. La urgencia manifiesta ser4 declarada mediante acto administrativo. La
declaracién de urgencia manifiesta pretende la continuidad de la prestacion del servicio y de las
funciones publicas mediante el suministro de bienes, la prestacion del servicio o la ejecucion de
obras que en otros casos se llevaria a cabo mediante otra modalidad establecida por la Ley.

5.4.2 DE LOS CONVENIOS

5.4.2.1 Convenios Interadministrativos

El ITFIP puede asociarse con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas
o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de
convenios interadministrativos o la conformacion de personas juridicas sin animo de lucro.

Las personas juridicas sin animo de lucro que se conformen por la asociacién exclusiva de
entidades publicas se sujetan a las disposiciones previstas en el Cadigo Civil y en las normas
para las entidades de este género. Sus Juntas o Consejos Directivos estaran integrados en la
forma que prevean los correspondientes estatutos internos, los cuales proveeran igualmente
sobre la designacién de su representante legal.

5.4.2.2 Convenios de Asociacion
El convenio de asociacion es un acuerdo entre una entidad sin animo de lucro y una Entidad

Estatal para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los cometidos y funciones que
les asigna la ley a las Entidades Estatales.
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El ITFIP puede con la observancia de los principios sefialados en la Constitucion Politica,
asociarse con personas juridicas particulares, mediante la celebraciébn de convenios de
asociacion o la creacion de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en
relacion con los cometidos y funciones que les asignan a aquéllas la ley.

En ellos se determina con precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes,
coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

Cuando en virtud de lo dispuesto en el presente articulo, surjan personas juridicas sin animo de
lucro, éstas se sujetan a las disposiciones previstas en el Cédigo Civil para las asociaciones
civiles de utilidad comun.

Adicionalmente, podré celebrar los convenios de asociacion con entidades privadas sin &nimo de
lucro y de reconocida idoneidad, con el propdsito de impulsar programas y actividades de interés
publico, los cuales deben constar por escrito y se sujetaran a los requisitos y formalidades que
exige la ley para la contratacion entre los particulares.

La contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el articulo 355
dela Constitucién Politica, fue reglamentada por el Decreto No 092 de 2017.De acuerdo con el
articulo 1 del referido Decreto las entidades del Gobierno Nacional, departamental, distrital y
municipal podran contratar con entidades privadas sin &nimo de lucro y de reconocida idoneidad,
para impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los
Planes Seccionales de Desarrollo, en los términos del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Es aplicable a todos los convenios que suscriban las entidades estatales con entidades sin &nimo
de lucro para:

1. Impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o
los planes seccionales de Desarrollo en los términos del articulo 355 de la Constitucion
Politica y,

2. Para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones de las Entidades
Estatales en desarrollo del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

El Decreto 092 de 2017, no se aplica a las contrataciones con entidades sin animo de lucro que
estén reguladas normativamente de manera especial.

5.4.2.3 De los contratos 0 convenios con organismos internacionales

La entidad celebrara contratos y/o convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda
internacional, para lo cual debera tener en consideracion los aportes del organismo cooperante
de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de 2015.
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5.4.3 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Son los contratos o convenios para el desarrollo de las actividades de ciencia, tecnologia e
innovacion de los actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de acuerdo
con lo descrito en: (a) El articulo 2 del Decreto-Ley 393 de 1991; (b) El articulo 2 del Decreto-Ley
591 de 1991; (c) El articulo 18 de la Ley 1286 de 2009, que modificé la Ley 29 de 1990.

De acuerdo con la mencionada normatividad, las entidades estatales pueden ejecutar actividades
de ciencia, tecnologia e innovacion mediante la celebracién de cualquiera de los siguientes tipos
de contratos:

(a) Convenio especial de cooperacién, que es el celebrado para asociar recursos, capacidades y
competencias interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y administracion de proyectos.
El convenio especial de cooperacion esta regulado en el articulo 17 del Decreto -Ley 591 de 1991.

(b) Contratos de Financiamiento, que estan regulados en el articulo 8 del Decreto -Ley 591 de
1991 y se celebran para financiar actividades cientificas, tecnolégicas y de innovacion. Tendran
los alcances definidos en el articulo 8 del Decreto-Ley 591 de 1991.

(c) Contratos para la administracion de proyectos, que estan regulados por el articulo 9 del
Decreto-Ley 591 de 1991 y tienen como propdsito encargar a un tercero idéneo para llevar a cabo
actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, y la gestién y ejecucion de un proyecto en estas
materias.

5.4.4 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

Se podra acudir a la modalidad de contratacién directa cuando no existe pluralidad de oferentes,
es decir, cuando s6lo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio en el territorio
Nacional, o por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o
por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo. Estas circunstancias deberan constar en
el estudio previo que soporta la contratacién con los respectivos soportes.

5.4.5 Parala prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la contratacion
de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion 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.

La entidad 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 o experiencia directamente
relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente
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varias ofertas. El jefe de la dependencia que requiere la contratacién sera el responsable de
verificar y certificar la experiencia e idoneidad técnica de la persona a contratar.

Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas se podran celebrar
Unicamente cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que
se requieren.

Se entiende que no existe personal de planta en la Entidad, si es imposible atender la actividad
con el personal existente, porque de acuerdo con los manuales especificos de funciones no existe
personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratarla prestacion del
servicio, cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la
contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.
La inexistencia de personal debe ser certificada por el jefe de la entidad de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1068 de 2015, o por quien este designe al interior del ITFIP, para el
efecto, de la oficina de Talento Humano.

Para efectos de fijar los honorarios correspondientes debera tenerse en cuenta el documento
denominado “Tabla de Equivalencias” que se expedira y adoptara anualmente por parte del ITFIP,
mediante acto administrativo, en razon a condiciones especiales de experiencia, requisitos
académicos y condiciones especiales del objeto a contratar y su alcance, de manera excepcional
se podra no utilizar la “Tabla de Equivalencias” lo cual debera quedar debidamente justificado e
incluido dentro del estudio previo.

5.4.6 El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Sin perjuicio de lo dispuesto en las Leyes de reforma urbana y reforma agraria, se podran arrendar
y adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante negociacién
directa.

5.5 MINIMA CUANTIA

El ITFIP utilizara esta modalidad de seleccidn para las adquisiciones de bienes, servicios y obras
cuyo valor no exceda del diez (10%) de la menor cuantia de la Institucion, independientemente
de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011, en la subseccion 5, seccién 1. Capitulo 2 del Decreto 1082 de 2015, articulo 30 de la Ley
2069 del 2020, y el Decreto 1860 de 2021.

En esta modalidad de seleccion, la escogencia de los contratistas tendrd en cuenta como Unico
factor de ponderacion a menor oferta econémica.

El procedimiento para adelantar la contratacion de minima cuantia est& previsto en el articulo
2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1860 de 2021 y debera tenerse en cuenta que, para todos los efectos
legales, la oferta y la aceptacion dela misma, constituyen el contrato.

5.5.2 Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de minima cuantia
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La invitacidn estara dirigida a los Grandes almacenes, y debera publicarse en el SECOP y en la
pagina web de la entidad y contendra como minimo:

a. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel;
La forma de pago;

El lugar de entrega;

El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil;

La formay el lugar de presentacion de la cotizacion, y

La disponibilidad presupuestal.

~ooo0o

El ITFIP evaluara las cotizaciones presentadas y seleccionara a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptara la mejor oferta de acuerdo a lo
previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 2 del
Decreto 1860 de 2021.

En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el articulo
35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
presente Decreto 1860 de 2021 o las hormas que los modifiquen, adicionen o sustituyan. La oferta
y Su aceptacion constituyen el contrato estatal.

5.6 OTRAS TIPOLOGIAS NEGOCIALES
5.6.1 Orden de Compra

Es el instrumento juridico a través del cual el ITFIP debe adquirir bienes y/o servicios en la Tienda
virtual del Estado Colombiano (herramienta en linea del Sistema de Compra Publica). Esta
plataforma que permite hacer compras cuando:

1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia Nacional de
Contrataciéon Publica -Colombia Compra Eficiente, que cubra las necesidades de la
Entidad, independientemente de la cuantia.

2. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el catalogo de
las GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO o INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA diferente al
AMP, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion Puablica -Colombia Compra
Eficiente.

4. Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente.

El area en donde surge la necesidad seré la encargada de la creacion de su usuario en la tienda
virtual para lo cual deberan tener en cuenta la Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado
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ColombianoG-CTVEC-02de Colombia Compra Eficiente o aquellas que la modifiquen, adicionen
o reemplacen.

El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de “Aprobar” o “Rechazar” la
solicitud de compra que realiza el area donde surge la necesidad.

Si la Entidad Compradora hace parte del SlIF, dentro de la hora siguiente a la aprobacion de la
solicitud de compra, el sistema verifica el CDP registrado.

El area donde surge la necesidad sera la encarga de elaborarlos estudios y documentos previos
(incluido el simulador), la Entidad Compradora debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ Sila Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una
combinacion de recursos de inversion y funcionamiento, debe sefialar la opcion que
mayor porcentaje de recursos aporta;

e Si el origen de los recursos es una combinacién entre regalias, recursos propios, y
presupuesto nacional/ territorial debe sefialar la opcion que mayor porcentaje de
recursos aporta,;

e Debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

Finalmente, la Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el
Acuerdo Marco de Precioso Instrumento de Agregacion de demanda correspondiente y el
supervisor debera al vencimiento del plazo de la misma proceder con la liquidacion que
corresponda tanto en los trdmites internos como en la plataforma Tienda Virtual.
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CAPITULO VI
ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la suscripcion del contrato por las partes que intervienen en éste, y da lugar
al ejercicio de la funcién de supervision por parte del funcionario designado por el ordenador del
gasto de la entidad.

Como parte de las buenas practicas de a gestion contractual, en ésta etapa, las dependencias
del ITFIP deben soportar todas las etapas del proceso de Contratacién con el registro en los
sistemas de informacion que lo apoyan y utilizacion de procedimientos y formatos que orientan la
gestion contractual en cada una de sus etapas; teniendo especial cuidado de no suscribir
modificaciones, adiciones o prorrogas a los contratos/convenios, sin el apoyo del area de
contratacion adscrito a la vicerrectoria administrativa.

Por regla general los contratos/convenios pactaran el inicio de actividades desde el acta de inicio
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

El ITFIP a través del Supervisor/interventor, garantizara la correcta ejecucion del
contrato/convenio, u érdenes de aceptacion con el fin de que se logre el cometido estatal a través
de la contratacién. Estos haran seguimiento a la ejecucion de los contratos/convenios a traves
del informe de supervision/interventor que debe acompafiar la autorizacion de cada pago
pactado. Los supervisores en caso de requerirlo podran solicitar a la Vicerrectoria administrativa-
Contratacion y Oficina Asesora Juridica, las asesorias o consultas relacionadas con la ejecucion
del contrato.

6.1. EL CONTRATO

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es celebrado
por el ITFIP. Las estipulaciones de los contratos que celebre el ITFIP seran las que de acuerdo
con las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su
esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse las modalidades, condiciones y, en
general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes,
siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y a los principios y
finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracion.

6.1.1. Acuerdo De Voluntades Por Escrito.

Hacemos referencia entonces a la minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de
voluntades, la cual debe contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato
b. Identificacion completa de las partes del contrato
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c. El bien, obra o servicio a contratar: Objeto

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecuciéon, forma de pago
(apropiaciones presupuestales)

El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la obra
Las obligaciones de las partes

Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratado

Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes

j. Clausula de indemnidad conforme lo dispuesto en las normas vigentes (Ver articulo 5.1.6°
del Decreto 0734 de 2012)

k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)
I.  Garantias (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacién de la garantia (Ver articulo 5.1.12° del Decreto
0734 de 2012)

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comudn (Ver articulo 14 de la ley 80 de
1993) cuando estas apliquen.

0. Indicacién expresa de la no existencia de relacién laboral con el contratista o el personal
del que éste disponga.

Prohibiciones a las que haya lugar

La indicacién del régimen juridico aplicable
Indicacion sobre la solucion de controversias
Domicilio del contrato

sa = o

» = oT

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion de la oferta por
parte del ITFIP, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado podran constituir
para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo
94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del
Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 2 del Decreto 1860 de 2021.

6.2. CELEBRACION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Una vez adjudicado el contrato a través de las modalidades de seleccion de contratistas referidas
en el presente manual, la oficina de contratacion adscrita a la Vicerrectoria administrativa, por
intermedio de un colaborador asignado, previa revisién de los soportes allegados, proyectara la
minuta de contrato fisica o creara la minuta digital con su respectivo anexo de condiciones legales
o clausulado en la plataforma SECORP I, de acuerdo con las condiciones previstas en los estudios
previos y demas documentos soportes fisicos o digitales del respectivo proceso de seleccién, con
el fin de remitirla para firma del Ordenador del Gasto.
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Los contratos que suscriba el ITFIP se perfeccionaran por el acuerdo de voluntades sobre el
objeto del mismo, su contraprestacion y se elevaran a escrito de manera fisica o digital a través
de la plataforma Secop Il, y se entiende suscrito transaccionalmente con la aprobacion de las
partes en la plataforma del SECORP II.

La autenticacion del SECOP I, es decir, las aprobaciones realizadas con los usuarios asignados
constituyen una firma electrénica en los términos del articulo 7 de la Ley 527 de 1999 y las normas
que la reglamentan.

6.3. REQUISITOS DE EJECUCION DEL CONTRATO

Para la ejecucion de los contratos del ITFIP se requerira de la expedicion del Registro
presupuestal por parte de la oficina de presupuesto del area Financiera, el cual debera ser validad
en el SECOP I, toda vez que el ITFIP se encuentra inscrito en SIIF NACION, dando publicidad a
la informacion contractual. Igualmente, para la ejecucién de los contratos, se requiere la
aprobacién de las garantias por parte del juridico de la institucion, si a ello hubiera lugar.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 el ITFIP, previo al inicio del
contrato, debera tener en cuenta el cumplimiento de la acreditacion por parte del contratista de
estar al dia en los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y efectuar la
correspondiente afiliacion a una Aseguradora de Riesgos Profesionales, si hubiere lugar a ello.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, el area de contratacion
procederd a realizar la comunicacion respectiva al supervisor o al interventor del contrato.

La designacion de los supervisores de los contratos o convenios corresponde al ordenador(a) del
gasto, previa recomendacion del area que requirié la contratacion.

En caso de haberse pactado la suscripcion del acta de inicio dentro de los requisitos de ejecucion
del contrato, esta se debe elaborar de conformidad con el formato establecido y se suscribira por
parte del supervisor y el contratista, para lo cual se debera verificar previamente el cumplimiento
de los demas requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

El acta de inicio debera ser remitida por el Supervisor(a) o interventor del Contrato al area de
contratacion, con el fin de que repose en el expediente contractual fisico o digital respectivo.

6.4. SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

Dentro de la ejecucion del contrato, pueden presentarse situaciones que afectan su normal
desarrollo, que hacen imprescindible la utilizacién de mecanismos e instrumentos, para el
cumplimiento del objeto contractual y que en términos generales denominaremos
MODIFICACIONES, como quiera que las mismas implican cambios de las condiciones
inicialmente pactadas en el contrato, tales como incremento del valor, ampliacién o suspension
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del plazo, subrogacion del contratista, variacion, correccion y/o aclaracion de las clausulas del
contrato, entre otras. Se trata de instrumento legales para resolver las situaciones que se
presentan cuando en desarrollo de un contrato se establece la necesidad de incluir elementos no
previstos inicialmente en el pliego de condiciones o en la invitacion y por ende excluidos del
contrato celebrado, pero que estan ligados a éste y resultan indispensables para cumplir la
finalidad que se pretende satisfacer.

6.4.1. Adicién del valor

La adicion consiste en un acuerdo de voluntades, elevado a escrito, cuando se requiera
incrementar el valor del contrato, que surge de la necesidad de incluir elementos o actividades
no previstas en el contrato inicial, pero que estan ligados a este y que resultan indispensables
para cumplir la finalidad (objeto del contrato) que se pretende satisfacer. La adicién de los
contratos, debe operar de manera excepcional, porque se trata de una consecuencia
estrechamente ligada al principio de planeacion contractual, que obliga al area técnica a cargo
del proyecto, desde la concepciéon del mismo, a que el objeto pactado comprenda todos los
requerimientos de la entidad y que el valor corresponda a ese objeto.

No obstante lo anterior, y acudiéndose a la adicion como la excepcién a la regla general, podra
adicionarse el valor del contrato en las siguientes ocasiones:

a. Por mayores valores resultantes del cambio de las especificaciones técnicas previstas.
b. En los contratos de obra:

+ Cuando se presenten obras no previstas inicialmente en el objeto del contrato que
guardan conexidad con el mismo y que conllevan a una adicién del alcance fisico de la
obra inicialmente contratada (obra adicional).

+ Cuando no se incluyan o prevean en las condiciones originales del contrato, obras que
forman parte integral e inseparable de la obra contratada y sean necesarias para su
adecuada proteccién y operacién, asi como para la culminacion de la meta fisica (obra
complementaria). Lo anterior no sera aplicable a los contratos de obra a precio global, ya
que las obras complementarias se entienden incluidas dentro del precio global pactado.

Cuando se requiere entregar mayor cantidad de obra, bienes o servicios

Cuando se requiere garantizar la continuidad de las actividades o servicios del contratista.

e. Cuando surgen situaciones que deban ser incluidas dentro del contrato y guarden
estrecha relacion con el objeto contractual.

f. Reajuste del precio por hechos ajenos a las partes.

oo

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado,
pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad del mismo.
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6.4.1.1. Documentos necesarios para la adiciéon

a. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencion de
adiciéon hecha por el ITFIP, con indicacion expresa de la propuesta de presupuesto
previsto para el efecto, el cual en todo caso debera basarse en los precios de la propuesta
inicial y en la férmula de reajuste de precios que se haya establecido en el contrato, segun
el caso.

b. La manifestacion escrita del supervisor del contrato a través del formato adoptado por la
Institucion para la justificaciéon de las modificaciones de los contratos, en el cual el
supervisor justifica su concepto sobre la procedencia de la adicion. En caso de que el
contrato cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el pronunciamiento e
informe de este respecto de la adicion pretendida, avalado por el supervisor. Para éste
dltimo caso, el interventor debera igualmente suscribir el formato adoptado por la
Institucién para la justificacion de las modificaciones de los contratos.

c. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe

del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.

e. Documento donde se registre la informacién sobre el estado actual del contrato

Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion

o

—h

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo
85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012).

En los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado
el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones
del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40
de la Ley 80 de 1993.

Corresponde al contratista, una vez suscrita la adicién, modificar la garantia constituida, en la
cuantia de cada uno de sus amparos, de acuerdo con los términos y bajo las condiciones
sefialadas, e igualmente cumplir con los mismos requisitos de legalizacion estipulados en el
contrato principal.

6.4.2. Ampliacion del plazo o prérroga

La prorroga consiste en una ampliacion del plazo de ejecucion del contrato, la cual debe ser
llevada a escrito y debidamente suscrita por las partes intervinientes en el contrato. Esta prorroga,
debera llevarse a cabo por circunstancias justificadas que impidan cumplir con el objeto
contractual en el término inicialmente pactado.

El plazo de ejecucion de los contratos se podrd ampliar en los siguientes casos:
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a. Cuando se incluyan obligaciones, bienes o servicios adicionales, mayores cantidades de
obras u obras adicionales o complementarias al contrato, cuyo cumplimiento requiera un
mayor tiempo.

b. Cuando se requiera garantizar la continuidad de las actividades o servicios del contratista.

c. Por circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden cumplir con el objeto
contractual en el tiempo inicialmente pactado.

d. Por solicitud del contratista para la entrega del informe final.

6.4.2.1. Documentos necesarios para la ampliacion

a. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intencién de hacerla
por parte del ITFIP, con indicacion expresa de que no se generan sobrecostos.

La manifestacion escrita del supervisor del contrato a través del formato adoptado por la
Instituciéon para la justificacibn de las modificaciones de los contratos, en el cual el
supervisor justifica su concepto sobre la procedencia de la prérroga. En caso de que el
contrato cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el pronunciamiento e
informe de este respecto de la ampliacion del plazo pretendida, avalado por el supervisor.
Para éste ultimo caso, el interventor debera igualmente suscribir el formato adoptado por
la Institucion para la justificacion de las modificaciones de los contratos

b. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga (Segun caso)

c. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

g. Documento donde se registre la informacién sobre el estado actual del contrato.

d. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga

La Ley 80 de 1993 no establece limite legal para prorrogar el contrato, sin embargo, se debe
tener en cuenta que las reservas presupuestales y las cuentas por pagar que no se ejecuten a
31 de diciembre del afio en el que se constituyen, expiran y su pago solo podra hacerse mediante
la figura de las vigencias expiradas.

Corresponde al contratista, una vez suscrita la prorroga, ampliar la vigencia de la garantia
constituida, de acuerdo con los términos y bajo las condiciones sefialadas, e igualmente cumplir
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con los mismos requisitos de legalizacion estipulados en el contrato principal, en este Gltimo caso,
si a ello hubiere lugar.

6.4.3. Modificacion

La modificacion en estricto sentido, consiste en un acuerdo de voluntades, elevado a escrito, al
gue se acude teniendo en cuenta la autonomia de la voluntad de las partes y se utiliza cuando se
requiere corregir, incluir o aclarar, informacion o clausulas contenidas en el contrato, susceptible
de madificacion, que permita el cumplimiento del objeto del contrato. Asi pues, las modificaciones
contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucion, las cuales
no podran consistir en cambios en el objeto contractual o desmejoramiento de las condiciones de
la propuesta adjudicada.

Se acude a esta figura juridica cuando se requiere un cambio de especificaciones y cantidades,
reforma en la forma de pago, correccion de errores mecanograficos, incorporacién de
obligaciones y demas, que eventualmente y al mismo tiempo pueden dar lugar a una adicion del
valor y prorroga del contrato, sin que obligatoriamente lo uno sea consecuencia de lo otro.

Segun la intervencion de las partes, las modificaciones pueden ser por mutuo acuerdo o
unilaterales. Estas ultimas se producen cuando el ITFIP emite actos administrativos en virtud de
sus facultades excepcionales previstas en el articulo 16 de la Ley 80 de1993y con el cumplimiento
de los requisitos alli sefialados.

No obstante lo anterior, queda expresamente prohibido modificar el objeto de los contratos,
teniendo en cuenta que de llegarse a ello se estaria ante un nuevo contrato diferente al pactado
por las partes inicialmente.

Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucion y se debe verificar que la
modificacion requerida no altere la esencia del objeto del contrato ni sea fruto de un
incumplimiento por parte del contratista.

Por esta razon, el supervisor debera solicitar la modificacién, adicion, prérroga, cesion o
suspension y demas al Ordenador(a)del Gasto, sefialando la justificacion que origina la necesidad
que justifica tal situacion y la conveniencia para la entidad.

6.4.4. Suspension

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito,
0 circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, que impiden en forma temporal su normal
ejecucion las partes pueden de mutuo acuerdo pactar como mecanismo excepcional la
suspension del mismo.
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En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspensién, al reiniciarse la
ejecucioén del contrato, el interventor o supervisor deberé exigir al contratista que ajuste la vigencia
de la garantia.

La suspension, debera constar en un acta motivada, debidamente suscrita por el supervisor y/o
interventor y el contratista. En igual sentido deber& suscribirse un acta de reiniciacion, cuando
desaparezcan las causas que dieron lugar a la suspension. Para efectos de computo del término
de ejecucion del contrato, no se cuenta el tiempo de la suspensién.

En el acta de reinicio, el supervisor y/o interventor deberd dejar constancia expresa, de la
obligacion del contratista de modificar la vigencia de la garantia constituida en cada uno de sus
amparos.

La suspension del contrato se sujetara al siguiente procedimiento:

a. Frente ala ocurrencia de cualquiera de los hechos que impidan continuar con la ejecucion
del contrato, el supervisor debera elaborar un acta en la que se sefialen la causa o causas
que fundamentan la suspension, la fecha a partir de la cual se suspende el contrato y la
duracién de la suspension (si es posible determinarla segun la causal), la cual debe
ser suscrita por el supervisor o interventor y el contratista.

b. Suscrita el acta de suspensién, el supervisor debe remitir el original a la Oficina de
contratacion y entregar una copia al contratista.

c. Vencido el término de suspension, el supervisor debera suscribir con el contratista, acta
de reiniciacion, cuyo original sera remitido a la Oficina de contratacion, junto con el
certificado de modificacién de la garantia.

Es responsabilidad del supervisor y/o interventor, exigir al contratista la modificacion de la
garantia Unica como consecuencia de la suspension y reiniciacién del contrato, asi como, su
remisién para la correspondiente aprobacion.

La suspensién no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad.

6.4.4.1. Requisitos para la suspension

a. Manifestacion escrita de suspensién por parte del contratista, o requerimiento por parte
de la entidad, en donde se manifiestan las razones por las cuales se considera necesario
acudir a esta figura.
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b. Informe actualizado del supervisor y/o interventor, sonde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, contable, etc del contrato, con la indicacion expresa del
término durante el cual el contrato estara suspendido (fecha de inicio y terminacion de la
suspension), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.

c. El acta por medio de la cual se suspende un contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor o
interventor.

d. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafia Aseguradora para que
esta Ultima registre la modificacién en la respectiva péliza. Esta obligacion corresponde
al supervisor o interventor del contrato.

e. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio del contrato, de la cual se debera remitir copia a la Compafiia
Aseguradora.

6.4.5. Cesion

Es el negocio juridico mediante la cual el contratista transfiere las obligaciones y los derechos del
contrato a un tercero que ocupara su lugar frente al ITFIP, para que este continlie con la ejecucion
del contrato en las mismas condiciones; para ello el cedente (contratista original) debera contar
con la autorizacion previa y escrita de la Entidad, evento en el cual el supervisor o interventor
debera evaluar si el posible cesionario (nuevo contratista) cumple con tales condiciones.

De igual forma puede decirse que la cesién de contrato es el acuerdo mediante el cual una de las
partes de un contrato, cedente, puede hacerse sustituir por un tercero, el cesionario, en la
totalidad o en parte de las relaciones derivadas del mismo.

El Supervisor del contrato podra solicitar al Ordenador del Gasto la cesion del contrato, a través
de una comunicacioén escrita, proponiendo una tercera persona idonea, para que contintie con
la ejecucion del contrato.

El Contratista cesionario debera reunir como minimo las mismas caracteristicas exigidas al
contratista que propone la cesion y, anexar todos los documentos fisicos o digitales que
acrediten dichas condiciones. Es requisito obligatorio contar con el concepto técnico favorable
del supervisor del contrato. En estos eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.

Si se autoriza una cesion por parte de la entidad, el documento de cesion fisico o digital que
contenga la cesion del contrato debe suscribirse por las partes, esto es, por el ordenador del
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gasto o su delegado, el contratista cedente y el cesionario, y llevar el visto bueno del Supervisor.o
interventor.

La cesion también opera para los casos en los cuales sobrevenga una inhabilidad o
incompatibilidad al contratista, durante el periodo de ejecucién del contrato. En este caso, el
contratista debe, de ser ello posible, ceder el contrato, previa autorizacion escrita de la Institucién
de Educacién Superior.

La cesion del contrato se sujetara al siguiente procedimiento:

a. Si se presenta alguna de las causales antes sefialadas que impidan la ejecucién del
contrato, el contratista (cedente) solicitara por escrito, al ordenador del gasto con copia al
supervisor y/o interventor, autorizacién expresa para ceder el contrato, indicando los
motivos que le asisten para ello. Junto con la solicitud, el contratista (cedente), sefialara
la persona natural o juridica futuro cesionario que asume las obligaciones y derechos del
contrato, anexando los siguientes documentos: i) hoja de vida del futuro cesionario, junto
con los documentos soportes que acrediten los requisitos sefialados en el pliego de
condiciones o en la invitacion.

b. Recibida la solicitud, el supervisor debera evaluar la hoja de vida y los documentos, con
el fin de determinar si el futuro cesionario reune iguales o superiores calidades
profesionales o técnicas a las del contratista (cedente), que lo hicieron adjudicatario del
correspondiente proceso de seleccion y realizar4 un informe técnico que contendra su
evaluacion y recomendacion. Cuando se trate de contratacion directa, verificard los
requisitos de idoneidad y experiencia.

c. Realizada la evaluacion, el supervisor del contrato mediante memorando, solicitara a la
Oficina de contratacion, apoyada por el asesor juridicp, estudiar la viabilidad juridica de la
cesion, se procedera a elaborar el respectivo documento de cesion, el cual llevara al firma
del cedente, cesionario, ordenador del gasto, y supervisor.

d. Al cesionario se le entregard una copia del documento de cesién, con el fin de que
procederd a suscribir la respectiva poliza, y remitirla a la oficina juridica para su
aprobacién. Asi mismo, se remitird copia al area de presupuesto, para que registre la
novedad en el sistema de informacion presupuestal.

6.4.6. Terminacion anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las partes

El contrato puede darse por terminado por las partes antes del vencimiento del plazo de ejecucion
pactado, cuando asi lo acuerden, atendiendo el principio de la autonomia de la voluntad. En todo
caso, siempre deberd mediar concepto previo del supervisor o interventor del contrato, explicando
las razones que justifiquen tal determinacion, y precisando la no afectacion de los intereses de la
Entidad.
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La solicitud debera radicarse a la Vicerrectoria administrativa, por parte del supervisor, con una
antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles a la fecha en que se solicita se termine
anticipadamente el contrato.

Se podrd realizar simultaneamente la terminacién y liquidacion de mutuo acuerdo del contrato,
en un solo acto.

Procedimiento para adiciones, prérrogas y modificaciones

En todo caso, se deberd seguir el procedimiento establecido en la Circular 010 de 2020, para
efectos de modificaciones de los contratos, y se deberéa diligenciar por parte del supervisor y/o
interventor de los contratos el formato de justificacion para modificacion de
contrato/convenio/aceptacion de oferta/orden de compra. El anterior procedimiento y el respectivo
formato, se encuentra aprobado por el Sistema de Gestion de Calidad de la Institucion.
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CAPITULO VII
ETAPA POSTCONTRACTUAL

Con el fin de mejorar la gestidén contractual, en ésta etapa también se llevaran a cabo las buenas
practicas. De tal forma que la liquidacion de los contratos/convenios deberd realizarse dentro del
término establecido en el contrato/convenio o en su defecto dentro del término legal, so pena de
incurrir en posibles sanciones disciplinarias o fiscales, y en lo posible se debe dar prevalencia a
liquidaciones de los contratos/convenios de comun acuerdo.

El supervisor o interventor del contrato/convenio debera hacer seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacién del contrato/convenio, como las de velar por la calidad, estabilidad y
mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de duracion de las garantias, las
condiciones de disposicion final o la recuperacion ambiental de las obras o bienes. Igualmente
sera su responsabilidad ejercer las acciones necesarias para que los contratistas reintegren los
recursos, si hay lugar a ello o se pague al contratista lo adeudado al finalizar el contrato/convenio,
en concordancia con lo aqui establecido.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en
este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan
sido objeto de acuerdo. Cuando se ha declarado la caducidad, o se ha ejercido cualquiera otra
de las facultades que le dan fin al contrato/convenio, una vez en firme el acto administrativo
respectivo debe procederse a la liquidacion del contrato/convenio, para determinar.

7.1.  LIQUIDACION

El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esta previsto en el articulo
60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 y el tramite
aplicable a la liquidacion de los contratos lo establece el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007

La liquidacion es el periodo en el cual, una vez terminado el plazo de ejecucion de las
obligaciones, contratante y contratista, realizan una revisién a las obligaciones contraidas
respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a paz y
salvo de las obligaciones contraidas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes econémicos a
gue hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones, para declararse a paz y
salvo, dejando las salvedades que corresponda.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato quien
efectuard junto con el contratista, la revision y andlisis sobre el cumplimiento de las obligaciones
pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual avalara con su firma y sera
suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.
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Asi pues, vencido el plazo de ejecucion de las obligaciones contractuales, el ITFIP procedera a
la liquidacion del contrato, conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

En consonancia con las disposiciones mencionadas, el ITFIP efectuara la liquidacion de los
contratos de: (i)tracto sucesivo, (ii) aquellos cuya ejecucién se prolongue en el tiempo, (iii) por ser
necesaria una verificacion de los pagos, (iv) porque se hayan presentado dificultades durante su
ejecucioén, (v)porque la naturaleza del mismo lo amerite(vi) y los demas que lo requieran. En las
actas de liquidacibn de los contratos, podran incluirse los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

En los contratos sujetos de liquidacion, la Institucion debe proceder al tramite de liquidacién
cuando se produce alguno de los siguientes eventos:

e Terminacion del plazo de ejecucién del contrato.

¢ Modificacion unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en mas de 20% vy el
contratista renuncia a continuar su ejecuciong,

e Declaratoria de caducidad del contrato®.

e Nulidad absoluta del contrato?®, derivada delas siguientes causas:

v' Contratos que se celebren con personas incursas en causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la Constitucion y la ley.

v' Contratos que se celebren contra expresa prohibiciéon constitucional o legal.

v' Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en que se
fundamenten.

De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidacién no seréa obligatoria en
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ni en los de
ejecucioén instantanea, salvo que se produzca una terminacion anticipada.

El procedimiento de liquidacion estara a cargo del supervisor del contrato, quien proyectara y
radicara ante la oficina de contratacion, i) el Informe final de ejecucion contrato/convenio/orden
de compra debidamente suscrito para tal fin (ii) el proyecto de acta de liquidacion y los demas
documentos que se requieran para la liquidacion de contratos/convenio/6rdenes de compra,
antes del vencimiento del plazo establecido para el efecto, acompafiada con todos los soportes
fisicos o digitales para su verificacion y aprobacion, de acuerdo con lo previsto en el
procedimiento post contractual.

8 Articulo 16 de la Ley 80 de 1993.
% Articulo 18 de la Ley 80 de 1993.
10 Articulo 44 Y 45 de la Ley 80 de 1993

70
SN
“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS” (@0
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL icontec

(El ESPINAL — TOLIMA)

|

TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
-ISO 9001

SC6793-1


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

7.1.1. Liquidacion por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el ITFIP liquidar4 de mutuo
acuerdo los contratos dentro del término fijado en el correspondiente pliego de condiciones, o
dentro del que acuerden las partes para el efecto.

Si no se hubiere pactado un término la liquidacién se realizara de conformidad con el articulo 11
de la Ley 1150 de 2007. Con base en la revision y andlisis efectuados, el interventor o supervisor
del contrato proyectard el acta de liquidacién, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

7.1.2. Liquidacion unilateral por parte del ITFIP

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga el ITFIP, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el
ITFIP tendra la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del ITFIP y a cargo del contratista, el acta suscrita
(liquidacién bilateral) o la resolucién proferida (liquidacién unilateral) prestard mérito ejecutivo.

Para que proceda la liquidacion unilateral, es necesario que se presente una de las siguientes
situaciones:

i.  Que el contratista no se haya presentado al tramite de liquidacién por mutuo acuerdo, a
pesar de haber sido convocado o notificado en los términos de ley, por lo menos una (1)
vez o;

i Silas partes intentan liquidar el contrato de comun acuerdo, pero no llegan a un
acuerdo.

i Una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente el contrato, la ley permite que el
contrato sea objeto de liquidacion, dentro de los dos (2)afios siguientes al vencimiento
de dicho plazo. Este término corresponde a la posibilidad de interponer las acciones
judiciales contra el contrato. Esa liquidacion puede darse de comun acuerdo o de
manera unilateral por la Entidad Estatal.!!

1 CCE. “Guia para la Liquidacion de contratos Estatales "Pag. 4
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El procedimiento de la liquidacién unilateral es subsidiario inicia con el vencimiento del plazo para
liquidar de mutuo acuerdo el contrato sil as partes no estdn de acuerdo en liquidar, y puede
terminar (i) con la suscripcion del acta de, que puede ser total o contener salvedades; (ii) con el
documento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del contenido o; (iii)con
el documento donde conste que el Contratista no se presentd tras la convocatoria o notificacion
en los términos de ley, por lo menos una (1) vez.

En los ultimos dos casos, la Institucion debe proceder a adelantar el tramite de liquidacién
unilateral.

7.1.3. Liquidacion Judicial

El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de
mutuo acuerdo y el ITFIP no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto,
del término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de
2011).

7.2. EXTENSION DEL PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del contrato,
la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

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

7.3.  CONTENIDO MINIMO DEL DOCUMENTO DE LIQUIDACION

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion, se fijan los parametros a tener en
cuenta en el tramite de liquidacion de los contratos en el ITFIP, siendo importante para la
liquidacion tener presente lo siguiente:

Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

Numero y objeto del contrato objeto de liquidacion.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.
Interventor o supervisor, segun el caso.

ks
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Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la ejecucion

del contrato, asi como el respectivo informe final.

Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacién del

contrato (acreditacién de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a

los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el contratista y

sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

+ Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

+ Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de estabilidad de
la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de prestaciones sociales,
etc.

+ Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en

relacién con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y

poder declararse a paz y salvo

+ Valor inicial del contrato.

+« Duracion inicial del contrato.

+ Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal de
Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

+ Fecha de la aprobacion de las polizas.

+ Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente finalizacion.

+« Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prérrogas y/o adiciones al
contrato.

+ Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del objeto
contractual.

*

*

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o
de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir el acto de liquidacién debe limitarse a la
rendiciébn de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero el término de la
liquidacion no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

7.4. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Cuando una de las partes del contrato solicita la liquidaciéon del mismo a través de la accién de
controversias contractuales dentro del plazo legal de caducidad, corresponde al juez llevarla a
cabo, siempre y cuando (i) no se haya producido una liquidacién previa bilateral o unilateral o; (ii)
respecto de puntos no liquidados.

En caso de presentarse controversias contractuales entre las partes del contrato, éstas buscaran

solucionarlas de manera agil, rapida y directa acudiendo para ello a los mecanismos de solucién
directa de conflictos previstos en la ley, lo cual se pactara en el contrato.
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En los contratos que celebre el ITFIP podra pactarse la clausula compromisoria o celebrarse un
compromiso, previo concepto del Asesor Juridico o quien haga sus veces y siempre que el area
encargada justifiqgue dicho pacto arbitral atendiendo la complejidad o especialidad del contrato
conforme a lo establecido en la Directiva Presidencial No. 04 de 2018 y los conceptos emitidos
por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Para lo descrito en el parrafo anterior se deberd informar la forma y el presupuesto con el que se
atenderan los costos del funcionamiento del Tribunal Arbitral y se atenderan las previsiones de la
Ley 1563 de 2012.

La suscripcion de pactos arbitrales de alcance internacional debera contar con el concepto
favorable del Director(a)de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Igualmente, para la inclusion del arbitraje como mecanismo alternativo de solucion de conflictos,
se debera atender lo dispuesto en la Directiva Presidencial No 03 de 2015 mientras ésta se
encuentre vigente o la Directiva que la modifique o reemplace.
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CAPITULO VIII

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

8.1. GENERALIDADES

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido
proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad observara
el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, el Manual de
Contratacion serd la herramienta que debera utilizar la Administracion Municipal para establecer
tramites internos y competencias en la imposicion de sanciones por incumplimientos
contractuales.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de
la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que
se refiere el Articulo 3 del Cddigo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podra
imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado, o con posterioridad a que el
contratista haya ejecutado la obligacién pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.

La Institucién tendrd la facultad de declarar el incumplimiento del contrato, imponer las multas y
sanciones pactadas y hacer efectiva la clausula penal.

El Supervisor o interventor del Contrato deberd requerir por escrito al contratista, cuando se
presente demora o presunto incumplimiento de las obligaciones y del objeto contractual e informar
por escrito a la aseguradora que ampara el cumplimiento del contrato mediante la garantia
aprobada, al Ordenador del Gasto, al asesor juridico y al (a) Vicerrector (a) administrativo (a).

Para tal efecto, respetara el derecho al debido proceso y aplicara el procedimiento dispuesto en
las normas vigentes al momento de la ocurrencia de los hechos.

8.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

ETAPA| ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES

1 Inicio El Supervisor y/o interventor citara al | Supervisor y/o
contratista por escrito a Audiencia para | interventor.

debatir lo ocurrido. En el evento en que
la garantia de cumplimiento consista en | Asesor Juridico.
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poéliza de seguros, el garante seré citado
de la misma manera

Audiencia El Ordenador del Gasto presenta las | Ordenador del Gasto
circunstancias de hecho que motivan la
acusacion, enuncia las normas o | Asesor Juridico.
clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias derivadas de la
actuacion del contratista.
Se presentan descargos por el
contratista y el garante.
Pruebas
Decisién Mediante Resolucion motivada la | Ordenador del Gasto
entidad procede aimponer o no la multa,
sancién o] declaratoria de | Asesor Juridico.
incumplimiento.
Supervisor ylo
interventor.
Notificacién Sera notificada en dicho acto publico. Ordenador del Gasto

Solo procede el recurso de reposicion:
el cual se interpondra, sustentara y

Asesor Juridico.

decidira en la misma audiencia. Supervisor ylo
interventor

La decisibn sobre el recurso se

entendera notificada en la misma

audiencia
Ejecutoria  y | Una vez en firme la sancion impuesta, | Asesor Juridico.
efectos del | se remite comunicacion con copia del
acto acto administrativo sancionatorio al area | Supervisor ylo
administrativo | financiera para que efectie los | interventor

descuentos, compensaciones o inicie el

cobro coactivo a que haya lugar.
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Para efectos de materializar las
garantias del contrato, véase el
procedimiento establecido en el articulo
2.2.1.2.3.1.19 del Decreto1082 de 2015.

6 Publicidad e | De conformidad con lo dispuesto en el | Asesor Juridico.
informacién Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto1082
de 2015, las sanciones ejecutoriadas | Supervisor ylo
deben publicarse en el SECOP. interventor

De igual forma debe remitirse copia a la
Camara de Comercio segun lo
dispuesto en el numeral 6.2 del Articulo
6 de la Ley 1150 de 2007 y en el Articulo
Articulo 2.2.1.1.1.5.7. del Decreto1082

de 2015.
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CAPITULO IX
SUPERVISION E INTERVENTORIA

En virtud del principio de responsabilidad que rige la contratacion estatal, las Entidades Estatales
estan obligadas a vigilar la correcta ejecucién del objeto contratado y a proteger tanto los
derechos de la propia Entidad como los del contratista y terceros que puedan verse afectados
por la ejecucién del contrato.

A través de la interventoria o supervision se garantiza el seguimiento permanente a la ejecucion
de un contrato o convenio, el cumplimiento del mismo o el ejercicio oportuno de las actuaciones
que deba adelantar la Entidad para hacer cumplir el objeto del mismo, con ajuste a las
obligaciones contraidas en €l por las partes que lo suscribieron, o a aplicar las sanciones o
efectividad de las pdlizas que correspondan en defensa de los intereses del ITFIP durante la
ejecucién del contrato o convenio, asi como durante la etapa de liquidacion del mismo

Para el efecto, la Instituciébn debe designar la supervisidbn o contratar la interventoria de los
contratos o convenios que celebre la Entidad, cualquiera que sea su naturaleza, a personas con
acreditados conocimientos técnicos o0 especializados que se relacionen con el objeto contractual,
con el fin de que se realice la vigilancia, cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacion
de los bienes, servicios u obra contratados.

9.1. SUPERVISION

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, dispone, que la supervision es el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato,
es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. La
entidad podra contratar personal de apoyo para la supervisién, a través de los contratos de
prestacion de servicios profesionales que sean requeridos.

9.2. INTERVENTORIA

Conforme al articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la interventoria es el seguimiento técnico que
sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por el ITFIP, cuando el seguimiento del contrato suponga un conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante lo anterior,
cuando el ITFIP lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato principal, podra
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del objeto o
contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, el ITFIP puede dividir la vigilancia del contrato principal,
caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberd indicar las actividades
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técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la entidad a través del
supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente el ITFIP.
9.3. MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Para todos los efectos, el ITFIP cuenta con el Manual de Supervision e Interventoria que detalla
los aspectos relevantes del ejercicio de la funcidén de supervision e interventoria en caso de que
aplique.

9.4. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

En lo relativo a la designacion del supervisor, sus obligaciones, y demas responsabilidades en
relacion con el ejercicio dela funcién de supervision, estas se encuentran contenidas en el Manual
de supervision e interventoria del ITFIP.

Sin embrago es importante precisar que la designaciéon de los supervisores de los contratos o
convenios corresponde al Ordenador del Gasto, previa recomendacion del area que requirié la
contratacion, una vez revisada la idoneidad para el ejercicio de la misma y el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Manual de Supervision e Interventoria del ITFIP.

El supervisor debe ser un funcionario del ITFIP que conozca técnicamente el objeto del contrato,
la importancia de la ejecucion efectiva del mismo y que tenga la experiencia y perfil necesarios
para llevar a cabo la correspondiente supervision.

La dependencia solicitante debera verificar que el supervisor que designe cumpla las condiciones
necesarias para el ejercicio de esta actividad.

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera:

a. Verificar que el contrato o convenio cuente con el registro presupuestal correspondiente.

b. Verificar que el contratista hubiere constituido las garantias previstas en el contrato y estas
hayan sido debidamente aprobadas por el Asesor Juridico de la Institucion.

c. Verificar que el contratista cuente con la respectiva afiliacion a la ARL

d. Suscribir el acta de inicio, en el evento en que la misma se haya pactado en el contrato o
convenio.

e. Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos de
arrendamiento.

f. Suscribir el acta de entrega de bienes muebles.
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CAPITULO X
POLITICA DE COMPRA Y CONTRATACION PUBLICA MIPG

10.1. LINEAMIENTO DE LA POLITICA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Conforme a lo establecido por el Departamento Administrativo de la funcién publica, ésta politica
busca que las entidades estatales gestionen adecuadamente sus compras y contrataciones
publicas a través de plataformas electronicas, lineamientos normativos, documentos estandar,
instrumentos de agregacion de demanda y técnicas de aprovisionamiento estratégico que, como
proceso continuo, estructurado y sistemético de generacion de valor, les permita mejorar
constantemente los niveles de calidad, servicio y satisfaccion de las necesidades en sus procesos
de adquisicion.

La politica de compras y contratacion publica permite al ITFIP llevar a cabo los procesos y
procedimientos con las mejores practicas en abastecimiento y contratacioén, para fortalecer la
satisfaccion de las necesidades publicas (eficacia), con optimizacién de recursos (eficiencia),
altos estandares de calidad, pluralidad de oferentes y garantia de transparencia y rendicion de
cuentas.

En los procesos y procedimientos de contratacion publica que se desarrollan dentro del ITFIP, se
debe propender por la correcta implementacion de la politica de Compra y Contratacién publica
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, teniendo como punto de partida los
documentos y herramientas disponibles en la pagina web del ITFIP, en el Sistema de gestion de
Calidad de la Institucion y de Colombia Compra Eficiente - CCE, los cuales podran ser
consultados de manera permanente.

En esta direccion, el ITFIP debe dar aplicacion a las buenas practicas consignadas en las Guias
y Manuales dispuestos por parte de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente-.

Asi pues, la Institucion de educacion superior ITFIP debera desarrollar las etapas que se
describen a continuacion y que llevan a implementar una gestion estratégica de las compras y
contrataciones publicas de manera eficaz y efectiva:

v’ Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones -PAA-.

Incorporar practicas de Analisis de Datos.

Incorporar practicas de Abastecimiento Estratégico.

Promover la competencia.

Implementar lineamientos de Buenas Practicas (Guias, Manuales) y documentos estandar
desarrollados por Colombia Compra Eficiente y manuales, circulares del ITFIP.

ANENENEN
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v Emplear la plataforma transaccional SECOP Il para facilitar la celeridad, economia y
simplicidad en las actuaciones administrativas.

v' Hacer uso de Instrumentos de Agregacion de Demanda de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

10.2. IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MIPG

Para lograr una correcta implementacion de la Politica de Compras y Contratacion Publica, la
Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP - CCE), cuenta
actualmente los siguientes lineamientos de buenas practicas asociadas a las compras y
contrataciones publicas:

¢ Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién.
Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de
Contratacion.

Manual de incentivos en Procesos de Contratacion.

Manual para la identificacién y cobertura del Riesgo.

Lineamientos generales para la expedicion de manuales de contratacion.

Manual para la Operacién Secundaria de los Instrumentos de Agregacion de Demanda.
Manual de la modalidad de seleccion Minima Cuantia.

Guia de compras publicas socialmente responsables.

Guia de compras publicas sostenibles con el ambiente.

Guia de Transparencia durante el Covid-19.

Guia de asuntos corporativos en Procesos de Contratacion.

Guia para Entidades Estatales con régimen especial de contratacion.

Guia de competencia en las compras publicas.

Guia para facilitar la circulacién de facturas emitidas en desarrollo de un contrato.

Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacion.

Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos
suscritos por las Entidades Estatales.

Guia para la participacion de proveedores extranjeros en Procesos de Contratacion.

¢ Guia para la codificacién de Bienes y Servicios.

Guia para determinar y verificar la Capacidad Residual del proponente en los Procesos
de Contratacion de obra publica.

Guia para la elaboracion de Estudios de Sector.

Guia para el manejo de anticipos mediante contrato de fiducia mercantil irrevocable.
Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

Guia para la liquidacién contratos estatales.

Guia de garantias en Procesos de Contratacion.

Guia para entender los Acuerdos Marco de Precios.

Guia de buenas précticas en la adquisicion de Software y servicios asociados.

81

S
“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS” (@0 é %
Calle 18 Carrera 1* Barrio ARKABAL icontec BN 3=
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087 Q———g
-ISO 9001

(El ESPINAL — TOLIMA)

SC6793-1


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

e Guia para la comprension e implementacion de los Documentos Tipo de licitacién de obra
publica de infraestructura de transporte Version 2.

e Guia para la comprension e implementacion de los Documentos Tipo de minima cuantia
de obra de infraestructura de transporte.

e Guia para la comprension e implementaciéon de los Documentos Tipo de seleccién
abreviada de menor cuantia de obra de infraestructura de transporte.

10.3. HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS TECNICOS POLITICA DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA

Las herramientas dispuestas por el Gobierno Nacional a través de Colombia Compra €ficiente,
para la politica de Compras y Contratacién Publica, son:

v Formato de elaboracion del PAA estructurado y publicado por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente.

v Clasificador de Bienes y Servicios.

Plataforma de Datos Abiertos del SECOP.

Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria.

ANERN
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ETAPA

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLE

1

Formato de Requerimiento de
bienes y servicios implementado por
el ITFIP.

Estudios y documentos previos
(Articulo 1°, Decreto 399 de 2021)

Proyectos cuando sea procedente.
(Articulo 87, Ley 1474 de 2011)

Disefios y proyectos cuando sea
procedente. (Articulo 87, Ley 1474
de 2011)

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.) vy vigencias
futuras (Numeral 6°, Articulo 25, Ley
80 de 1993 / Articulo 9 ley 819 de
2003)

Discrecional

Dependencia donde
nace la necesidad /
Oficina Asesora de
Planeacion / Oficina
de Presupuesto

Avisos en la pagina web y en el
SECOP. (Numeral 3, Articulo 30,
Ley 80 de 1993 modificado por el
Articulo 224 del Decreto 019 de
2012)

Dentro de los 10 a 20

dias calendario
anteriores a la
apertura de la
Licitacion, se

publicardn hasta 3
avisos de
convocatoria con
intervalos entre 2y 5
dias calendario,
segun lo exija la
naturaleza, objeto y
cuantia del contrato
en la pagina Web de

Administrador de la

pagina web /
Administrador
SECOP Il /
Profesional

universitario-
contratacion
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la entidad y el Secop
Il.

Aviso de convocatoria: El cual | A méas tardar con la | Administrador de la
ademas de publicarse en el SECOP | publicacion del | pagina web /
Il debe publicarse en la pagina web | proyecto de pliego de | Administrador
de la entidad. (Articulo 2.2.1.1.2.1.2, | condiciones. SECOP Il /
del Decreto 1082 de 2015) Profesional
universitario-
contratacion
Proyecto de plieqo de condiciones | El proyecto de | Administrador
(Articulo 2.2.1.1.2.1.3., del Decreto | pliegos de | SECOP Il /
1082 de 2015) condiciones se | Profesional
publicard  por lo | universitario-

Observaciones al proyecto de pliego

menos con 10 dias

contratacion

de  condiciones: Durante la | hdbiles de antelacion

publicacién del proyecto de pliego | alafecha que ordena

de condiciones. (Articulo | la  apertura  del

2.2.1.1.2.1.4., del Decreto 1082 de | proceso.

2015)

Acto Administrativo de apertura: | El término de | Ordenador del Gasto
Debera contener la informacién a | publicacién del pliego | / Profesional
qgue alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5., | de condiciones | universitario-

del Decreto 1082 de 2015.

Acto administrativo de conformacion
del Comité Asesor y Evaluador.
(Articulo 2.2.1.1.2.2.3, Decreto 1082
de 2015).

Pliego de condiciones definitivo. Se
incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto
de pliego de condiciones o las
demas que haya detectado Ila
administracién. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en
el Articulo 2.2.1.1.2.1.3, Decreto
1082 de 2015.

definitivo se fijara en
el cronograma de
acuerdo  con la
naturaleza del objeto
a contratar.

contratacion

Visita técnica al lugar de ejecucion
del contrato, si hay lugar a ello.

Preferiblemente
antes de la audiencia
de aclaraciones

Comité Asesor vy
Evaluador/

Dependencia donde
nace la necesidad /
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Oficina Asesora de
Planeacion.
Audiencias: Dentro de los 3 dias | Comité Asesor vy
Audiencia de aclaraciones a los | habiles siguientes al | Evaluador
pliegos de condiciones (Numeral 4° | inicio del plazo para
Articulo. 30 Ley 80 de 1993/ Articulo | la presentacion de
220 del decreto 019 de 2012) y | propuestas. Articulo
Audiencia de revision de estimacion, | 30, numeral 4 Ley 80
asignacion y tipificacion de riesgosy | de 1993 modificado
acta de la diligencia (Articulo 4° Ley | por el Articulo 220
1150 de 2007 / Articulo. 220 del | Decreto 019 de 2012.
Decreto 019 de 2012) (Articulo
2.2.1.2.1.1.2.,, Decreto 1082 de
2015)
Como resultado de lo debatido en la
audiencia 'y cuando resulte
conveniente, el jefe o representante
de la entidad expedira las
modificaciones pertinentes a dichos
documentos y prorrogara, si fuere
necesario, el plazo de la licitacion
hasta por seis (6) dias habiles.
Lo anterior no impide que dentro del
plazo de la licitacién, cualquier
interesado pueda solicitar
aclaraciones adicionales que la
entidad contratante respondera
mediante comunicacién escrita, la
cual remitira al interesado vy
publicarda en el SECOP para
conocimiento publico
Plazo de la Licitacién: Es el término | Por lo menos el dia | Comité Asesor vy
que debe transcurrir entre la fecha a | habil siguiente a la | Evaluador /
partir de la cual se pueden presentar | celebracion de la | Profesional
propuestas, hasta el cierre de la | audiencia universitario-
Licitacion (Numeral, 5, Articulo 30, | aclaraciones a los | contratacion
Ley 80 de 1993). pliegos de
condiciones y
El plazo para la presentacién de | revision de
propuestas debe ser proporcional a | estimacion,
la complejidad del bien, obra o | asignacion y
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servicio a adquirir, de manera que se
le garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.

tipificacion de
riesgos.

Modificaciéon del pliego de
condiciones_definitivo: A través de
Adendas (Articulo 2.2.1.1.2.2.1,
Decreto 1082 de 2015).

La entidad sefialara en el Pliego de
condiciones el plazo maximo dentro
del cual puedan expedirse adendas
y a falta de tal prevision, sefalara al
adoptarlas la extension del término
de cierre que resulte necesario para
que los proponentes cuenten con el
tiempo suficiente para ajustar sus
propuestas.

La publicacion de estas adendas
sblo se podra realizar en los dias
hébiles, entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

De acuerdo con el
Articulo 89 de la Ley
1474/2011, que
modifica el inciso 2°,
numeral 5 del articulo
30 de la Ley 80 de
1993: “(...) no podran
expedirse adendas
dentro de los tres (3)
dias anteriores en
gue se tiene previsto
el cierre del proceso
de seleccion, ni
siquiera para
extender el término
del mismo."

Comité Asesor

Evaluador

Ordenador del Gasto

y
/

10

Presentacion de observaciones vy
sugerencias al pliego de
condiciones.

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hard de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

Durante el término
sefalado en el Pliego
de condiciones

Comité Asesor

Evaluador

11

Respuesta en el SECOP Il sobre las
consideraciones de la entidad a las
observaciones \ sugerencias

presentadas.

Hasta un dia antes
del cierre de la
recepcion de
propuestas

Comité Asesor
Evaluador
Administrador

SECOP I

12

Cierre del proceso licitatorio.

Momento maximo hasta el cual se
pueden presentar ofertas.

Una vez efectuado el cierre del
proceso, se procedera a la apertura

Debe ser
proporcional a la
complejidad del bien,
obra o servicio a
adquirir, de manera
gue se le garantice a
los proponentes la

Comité Asesor
Evaluador
Profesional
universitario-

contratacion.
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de sobres en la plataforma SECOP
Il.

preparacion de
ofertas.

13

Evaluacion de las propuestas: De
acuerdo con los requisitos y criterios
seflalados en el pliego de
condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefialadas en el
Articulo 5 Ley 1150/2007 modificado
por el Articulo 5 de la Ley 1882 de
2018..

El plazo
evaluacién
estipulado
dependencia
encargada de la
licitacion, de acuerdo
con la naturaleza,
objeto y cuantia de la
misma.

para la
sera
por la

Comité
evaluador

asesor y

14

Publicacion  del informe  de
evaluacion. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicion el informe
de evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y  subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

Durante 5 dias
hébiles (Articulo 30
numeral 8 de la Ley
80 de 1993)

Comité  Asesor y
Evaluador /
Administrador
SECOP/ Profesional
universitario-
contratacion

15

Respuesta _a las observaciones
presentadas a la evaluaciéon vy
publicacion de las respuestas en el
SECORP .

El plazo sera
determinado en el
pliego de condiciones
y en todo caso
deberéa darse
respuesta a mas
tardar en la audiencia
de adjudicacion

Comité
Evaluador

Asesor 'y

16

Audiencia publica de adjudicacién o
declaratoria de desierta.

La adjudicacién se efectia en
audiencia publica mediante
resolucion motivada, la que se
entiende notificada al proponente
favorecido en dicha audiencia
(Articulo 30 numeral 10 de la Ley 80
de 1993 y articulo 9 de la Ley 1150
de 2007).

De acuerdo con la
fecha y hora
sefialada en el pliego
de condiciones

Comité asesor y
evaluador /
Ordenador del Gasto
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Los interesados pueden
pronunciarse sobre la respuesta
dada por la entidad contratante a las
observaciones presentadas
respecto de los informes de
evaluacion. (Articulo 9 Ley 1150 del
2007).

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado por
motivos 0 causas que impidan la
seleccidn obijetiva.

17 Suscripcién, publicacion y | Durante el término | Ordenador del gasto /
aprobaciéon del contrato en SECOP | establecido en el | contratista
Il pliego de
condiciones.

Debe elaborarse con base en el
proyecto de minuta anexo al pliego
de condiciones, y se genera el
contrato electrénico en SECOP Il.
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11.1.1. FLUJOGRAMA LICITACION PUBLICA

Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS DETALLE RESPONSABLE
1 Se hace recepcion del
INICIA requerimiento de
. bienes 'y servicios | Profesional universitario-
‘L debidamente contratacion
RECEPCION DE LOS diligenciado, las
ESTUDIOS Y cotizaciones, los
DOCUMENTOS PREVIOS estudios y
Y ANALISIS DEL documentos  previos
SECTOR objeto de la necesidad
por parte de los
Il Procesos a la Oficina
encargada de la
Contratacion.
2 Se realiza revision
para  verificar la | Profesional universitario-
existencia de los | contratacion

REVISION
DE
SOPORTES

Sl

O

soportes del estudio
previo.

SI ESTA
INCOMPLETA o0 es
incoherente se

procede a devolverlo
Proceso que lo
emitio.

S| ESTA COMPLETA
contindia con el tramite
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3 De acuerdo a los | Profesional universitario-
1 bienes, servicios u | contratacion /
obras a contratar, se | Administrador SECOP II.

elaboraran los pliegos

ELABORACION DEL de condiciones de
PROYECTO DE PLIEGO acuerdo a lo
DE CONDICIONES y estipulado en el
CARGUE DEL ANEXO Articulo 2.2.1.1.2.1.3
COMPLEMENTARIO AL del Decreto 1082 de
SECOPII 2015.
4 v El cual deberd ser | Profesional universitario-
ELABORACION Y pub!icado en Secop |l. contra_ta}cién
- (Articulo 2.2.1.1.2.1.2 | / Administrador SECORP II.
PUBLICACION DEL
del Decreto 1082 de
AVISO DE 2015)
CONVOCATORIA
5 v Las observaciones al | Los interesados en
RECEPCION DE proyecto de pliego de presentar  propuesta /
OBSERVACIONES condiciones deben ser Profesmn_al universitario-
AL PROYECTO DE presentadas dentro de | contrataciéon
los términos previstos
PLIEGO DE en el pliego de
CONDICIONES. condiciones,  segun
sea el caso, mediante
l la plataforma SECOP
Il
6 El ITFIP dara | Administrador SECORP Il.
RESPUESTA A LAS mediante la

OBSERVACIONES AL plataforma SECOP I
PROYECTO DE la respuesta a las

PLIEGO DE observaciones al
CONDICIONES. proyecto de pliegos.
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7 El ITFIP, mediante | Ordenador del Gasto /
acto Administrador SECOP II.

Administrativo,

EXPEDICION Y ordenara la apertura
PUBLICACION DEL del  proceso  de
ACTO DE seleccion de acuerdo
APERTURA al articulo
: 2.2.1.1.2.1.5,, del
Decreto 1082 de 2015.
v Se designara
8 DES'GNAC'ON DE mediante Acto | Ordenador del Gasto

COMITE ASESOR Y administrativo los
integrantes del comité

EVALUADOR asesor encargado de
evaluar las
propuestas.
9 La elaboraciéon y | Comité Asesor y
v publicaciéon deberd | Evaluador /Administrador
ELABORACION DEL realizarse de acuerdo | SECOP IlI.
PLIEGO DE CONDICIONES a lo establecido en el
DEFINITIVO y CARGUE DEL Art. 2.2.1.1.2.1.5. del
ANEXO COMPLEMENTARIO Decreto 1082 de 2015,
AL SECOP I y la guia de manejo de
la plataforma SECOP
Il.
Se realizara visita | Comité Asesor y
10 A4 técnica al lugar de | Evaluador/ Interesados en
] ejecucion del contrato, | participar en el proceso
VISITA TECNICA preferiblemente antes
de la audiencia de
aclaraciones.
11 v Dentro de los 3 dias | Comité Asesor y
habiles siguientes al | Evaluador.
inicio del plazo para la
AUDIENCIAS presentacion de
propuestas, se

desarrollard Audiencia

de aclaraciones a los
3 pliegos de

condiciones y
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Audiencia de revision
de estimacion,
asignacion y
tipificacion de riesgos
y acta de la diligencia.

12
Durante el término | Comité Asesor y
sefalado en el Pliego | Evaluador
- de condiciones
RECEPCION DE
OBSERVACIONES Y
SUGERENCIAS AL
PLIEGO DE
CONDICIONES
13 Hasta un dia antes del | Comité Asesor y
v cierre de recepcion de | Evaluador / Administrador
propuestas. SECORP II.
RESPUESTAY
PUBLICACION DE
CONSIDERACIONES A
LAS OBSERVACIONES
Y SUGERENCIAS
PRESENTADAS
14 v El pliego de | Comité Asesor y
condiciones sefialard | Evaluador / Profesional
CIERRE DEL el término para la | universitario- contratacion
PROCESO presentacion de la
propuesta, que no
LICITATORIO podra ser inferior a

cinco dias habiles.

En lafechay a la hora
sefalada en el pliego,
se recepcionaran las
propuestas através de
la plataforma del
SECORP II.
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15 4 Vencido el término | Comité asesor y evaluador
para la presentacion

de ofertas, el ITFIP

EVALUACION DE procedera a la
LAS PROPUESTAS evaluacion de las
mismas.
16 M El resultado de Ila | Comité Asesor y
PUBLICACION DEL evaluacion se | Evaluador /Administrador
INFORME DE publicara en el | SECOP
EVALUACION SECOP Il durante
cinco (5) dias habiles,

término durante el cual
los oferentes

podran presentar
observaciones a la
misma, las cuales
seran resueltas por la
entidad en el acto de
adjudicacion del
proceso de seleccion.

17 De acuerdo con la | Comité Asesor y
v fecha y hora | Evaluador / Ordenador del
AUDIENCIA PUBLICA establecida en el | Gasto

DE ADJUDICACION pliego de condiciones,

O DECLARATORIA la adjudicacion se
DE DESIERTA efectla en audiencia
publica mediante

resolucion motivada,
la que se entiende

notificada al
proponente favorecido

en dicha audiencia.
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18 El acto de | Ordenador del Gasto
adjudicacion 0
declaratoria desierta
EXPEDICION DEL ACTO del proceso se debera
ADMINISTRATIVO DE publicar en el SECOP
ADJUDICACION O Il con el fin de enterar
DECLARATORIA DESIERTAY de su contenido a
PUBLICACION DEL todos los oferentes
MISMO EN EL que participaron en el
SECOP Il. proceso de seleccion.
19 v Se crea el contrato | Profesional universitario-
- electronico junto al | contratacion.
CREACION CONTRATO clausulado, se revisa y
ELECTRONICO ANEXO da flujo al contrato en
AL CLASUSULADO la plataforma.
20 v Mediante oficio y/o | Ordenador del Gasto
- plataforma SECOP I
DESIGNACION se asigna supervisor
SUPERVISOR/ y/o interventor y se da
INTERVENTOR continuidad a la
ejecucion
21 El contrato se | Contratista / contratante /
PERFECCIONAMIENTO | | entiende suscrito | Profesional  universitario-
DEL CONTRATO transaccionalmente contratacion/Administrador
con la aprobacion de | SECORP Il
las partes en la
plataforma del
SECORP Il
22 M Se envia carpeta a la | Profesional universitario-
ENVIO A oficina cfebpresgpues;o contratacion.
APRESUPUESTO PARA | | Redicirs bresupuestal,
EXPEDICION DEL CRP gIstro prestipuestal
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23 El asesor juridico | Asesor Juridico
@ revisara que las
garantias que el
contratista cargo en el
SECOP Il cumplan
- con lo estipulado en el
APROBACION DE contrato.
GARANTIAS
SI CUMPLE: Se
realiza la aprobacion
de pdliza y se ingresa
a la carpeta.
SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la
correccion.
24 v Finaliza el
CULMINACION procedimiento
ETAPA p][_egontrélctual ge dIa
oficina Encargada de
PRECONTRACTUAL Contratacion.
[ FIN ]
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ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Formato de Requerimiento de | Discrecional Dependencia donde
bienes vy servicios implementado nace la necesidad /
por el ITFIP. Oficina Asesora de
Planeacion / Oficina
Estudios y documentos previos de Presupuesto
(Articulo 1°, Decreto 399 de 2021)
Proyectos cuando sea procedente.
(Articulo 87, Ley 1474 de 2011)
Disefios y proyectos cuando sea
procedente. (Articulo 87, Ley 1474
de 2011)
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.) y vigencias
futuras (Numeral 6°, Articulo 25, Ley
80 de 1993 / Articulo 9 ley 819 de
2003)
2 Aviso de convocatoria: El cual | A mas tardar con la | Administrador SECOP
ademas de publicarse en el SECOP | publicacién del | I / Profesional
Il debe publicarse en la pagina web | proyecto de pliego de | universitario-
de la entidad. (Articulo 2.2.1.1.2.1.2, | condiciones. contratacion
del Decreto 1082 de 2015)
3 Proyecto de pliego de condiciones | El proyecto de | Administrador SECOP
(Articulo 2.2.1.1.2.1.3., del Decreto | pliegos de [ 1l / Profesional
1082 de 2015) condiciones se | universitario-
publicard  por lo | contratacién
Observaciones _al proyecto de | menos con 5 dias
pliego _de condiciones: Durante la | habiles de antelacion
publicacion del proyecto de pliego | a lafecha que ordena
de condiciones. (Articulo | la  apertura  del
2.2.1.1.2.1.4., del Decreto 1082 de | proceso.
2015)
4 Acto _Administrativo _de apertura: | El término de | Ordenador del Gasto /

Debera contener la informacion a

publicacion del pliego

Profesional
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que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5.,
del Decreto 1082 de 2015.

Acto administrativo de
conformacion del Comité Asesor y
Evaluador. (Articulo 2.2.1.1.2.2.3,
Decreto 1082 de 2015).

Pliego de condiciones definitivo. Se
incluiran las modificaciones
pertinentes  acorde con las
observaciones surgidas al proyecto
de pliego de condiciones o las
demas que haya detectado la
administracion. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en
el Articulo 2.2.1.1.2.1.3, Decreto
1082 de 2015.

de condiciones
definitivo se fijara en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto
a contratar.

universitario-
contratacion

Modificacion __del  pliego _de | De acuerdo con el | Comité Asesor 'y
condiciones_definitivo: A través de | Articulo Articulo | Evaluador / Ordenador
Adendas (Articulo 2.2.1.1.2.2.1, | 2.2.1.1.2.2.1. del | del Gasto
Decreto 1082 de 2015). Decreto 1082 de

2015, la Institucidn
La entidad sefialara en el Pliego de | podra expedir
condiciones el plazo maximo dentro | adendas a mas
del cual puedan expedirse adendas | tardar el dia habil
y a falta de tal prevision, sefialara al | anterior al
adoptarlas la extension del término | vencimiento del plazo
de cierre que resulte necesario para | para presentar oferta.
que los proponentes cuenten con el
tiempo suficiente para ajustar sus
propuestas.
La publicacion de estas adendas
s6lo se podra realizar en los dias
habiles, entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.
Presentacion de observaciones y | Durante el término | Comité  Asesor vy
sugerencias al pliego de | sefialado en el Pliego | Evaluador
condiciones. de condiciones
La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hard de manera
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motivada, para lo cual la entidad
agrupard aquellas de naturaleza
coman.

7 Respuesta en el SECOP Il sobre las | Hasta un dia antes | Comité  Asesor vy
consideraciones de la entidad a las | del cierre de la | Evaluador /
observaciones _y  sugerencias | recepcion de | Administrador SECOP
presentadas. propuestas Il

8 Presentacion manifestaciones de | De conformidad con | Interesado/Profesional
interés. el articulo | Universitario

2.2.1.2.1.2.20., del
La manifestacion de interés es | Decreto 1082 de
requisito habilitante para presentar | 2015.
propuesta, y debera realizarse a
través de SECORP II.
Una vez vencido el término el
profesional universitario del area de
contratacion, debera verificar en
SECOP Il y publicar la lista de
posibles oferentes haciendo uso de
la plataforma SECORP Il

9 Cierre _del proceso de seleccion | Debe ser | Comité  Asesor vy

abreviada. proporcional a la | Evaluador /
complejidad del bien, | Profesional

Momento maximo hasta el cual se | obra o servicio a | universitario-

pueden presentar ofertas. adquirir, de manera | contratacion.
gue se le garantice a

Una vez efectuado el cierre del | los proponentes la

proceso, se procedera a la apertura | preparacion de

del sobre que contiene la oferta en | ofertas.

la plataforma SECORP |II.

10 Evaluacién de las propuestas: De | EI plazo para la| Comité asesor 'y
acuerdo con los requisitos y criterios | evaluacion sera | evaluador
seflalados en el pliego de | estipulado por la
condiciones y con las reglas de | dependencia
subsanabilidad sefialadas en el | encargada del
Articulo 5 Ley  1150/2007 | proceso, de acuerdo
modificado por el Articulo 5 de la | con la naturaleza,

Ley 1882 de 2018. objeto y cuantia de la
misma.
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Publicacion  del informe  de
evaluacién. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicion el informe
de evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes 'y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

Durante 3 dias

habiles

Administrador
SECOP/ Profesional
universitario-
contratacion

12

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacién vy
publicacion de las respuestas en el
SECORP .

El plazo sera
determinado en el
pliego de
condiciones.

Comité
Evaluador

Asesor vy

13

Resolucion _de Adjudicacién: La
adjudicacion se efectia mediante
resolucion motivada, la cual debera
ser notificada personalmente al
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado
por motivos o causas que impidan la
seleccion objetiva.

De acuerdo con la
fecha y hora
sefalada en el pliego
de condiciones

Ordenador del Gasto

14

Suscripcion, publicacién \
aprobacién del contrato en SECOP
1.

Debe elaborarse con base en el
proyecto de minuta anexo al pliego
de condiciones, y se genera el
contrato electrénico en SECOP Il.

Durante el término
establecido en el
pliego de
condiciones.

Ordenador del gasto /
contratista
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11.2.1. FLUJOGRAMA SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS DETALLE RESPONSABLE

1 Se hace recepcion del
INICIA requerimiento de

. bienes y servicios | Profesional universitario-

¢ debidamente contratacion

RECEPCION DE LOS diligenciado, las
S TUDIOS Y cotlza_cmnes, los
DOCUMENTOS PREVIOS, estudios Y
FICHA TECNICA Y ANALISIS documentos  previos
DEL SECTOR objeto de la necesidad
por parte de los

Procesos a la Oficina
encargada de la
Contratacion.

Se realiza revision
para  verificar la | Profesional universitario-
existencia de los | contratacion

soportes del estudio
previo.

REVISION
DE

SOPORTES
Sl ESTA
INCOMPLETA o0 es
incoherente se
NO procede a devolverlo
Sl al Proceso que lo
emitio.
S| ESTA COMPLETA
contindia con el tramite
3 v De acuerdo a los | Profesional universitario-
ELABORACION DEL bienes, servicios u | contratacion /
PROYECTO DE PLIEGO obras a contratar, se | Administrador SECOP II.
DE CONDICIONES y elaboraran los pliegos
CARGUE DEL ANEXO de condiciones de
COMPLEMENTARIO AL acuerdo a lo
SECOP Il estipulado en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3
del Decreto 1082 de

2015.
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El cual debera ser | Profesional universitario-
1 publicado en Secop Il. | contratacién
- (Articulo 2.2.1.1.2.1.2 | / Administrador SECOP II.
ELABORAQIONY del Decreto 1082 de
PUBLICACION DEL 2015)
AVISO DE
CONVOCATORIA
v
- Las observaciones al | Los interesados en
RECEPCION DE proyecto de pliego de | presentar  propuesta /
OBSERVACIONES condiciones deben ser | Profesional  universitario-
AL PROYECTO DE presentadas dentro de | contratacién
PLIEGO DE los términos previstos
CONDICIONES. en el pliego de
condiciones,  segun
sea el caso, mediante
la plataforma SECOP
I.
El ITFIP dara | Administrador SECORP II.
RESPUESTA A LAS mediante la
OBSERVACIONES AL plataforma SECOP I
PROYECTO DE la respuesta a las
PLIEGO DE observaciones al
CONDICIONES. proyecto de pliegos.
El ITFIP, mediante | Ordenador del Gasto /
v acto Administrador SECORP |II.
EXPEDICION Y Administrativo,
PUBLICACION DEL ordenard la apertura
ACTO DE del proceso  de
APERTURA. seleccion de acuerdo
al articulo
l 2.2.1.1.2.1.5,, del
Decreto 1082 de 2015.
- Se designara
DES|GNAC|ON DE mediante Acto | Ordenador del Gasto
COMITE ASESOR Y administrativo los
EVALUADOR integrantes del comité
asesor encargado de
evaluar las
propuestas.
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9 La elaboraciéon y | Comité Asesor y
publicacién deberd | Evaluador /Administrador
realizarse de acuerdo | SECOP II.
ELABORACION DEL a lo establecido en el
PLIEGO DE CONDICIONES Art. 2.2.1.1.2.1.5. del
DEFINITIVO y CARGUE DEL
ANEXO CoOM)r/D(L:EMgkIJTARlo Decretp 1082 de 2.015’
AL SECOP |l y la guia de manejo de
la plataforma SECOP
Il.
10 v
RECEPCION DE Durante el término | Comité Asesor y
OBSERVACIONES Y sefalado en el Pliego | Evaluador
SUGERENCIAS AL de condiciones
PLIEGO DE
CONDICIONES
DEFINITIVO
11 Hasta un dia antes del | Comité Asesor y
cierre de recepcién de | Evaluador / Administrador
RESPUESTA Y propuestas. SECOP II.
PUBLICACION DE
CONSIDERACIONES A
LAS OBSERVACIONES
Y SUGERENCIAS
PRESENTADAS
12 El pliego de | Comité Asesor y
v condiciones sefialara | Evaluador / Profesional
. el término para la | universitario- contratacion
MAN”TE_SFEQCE?N DE _mani]‘estacién ] _de
interés, en un término
no mayor a tres (3)
dias habiles contados
a partir de la fecha de
apertura del Proceso
de Contratacion.
Una vez vencido el
término, se verificaray
publicarqd la lista de
posibles oferentes a
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través del SECOP II, y
si la entidad establece
dentro del pliego la
audiencia de sorteo,
ésta debera llevarse a
cabo dentro del
término indicado.

13 3 El pliego de | Comité Asesor y
condiciones sefialard | Evaluador / Profesional
el término para la | universitario- contratacion

CIERRE DEL presentacion de la
PROCESO DE propuesta, que no
SELECCION podra ser inferior a
ABREVIADA DE dos dias habiles.
MENOR CUANTIA En la fechay a la hora
sefalada en el pliego,
se recepcionaran las
propuestas a traves de
la plataforma del
SECORP II.
14 v Vencido el término | Comité asesor y evaluador
- para la presentacion
EVALUACION DE de ofertas, el ITFIP
LAS PROPUESTAS procederé a la
evaluacion de las
mismas.
15 El resultado de Ila | Administrador SECOP/
evaluacién se | Profesional universitario-
v publicara en el | contratacién
- ECOP II
PUBLICACION DEL (Sé) COP 1l durante fres
INFORME DE término durante el cual
EVALUACION los oferentes

podran presentar
observaciones a la
misma, las cuales

seran resueltas por la
entidad y se enviaran
y/o publicaran en la

plataforma SECOP II.
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16 El acto de | Ordenador del Gasto
adjudicacion 0
declaratoria desierta
EXPEDICION DEL ACTO del proceso se debera
ADMINISTRATIVO DE publicar en el SECOP
ADJUDICACION O Il con el fin de enterar
DECLARATORIA DESIERTA de su contenido a
Y PUBLICACION DEL todos los oferentes
MISMO EN EL que participaron en el
SECOP . proceso de seleccion.
17 A Se crea el contrato | Profesional universitario-
CREACION CONTRATO electronico junto al | contratacion.
ELECTRONICO ANEXO clausulado, se revisa y
AL CLASUSULADO da flujo al contrato en
la plataforma
18 Mediante oficio y/o | Ordenador del Gasto
v plataforma SECOP I
DESIGNACION se asigna supervisor
SUPERVISOR/ y/o interventor y se da
INTERVENTOR continuidad a la
7 ejecucion
19 El contrato se | Contratista / contratante /
entiende suscrito | Profesional universitario-
transaccionalmente contratacion/Administrador
PERFECCIONAMIENTO con la aprobacién de | SECORP II.
DEL CONTRATO las partes en la
plataforma del
SECORP II.
20 - Se envia carpeta a la | Profesional universitario-
ENVIO A PRESUPUESTO oficina de presupuesto | contratacion.
PARA EXPEDICION DEL para elaboracién de
CRP Registro presupuestal.
21 il El asesor juridico | Asesor Juridico
. revisara que las
APROBAC'QN DE garantias que el
GARANTIAS contratista cargd en el
SECOP Il cumplan
con lo estipulado en el
contrato.
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SI  CUMPLE: Se
realiza la aprobacién
de pdliza y se ingresa
a la carpeta.

SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la
correccion.

22 Finaliza el
procedimiento

precontractual de la

CULMINACION oficina Encargada de
ETAPA Contratacion.
PRECONTRACTUAL

'

(o
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11.3. SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Formato de Requerimiento de | Discrecional Dependencia  donde
bienes y servicios implementado nace la necesidad /
por el ITFIP. Oficina Asesora de
Planeacion / Oficina de
Estudios y documentos previos Presupuesto

(Articulo 1°, Decreto 399 de 2021)

Proyectos cuando sea procedente.
(Articulo 87, Ley 1474 de 2011)

Ficha Técnica de los bienes vy
servicios a _adquirir.  (Articulo
2.2.1.2.1.2.1., Decreto 1082 de
2015)

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.) y vigencias
futuras (Numeral 6°, Articulo 25,
Ley 80 de 1993/ Articulo 9 ley 819

de 2003).

2 Aviso de convocatoria: El cual | A mas tardar con la | Administrador SECOP
ademas de publicarse en el | publicacion del | I / Profesional
SECOP Il debe publicarse en la | proyecto de pliego | universitario-
pagina web de la entidad. (Articulo | de condiciones. contratacion
2.2.1.1.2.1.2, del Decreto 1082 de
2015)

3 Proyecto de pliego de condiciones | EI  proyecto  de | Administrador SECOP
(Articulo 2.2.1.1.2.1.3., del Decreto | pliegos de [ 1l / Profesional
1082 de 2015) condiciones se | universitario-

publicard por lo | contratacion
Observaciones al proyecto de | menos con 5 dias
pliego _de condiciones: Durante la | habiles de antelacion
publicacion del proyecto de pliego |a la fecha que

de condiciones. (Articulo | ordena la apertura
2.2.1.1.2.1.4., del Decreto 1082 de | del proceso.
2015)
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Acto Administrativo _de apertura:
Debera contener la informacion a
que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5,,
del Decreto 1082 de 2015.

Acto administrativo de
conformacién del Comité Asesor y
Evaluador. (Articulo 2.2.1.1.2.2.3,
Decreto 1082 de 2015).

Pliego de condiciones definitivo. Se
incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto
de pliego de condiciones o las
demas que haya detectado la
administracion. Debera contener
los requisitos minimos establecidos
en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3, Decreto
1082 de 2015.

El término de

publicacion del
pliego de
condiciones

definitivo se fijara en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto
a contratar.

Ordenador del Gasto /
Profesional
universitario-
contratacion

Modificacion _ del  pliego  de
condiciones definitivo: A través de
Adendas (Articulo 2.2.1.1.2.2.1,
Decreto 1082 de 2015).

Si se modifican los plazos del
proceso, debera publicarse el
nuevo cronograma, precisando
ademas los cambios que ello
implique en el acto de apertura.

La entidad sefialara en el Pliego de
condiciones el plazo maximo
dentro del cual puedan expedirse
adendas y a falta de tal prevision,
sefalara al adoptarlas la extension
del término de cierre que resulte
necesario para que los
proponentes cuenten con el tiempo
suficiente  para ajustar  sus
propuestas.

La publicacion de estas adendas
s6lo se podra realizar en los dias

De acuerdo con el

Articulo Articulo
2.2.1.1.2.2.1. del
Decreto 1082 de
2015, la Institucién
podra expedir
adendas a mas
tardar el dia habil
anterior al
vencimiento del

plazo para presentar
oferta .

Comité  Asesor vy
Evaluador / Ordenador
del Gasto
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hébiles, entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

6 Presentacion de observaciones y | Durante el término | Comité Asesor Yy
sugerencias al pliego de | sefialado en el | Evaluador
condiciones. Pliego de

condiciones
La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupard aquellas de naturaleza
comun.

7 Respuesta en el SECOP Il sobre | Hasta un dia antes | Comité Asesor y
las consideraciones de la entidad a | del cierre de la | Evaluador /
las _observaciones y sugerencias | recepcion de | Administrador SECOP
presentadas. propuestas Il

8 Cierre _del proceso de subasta | Debe ser | Comité Asesor y
inversa. proporcional a la | Evaluador / Profesional

complejidad del bien, | universitario-
Momento maximo hasta el cual se | obra 0 servicio a | contratacion.
pueden presentar ofertas. adquirir, de manera

gue se le garantice a
Una vez efectuado el cierre del | los proponentes la
proceso, se procedera a la apertura | preparacion de
del sobre 1- habilitante y técnico en | ofertas.
la plataforma SECOP II.

9 Verificacidon del sobre habilitante y | EI plazo para la | Comité asesor y
técnico: De acuerdo con los | verificacion serd | evaluador
requisitos y criterios sefialados en | estipulado por la
el pliego de condiciones y con las | dependencia
reglas de subsanabilidad | encargada del
sefialadas en el Articulo 5 Ley | proceso, de acuerdo
1150/2007 modificado por el |con la naturaleza,

Articulo 5 de la Ley 1882 de 2018. | objeto y cuantia de la
misma.

10 Publicacion __del _informe  de | Durante 3  dias | Comité Asesor y
habilitacion. Es el periodo durante | habiles Evaluador /

el cual se deja a disposicion el
informe de evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes 'y subsanen los

Administrador SECOP/
Profesional
universitario-
contratacion
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documentos habilitantes a que
haya lugar.

11 Respuesta a las observaciones | El plazo serdq | Comité Asesor y
presentadas a la evaluacion vy | determinado en el | Evaluador
publicacion de las respuestas en el | pliego de
SECORPI II. condiciones.

12 Publicacion __del __informe _ de
habilitacién definitivo.

13 Procedimiento de subasta inversa. Comité asesor y
Puede ser presencial o electronica evaluador / Profesional
para lo cual se observara el universitario-
procedimiento sefialado en el contratacion/Ordenador
articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto del Gasto
1082 de 2015y lo establecido en el
Pliego de Condiciones

14 Resolucion de Adjudicacion: La | De acuerdo con la | Comité asesor y

adjudicacion se efectia mediante | fecha y hora | evaluador / Ordenador
resolucion motivada, la cual debera | sefialada en el pliego | del Gasto
ser notificada personalmente al | de condiciones
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes.
La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado
por motivos o0 causas que impidan
la seleccion objetiva.

15 Suscripcién, publicacién y | Durante el término | Ordenador del gasto /
aprobacion del contrato en SECOP | establecido en el | contratista
Il pliego de

condiciones.

Debe elaborarse con base en el
proyecto de minuta anexo al pliego
de condiciones, y se genera el
contrato electrénico en SECOP II.
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11.3.1. FLUJOGRAMA SUBASTA INVERSA

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS DETALLE RESPONSABLE

1 Se hace recepcion del
INICIA requerimiento de

. bienes y servicios | Profesional universitario-

,L debidamente contratacion

RECEPCION DE LOS diligenciado, las
ESTUDIOS Y cotizaciones, Ficha
DOCUMENTOS PREVIOS, técnica, los estudios y
FICHA TECNICA Y ANALISIS documentos  previos
DEL SECTOR objeto de la necesidad
por parte de los

¢ Procesos a la Oficina
encargada de la
Contratacion.
2 Se realiza revision
para  verificar la | Profesional universitario-
. existencia de los | contratacion
REVISION soportes del estudio
DE previo.
SOPORTES
Sl ESTA
INCOMPLETA o0 es
incoherente se
NO procede a devolverlo
Sl al Proceso que lo
emitio.
S| ESTA COMPLETA
continda con el tramite
3 v De acuerdo a los | Profesional universitario-
ELABORACION DEL bienes, servicios u | contratacién /
PROYECTO DE PLIEGO obras a contratar, se | Administrador SECOP II.
DE CONDICIONES y elaboraran los pliegos
CARGUE DEL ANEXO de condiciones de
COMPLEMENTARIO AL acuerdo a IO
SECOP Il estipulado en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3
l del Decreto 1082 de
2015.
1
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4 El cual deberd ser | Profesional universitario-
publicado en Secop Il. | contratacién
(Articulo 2.2.1.1.2.1.2 | / Administrador SECOP II.

ELABORAQIONY del Decreto 1082 de
PUBLICACION DEL 2015)
AVISO DE
CONVOCATORIA
v
5 - Las observaciones al | Los interesados en
RECEPCION DE proyecto de pliego de | presentar  propuesta /
OBSERVACIONES condiciones deben ser | Profesional  universitario-
AL PROYECTO DE presentadas dentro de | contratacién
PLIEGO DE los términos previstos
CONDICIONES. en el pliego de
condiciones, segun

sea el caso, mediante
la plataforma SECOP
Il.

6 El ITFIP dara | Administrador SECORP II.
RESPUESTA A LAS mediante la
OBSERVACIONES AL plataforma SECOP I
PROYECTO DE la respuesta a las
PLIEGO DE observaciones al
CONDICIONES. proyecto de pliegos.
7 El ITFIP, mediante | Ordenador del Gasto /
acto Administrador SECORP II.
EXPEDICION Y Administrativo,
PUBLICACION DEL ordenard la apertura
ACTO DE del proceso  de
APERTURA. selecciéon de acuerdo
al articulo
l 2.2.1.1.2.15., del
Decreto 1082 de 2015.
; Se designara
8 DESlGNAC|ON DE mediante Acto | Ordenador del Gasto
COMITE ASESOR Y administrativo los
EVALUADOR integrantes del comité
asesor encargado de
2
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evaluar las
propuestas.
9 La elaboracion vy | Comité Asesor y
publicacion debera | Evaluador /Administrador
realizarse de acuerdo | SECOP II.
ELABORACION DEL a lo establecido en el
PLIEGO DE CONDICIONES Art. 2.2.1.1.2.1.5. del
DEFINITIVO y CARGUE DEL
ANEXO COMSIIDLEMENTARIO Decretp 1082 de 2015,
AL SECOP |l y la guia de manejo de
la plataforma SECOP
Il.
10
Durante el término | Comité Asesor y
sefalado en el Pliego | Evaluador
RECEPCION DE de condiciones
OBSERVACIONES Y
SUGERENCIAS AL
PLIEGO DE
CONDICIONES
DEFINITIVO
11 v Hasta un dia antes del | Comité Asesor y
cierre de recepcion de | Evaluador / Administrador
RESPUESTA Y propuestas. SECORP II.
PUBLICACION DE
CONSIDERACIONES A
LAS OBSERVACIONES
Y SUGERENCIAS
PRESENTADAS
12 M El pliego de | Comité Asesor y
condiciones sefialara | Evaluador / Profesional
CIERRE DEL el término para la | universitario- contratacion
PROCESO DE presentacion de la
propuesta, que no
SUBASTA INVERSA podra ser inferior a
dos dias habiles.
En lafechay a la hora
sefalada en el pliego,
se recepcionardn las
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propuestas a través de
la plataforma del
SECORP II.

15

VERIFICACION DEL
SOBRE HABILITANTE
Y TECNICO

Vencido el término
para la presentacion
de ofertas, el ITFIP
procedera a la
evaluacion de las
mismas.

Comité asesor y evaluador

16

Y

PUBLICACION DEL
INFORME
PRELIMINAR DE
HABILITACION

El resultado de Ila
evaluacion se
publicara en el
SECORP Il durante tres
(3) dias habiles,
término durante el cual
los oferentes

podran presentar
observaciones a la
misma, las cuales
seran resueltas por la
entidad y se enviaran
y/o publicaran en la
plataforma SECOP II.

Administrador SECOP/
Profesional universitario-
contratacion

17

PUBLICACION DEL
INFORME DE
HABILITACION
DEFINITIVO

I

Se publican los
habilitados para
participar en la
subasta inversa,
teniendo en cuenta las
observaciones
presentadas al
informe inicial y los
documentos
presentados para
subsanar propuestas.
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18 Se realiza la apertura
del sobre No 2-
APERTURA SOBRE Propuesta econémica
PROPL}ESTA en la Plataforma
ECONOMICA Secop Il
19 El acto de | Ordenador del Gasto

adjudicacion o
declaratoria desierta

- del proceso se debera
EXPEDICION DEL ACTO publicar en el SECOP
A%'}I‘JSL%%’S ODE Il con el fin de gnterar
DECLARATORIA DESIERTA | | @€ Su contenido a
Y PUBLICACION DEL todos los oferentes
MISMO EN EL que participaron en el
SECOP IL. proceso de seleccion.
20 Se crea el contrato | Profesional universitario-
CREACION CONTRATO electrénico junto_ al | contratacion.
ELECTRON|CO ANEXO CIaUSL‘lIadO, serevisay
AL CLASUSULADO da flujo al contrato en
la plataforma.
I
21 ¢ Mediante oficio y/o | Ordenador del Gasto
- plataforma SECOP I
DESIGNACION se asigna supervisor
SUPERVISOR / ylo interventor y se da
INTERVENTOR continuidad a la
ejecucion
22 El contrato se | Contratista / contratante /
entiende suscrito | Profesional universitario-
v transaccionalmente contratacion/Administrador
PERFECCIONAMIENTO con la aprobacién de | SECORP II.
DEL CONTRATO las partes en la
plataforma del
SECORP Il.
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ENVIO A PRESUPUESTO
PARA EXPEDICION DEL
CRP

Se envia carpeta a la
oficina de presupuesto
para elaboracion de
Registro presupuestal.

Profesional universitario-
contratacion.

24

APROBACION DE
GARANTIAS

El asesor juridico
revisara que las
garantias que el
contratista cargo en el
SECOP Il cumplan
con lo estipulado en el
contrato.

SI  CUMPLE: Se
realiza la aprobacién
de pdliza y se ingresa
a la carpeta.

SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la
correccion.

Asesor Juridico

25

CULMINACION
ETAPA
PRECONTRACTUAL

'

(o

Finaliza el
procedimiento
precontractual de la
oficina Encargada de
Contratacion.
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11.4. SELECCION ABREVIADA POR COMPRA POR CATALOGO DE LA CELEBRACION
DE ACUERDOS MARCOS DE PRECIOS.

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Formato de Reguerimiento de bienes y | Discrecional Dependencia  donde
servicios implementado por el ITFIP. nace la necesidad /
Oficina Asesora de
Certificado de Disponibilidad Planeacion / Oficina de
Presupuestal (C.D.P.) vy vigencias Presupuesto
futuras (Numeral 6°, Articulo 25, Ley 80
de 1993/ Articulo 9 ley 819 de 2003)
2 Adherir al acuerdo marco de precios De acuerdo con | Profesional
las universitario-
Se realiza adhesion al acuerdo marco de | disposiciones contratacion/Ordenador
precios respectivo, bajo el | definidas  por | del Gasto.
procedimiento establecido por Colombia | Colombia
Compra Eficiente Compra
Eficiente para
cada tipo de
proceso.
3 Realizar operacion secundaria De acuerdo con | Profesional
las universitario-
Diligencia el formato de estudios | disposiciones contratacion
previos, realiza solicitud de cotizacion, | definidas  por
en caso que aplique sobre el aplicativo | Colombia
del SECOP I, y la remite a los | Compra
Proveedores incluidos en el Catalogo, | Eficiente para
junto con la informacion que se requiera | cada tipo de
en el respectivo acuerdo marco. Una vez | proceso.
seleccionado el proveedor, elabora la
orden de compra.
Nota: el proveedor seleccionado por la
plataforma debe ser aprobado por el
area generadora de la necesidad.
4 Revisar orden de compra. De acuerdo con | Vicerrector (a)
las Administrativo (a)
Revisa orden de compra previo visto | disposiciones
bueno del Asesor juridico del ITFIP. definidas  por
Colombia
Compra
Eficiente para
116

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”

Calle 18 Carrera 1* Barrio ARKABAL

TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087

(El ESPINAL — TOLIMA)

©)

icontec

SC6793-1

|


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

cada tipo de
proceso

5 Aprobar _orden de compra Aprueba | De acuerdo con | Ordenador del Gasto
orden de compra, previo visto bueno del | las

Vicerrector (a) Administrativo (a) y el/la | disposiciones
profesional universitario (a) del area de | definidas  por
contratacion. Colombia
Compra
Eficiente para
cada tipo de

pProceso
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11.4.1. FLUJOGRAMA SELECCION ABREVIADA POR COMPRA POR CATALOGO DE LA
CELEBRACION DE ACUERDOS MARCOS DE PRECIOS

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS DETALLE RESPONSABLE
1 Se hace recepcion del
[ INICIA 1 requerimiento de
bienes y servicios | Profesional universitario-
debidamente contratacion
RECEPCION DEL diligenciado por parte
FORMATO DE de los Procesos a la
REQUERIMIENTO DE Oficina encargada de
BIENES Y SERVICIOS la Contratacion.
2
’ Se realiza revision | Profesional universitario-
para  verificar la | contratacion
existencia de los
, soportes del
REVISION requerimiento.
DE
SOPORTES Sl ESTA
INCOMPLETA o0 es
@ incoherente se
procede a devolverlo
al Proceso que lo
NO emitio.
@ S| ESTA COMPLETA
continda con el
tramite.
3 il Se realiza adhesién al | Profesional universitario-
, acuerdo marco de | contratacion.
22352'&)\' AL pre_,'cios respe(_:tivo,
MARCO DE bajo el procedlmlento
PRECIOS establecido por
Colombia Compra
Eficiente.
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4 Se diligencia el | Ordenador (a) del gasto.

formato de estudios
previos, realiza
solicitud de cotizacion,
en caso que aplique

REALLIZACION DE LA sobre el aplicativo del
OPERACION SECOP I, y la remite
SECUNDARIA. a los Proveedores

incluidos en el

Catélogo, junto con la
informaciéon que se
requiera en el
respectivo  acuerdo
marco. Una vez

seleccionado el
proveedor, elabora la
v orden de compra.
5 Revisa orden de | Profesional universitario-

compra previo Vvisto | contratacion con Visto
bueno del Asesor | Bueno del Asesor Juridico
REVISAR juridico del ITFIP.

ORDEN DE

COMPRA _ o
Si: pasa a la actividad

5. Aprobar orden de
Sl \ NO compra.

No: Se regresa.

6 Aprueba orden de | Vicerrector @)
APROBAR ORDEN compra, previo visto | Administrativo (a) y ellla
DE COMPRA bueno del Vicerrector | profesional  universitario
(a) Administrativo () y | (a) del area de
ellla profesional | contratacion.

universitario (a) del
area de contratacion.

7 v Mediante oficio y/o | Ordenador del Gasto
DESIGNACION plataforma SECOP I
SUPERVISOR/ se asigna supervisor
INTERVENTOR y/o interventor y se da

continuidad a la

ejecucion.
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8 5 El contrato se | Contratista / contratante /
- entiende suscrito | Profesional universitario-
transaccionalmente contratacion/.

PERFECCIONAMIENTO con la aprobacion de

DEL CONTRATO la orden de compra en
la Tienda Virtual del

Estado Colombiano.

9 Se envia carpeta a la | Profesional universitario-

ENVIO A PRESUPUESTO oficina de presupuesto | contratacion.

PARA EXPEDICION DEL para elaboracién de
CRP Registro presupuestal.

14 El asesor juridico | Asesor Juridico
revisara que las
garantias cumplan
con lo estipulado en el

v contrato.
APROBACION DE
GARANTIAS SI CUMPLE.  Se
realiza la aprobacién

de pdliza y se ingresa
a la carpeta.

SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la

correccion.
15 Finaliza el
CULMINACION procedimiento
precontractual de la
ETAPA oficina Encargada de
PRECONTRACTUAL Contratacion.
[ FIN ]
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11.5. CONCURSO DE MERITOS
ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Formato de Requerimiento de | Discrecional Dependencia donde
bienes vy servicios implementado nace la necesidad /
por el ITFIP. Oficina Asesora de
Planeacion / Oficina
Estudios y documentos previos de Presupuesto
(Articulo 1°, Decreto 399 de 2021)
Proyectos cuando sea procedente.
(Articulo 87, Ley 1474 de 2011)
Disefios y proyectos cuando sea
procedente. (Articulo 87, Ley 1474
de 2011)
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.) y vigencias
futuras (Numeral 6°, Articulo 25, Ley
80 de 1993 / Articulo 9 ley 819 de
2003)
2 Aviso de convocatoria: El cual | A mas tardar con la | Administrador SECOP
ademas de publicarse en el SECOP | publicacién del | I / Profesional
Il debe publicarse en la pagina web | proyecto de pliego de | universitario-
de la entidad. (Articulo 2.2.1.1.2.1.2, | condiciones. contratacion
del Decreto 1082 de 2015)
3 Proyecto de pliego de condiciones | El proyecto de | Administrador SECOP
(Articulo 2.2.1.1.2.1.3., del Decreto | pliegos de [ 1l / Profesional
1082 de 2015) condiciones se | universitario-
publicard  por lo | contratacién
Observaciones _al proyecto de | menos con 5 dias
pliego _de condiciones: Durante la | habiles de antelacion
publicacion del proyecto de pliego | a lafecha que ordena
de condiciones. (Articulo | la  apertura  del
2.2.1.1.2.1.4., del Decreto 1082 de | proceso.
2015)
4 Acto _Administrativo _de apertura: | El término de | Ordenador del Gasto /

Debera contener la informacion a

publicacion del pliego

Profesional
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que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5.,
del Decreto 1082 de 2015.

Acto administrativo de
conformacion del Comité Asesor y
Evaluador. (Articulo 2.2.1.1.2.2.3,
Decreto 1082 de 2015).

Pliego de condiciones definitivo. Se
incluiran las modificaciones
pertinentes  acorde con las
observaciones surgidas al proyecto
de pliego de condiciones o las
demas que haya detectado la
administracion. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en
el Articulo 2.2.1.1.2.1.3, Decreto
1082 de 2015.

de condiciones
definitivo se fijara en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto
a contratar.

universitario-
contratacion

Modificacion __del  pliego _de | De acuerdo con el | Comité Asesor 'y
condiciones_definitivo: A través de | Articulo Articulo | Evaluador / Ordenador
Adendas (Articulo 2.2.1.1.2.2.1, | 2.2.1.1.2.2.1. del | del Gasto
Decreto 1082 de 2015). Decreto 1082 de

2015, la Institucidn
La entidad sefialara en el Pliego de | podra expedir
condiciones el plazo maximo dentro | adendas a mas
del cual puedan expedirse adendas | tardar el dia habil
y a falta de tal prevision, sefialara al | anterior al
adoptarlas la extension del término | vencimiento del plazo
de cierre que resulte necesario para | para presentar oferta.
que los proponentes cuenten con el
tiempo suficiente para ajustar sus
propuestas.
La publicacion de estas adendas
s6lo se podra realizar en los dias
habiles, entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.
Presentacion de observaciones y | Durante el término | Comité  Asesor vy
sugerencias al pliego de | sefialado en el Pliego | Evaluador
condiciones. de condiciones
La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se har4 de manera
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motivada, para lo cual la entidad
agrupard aquellas de naturaleza
coman.

7 Respuesta en el SECOP Il sobre las | Hasta un dia antes | Comité  Asesor vy
consideraciones de la entidad a las | del cierre de la | Evaluador /
observaciones _y  sugerencias | recepcion de | Administrador SECOP
presentadas. propuestas Il

8 Cierre del proceso de concurso de | Debe ser | Comité  Asesor y
Méritos. proporcional de | Evaluador /

manera que se le | Profesional
Momento maximo hasta el cual se | garantice a  los | universitario-
pueden presentar ofertas. proponentes la | contratacion.
preparacion de
Una vez efectuado el cierre del | ofertas.
proceso, se procedera a la apertura
del sobre que contiene la oferta en
la plataforma SECOP II.

9 Evaluacién de las propuestas: De | EI plazo para la| Comité asesor 'y
acuerdo con los requisitos y criterios | evaluacién sera | evaluador
sefialados en el pliego de | estipulado por la
condiciones y con las reglas de | dependencia
subsanabilidad sefialadas en el | encargada del
Articulo 5 Ley 1150/2007 | proceso, de acuerdo
modificado por el Articulo 5 de la | con la naturaleza,

Ley 1882 de 2018. objeto y cuantia de la
misma.

10 Publicacion _del informe de | Durante 3  dias | Administrador
evaluacién. Es el periodo durante el | habiles SECOP/ Profesional
cual se deja a disposicion el informe universitario-
de evaluacion para que los contratacion
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes 'y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

11 Respuesta _a las observaciones | El plazo serd | Comité  Asesor vy
presentadas a la evaluacién vy | determinado en el | Evaluador
publicacion de las respuestas en el | pliego de
SECORPI II. condiciones.
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12 Resolucion de Adjudicacién: La | De acuerdo con la | Ordenador del Gasto
adjudicacion se efectia mediante | fecha y hora
resolucion motivada, la cual debera | sefialada en el pliego
ser notificada personalmente al | de condiciones
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado
por motivos o causas que impidan la
seleccion objetiva.

13 Suscripcién, publicacién y | Durante el término | Ordenador del gasto /
aprobacién del contrato en SECOP | establecido en el | contratista
II. pliego de
condiciones.

Debe elaborarse con base en el
proyecto de minuta anexo al pliego
de condiciones, y se genera el
contrato electrénico en SECOP Il.
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11.5.1. FLUJOGRAMA CONCURSO DE MERITOS

ETAPA

TRAMITES NECESARIOS

DETALLE

RESPONSABLE

1

(o

v

RECEPCION DE LOS
ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS,
FICHA TECNICA Y ANALISIS
DEL SECTOR

Se hace recepcion del
requerimiento de
bienes y servicios
debidamente

diligenciado, las
cotizaciones, los
estudios y
documentos previos
objeto de la necesidad
por parte de los
Procesos a la Oficina
encargada de la
Contratacion.

Profesional universitario-

contratacion

REVISION
DE
SOPORTES

NO

S

Se realiza revision
para  verificar la
existencia de los
soportes del estudio
previo.

S| ESTA INCOMPLETA
0 es incoherente se
procede a devolverlo al
Proceso que lo emiti6.

SI ESTA COMPLETA
contindia con el tramite

Profesional universitario-

contratacion

\ 4

ELABORACION DEL
PROYECTO DE PLIEGO
DE CONDICIONES y
CARGUE DEL ANEXO
COMPLEMENTARIO AL
SECOP Il

De acuerdo a los
bienes, servicios u
obras a contratar, se
elaboraran los pliegos
de condiciones de
acuerdo a lo
estipulado en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3
del Decreto 1082 de
2015.

Profesional universitario-
contratacion /
Administrador SECOP II.
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El cual deberd ser | Profesional universitario-
1 publicado en Secop Il. | contratacién
- (Articulo 2.2.1.1.2.1.2 | / Administrador SECOP II.
ELABORACION Y del Decreto 1082 de
PUBLICACION DEL 2015)
AVISO DE
CONVOCATORIA
'

- Las observaciones al | Los interesados en
RECEPCION DE proyecto de pliego de | presentar  propuesta /
OBSERVACIONES condiciones deben ser | Profesional universitario-
AL PROYECTO DE presentadas dentro de | contratacién

PLIEGO DE los términos previstos
CONDICIONES. en el pliego de
condiciones,  segun
sea el caso, mediante
la plataforma SECOP
Il.
El ITFIP dara | Administrador SECORP IlI.
RESPUESTA A LAS mediante la
OBSERVACIONES AL plataforma SECOP I
PROYECTO DE la respuesta a las
PLIEGO DE observaciones al
CONDICIONES. proyecto de pliegos.
El ITFIP, mediante | Ordenador del Gasto /
v acto Administrador SECORP 1.
EXPEDICION Y Administrativo,
PUBLICACION DEL ordenard la apertura
ACTO DE del proceso de
APERTURA. selecciéon de acuerdo
al articulo
l 2.2.1.1.2.1.5,, del
Decreto 1082 de 2015.
Se designara
DESIGNACION DE mediante Acto | Ordenador del Gasto
COMITEASESORY | | administiativo _los
integrantes del comité
EVALUADOR asesor encargado de
2 evaluar las
— propuestas.

126

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”

©)

Calle 18 Carrera 1* Barrio ARKABAL
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
(ElI ESPINAL — TOLIMA)

icontec

SC6793-1

|


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional

NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

9 La elaboraciéon y | Comité Asesor y
publicacién deberd | Evaluador /Administrador
realizarse de acuerdo | SECOP II.
ELABORACION DEL a lo establecido en el
PLIEGO DE CONDICIONES Art. 2.2.1.1.2.1.5. del
DEFINITIVO
ANEXO COVPLEWENTARIG Decreto 1082 de 2015,
AL SECOP |l y la guia de manejo de
la plataforma SECOP
Il.
10 v
RECEPCION DE Durante el término | Comité Asesor y
OBSERVACIONES Y sefalado en el Pliego | Evaluador
SUGERENCIAS AL de condiciones
PLIEGO DE
CONDICIONES
DEFINITIVO
11 v Hasta un dia antes del | Comité Asesor y
RESPUESTA Y cierre de recepcién de | Evaluador / Administrador
PUBLlCAC|ON DE prOpUEStaS. SECOP II.
CONSIDERACIONES A
LAS OBSERVACIONES
Y SUGERENCIAS
PRESENTADAS
13 v El pliego de | Comité Asesor y
condiciones sefialara | Evaluador / Profesional
PCFLEFEIFI;%ODIIEDLE el términ_o para la | universitario- contratacion
SELECCION presentacion de la
ABREVIADA DE propuesta, - que no
MENOR CUANTIA podra, ser |.nfer|or a
dos dias habiles.
En lafechay a la hora
sefalada en el pliego,
se recepcionaran las
propuestas a través de
la plataforma  del
SECORP Il
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14 Vencido el término | Comité asesor y evaluador
para la presentacion
de ofertas, el ITFIP
EVALUACION DE procedera a la
LAS PROPUESTAS evaluacion de las
mismas.
15 El resultado de Ila | Administrador SECOP/
evaluacion se | Profesional universitario-
Y publicard en el | contratacién
PUBLICACION DEL SECOP Il durante tres
INFORME DE (3) dias habiles,
EVALUACION término durante el cual
los oferentes
podran presentar
observaciones a la
misma, las cuales
seran resueltas por la
entidad y se enviaran
y/o publicaran en la
plataforma SECOP |II.
16 El acto de | Ordenador del Gasto
EXPEDICION DEL ACTO adjudicacion o]
ADMINISTRATIVO DE declaratoria desierta
ADJUDICACION O del proceso se debera
DECLARATORIA DESIERTA publicar en el SECOP
¥ PUBLICACION DEL Il con el fin de enterar
MISMO EN EL de su contenido a
SECOP .
todos los oferentes
gue participaron en el
proceso de seleccion.
17 4 Se crea el contrato | Profesional universitario-
CREACION CONTRATO electrénico junto al | contratacion.
ELECTRONICO ANEXO clausulado, se revisay
AL CLASUSULADO da flujo al contrato en
la plataforma.
18 - Mediante oficio y/o | Ordenador del Gasto
g&gg’:‘/’?&'}%"‘/ plataforma SECOP Il
INTERVENTOR se asigna supervisor
y/o interventor y se da
@ continuidad a |la
ejecucion
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19 El contrato se | Contratista / contratante /
entiende suscrito | Profesional  universitario-
transaccionalmente contratacion/Administrador
PERFECCIONAMIENTO con la aprobacién de | SECOP IL.
DEL CONTRATO las partes en la
plataforma del
SECORP Il
v Se envia carpeta a la | Profesional universitario-
ENVIO A PRESUPUESTO oficina de presqpuesto contratacion.
20 PARA EXPEDICIONDEL | | Para elaboracion de
CRP Registro presupuestal.
21 v El asesor juridico | Asesor Juridico
revisara que las
APROBACION DE garantias  que el
GARANTIAS contratista cargo en el
SECOP Il cumplan
con lo estipulado en el
contrato.
SI  CUMPLE: Se
realiza la aprobacién
de pdliza y se ingresa
a la carpeta.
SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la
correccion.
22 Finaliza el
v procedimiento
precontractual de la
CULMINACION oficina Encargada de
ETAPA Contratacion.
PRECONTRACTUAL
'
[ FIN }
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ETAPA

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLE

1

Formato de Requerimiento de
bienes y servicios implementado
por el ITFIP.

Estudios vy documentos previos
(Articulo 2.2.1.2.1.5.1, Decreto
1860 de 2021)

Proyectos cuando sea procedente.
(Articulo 87, Ley 1474 de 2011)

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.) v vigencias
futuras (Numeral 6°, Articulo 25, Ley
80 de 1993 / Articulo 9 ley 819 de
2003)

Si se trata de contratos de
prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la
gestion se requiere certificado de no
disponibilidad de personal de planta
de la Talento Humano y constancia
escrita__sobre la idoneidad vy
experiencia directamente
relacionada con el area.

Discrecional

Se hace recepcion
del requerimiento de
bienes y servicios
debidamente
diligenciado, los
estudios y
documentos previos
objeto de la
necesidad por parte
de los Procesos a la
Oficina encargada de
la Contratacion.

Dependencia donde
nace la necesidad /
Oficina Asesora de
Planeacion / Oficina
de Presupuesto

Acto administrativo que justifique la
contratacion directa de acuerdo con
sefialado en el Articulo
2.2.1.2.1.4.1., Decreto 1082 de
2015.

1 a 3 dias habiles

Antes de la
suscripcion del
contrato.

Profesional
universitario-
contratacion

Crear Proceso en Secop I

Realiza la creaciéon del proceso en
SECOP con la publicacién del acto
administrativo motivado para la
contratacion directa junto con los
estudios previos y demas
documentos del proceso.

1 dia habil

Profesional
universitario-
contratacion
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4 Proyectar Minuta Del Contrato 1 a 3 dias habiles. Ordenador del Gasto /
Proyecta la minuta y/o anexo del contratista
clausulado del contrato o convenio. | Posterior al acto
¢Es SECOP 1? administrativo  que
justifica la
Si: pasa a la actividad 5. Revisar y | contratacion directa
aprobar minuta

No: continua actividad 7. Publicar
en SECOP

5 Revisar y aprobar minuta 1 a 3 dias habiles. Asesor Juridico,
Vicerrector

Revisa y aprueba la minuta de (académico o]
contrato/convenio, previo visto administrativo).
bueno del Asesor Juridico,
Vicerrector (académico 0
administrativo), y el area de
contratacion y se da tramite de firma
del Contratista.

6 Revisar y firmar minuta del contrato | 1 a 2 dias habiles Ordenador del gasto

Revisa y firma minuta del
contrato/convenio.
7 Publicar en SECOP

En el caso de SECORP Il carga y da
flujo al contrato en la plataforma. En
el caso de SECOP | publica el
contrato y sus anexos.

¢ESs una prestacion de servicios
profesionales y /o de apoyo a la
gestién persona natural?

Si: continda con la actividad 8.
Realizar afiliacion a la ARL.

No: el procedimiento finaliza

8 Realizar afiliacion a la ARL 1 a 2 dias habiles Oficina de Seguridad
y Salud en el trabajo
Una vez perfeccionado el contrato [Talento

se realiza la afiliacion a la humano/Supervisor.
Administradora de Riesgos
Laborales — ARL de acuerdo con el
nivel de riesgo.
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11.6.1. FLUJOGRAMA CONTRATACION DIRECTA

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS DETALLE RESPONSABLE
1 Se hace recepcion del
[ INICIA } requerimiento de
bienes y servicios | Profesional universitario-
debidamente contratacion
diligenciado, las
RECEg%OD'l\IogEYLOS cotizaciones, los
DOCUMENTOS PREVIOS, estudios y
FICHA TECNICA Y ANALISIS documentos  previos
DEL SECTOR objeto de la necesidad
por parte de los
Procesos a la Oficina
l encargada de la
Contratacion.
2 Se realiza revision

para  verificar la | Profesional universitario-
existencia de los | contratacion
soportes del estudio
previo.

REVISION
DE

SOPORTES S| ESTA INCOMPLETA

0 es incoherente se
procede a devolverlo al
Proceso que lo emiti6.

SI ESTA COMPLETA
contindia con el tramite

3 Si: pasa a la actividad | Profesional universitario-
4, Elaborar  acto | contratacion.
administrativo.
¢REQUIERE ACTO ) . o
ADMINISTRATIVO No: continua actividad
QUE JUSTIFICA LA 6. Crear proceso en
CONTRATACION SECOP en que se
DIRECTA? inicia con la creacién
del proceso etapa
NO precontractual.
Sl
(2 O
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Elabora acto | Profesional universitario-
1 administrativo de | contratacion.
T justificacion de la
ELABORAR EL contratacion directa y
ACTO envia al Ordenador del
ADMINISTRATIVO. Gasto.
Revisa y firma acto | Ordenador (a) del gasto.
administrativo y
REVISAR Y FIRMAR devuelve al area de
ACTO Contratacion para
ADMINISTRATIVO. publicacién y archivo.
|
v Realiza la creacién del | Administrador SECOP I/
proceso en SECOP | Profesional universitario-
CREAR PROCESO EN con la public_ac_:ién Qel contratacion
SECOP acto administrativo
' motivado para la
contratacion  directa

junto con los estudios

previos y demas
documentos del
proceso.

S

PROYECTAR
MINUTA DEL
CONTRATO

© ©

NO

Proyecta la minuta y/o
anexo del clausulado
del contrato o]
convenio.

¢(Es SECOP I?

Si: pasa a la actividad 5.
Revisar y aprobar minuta

No: continua actividad 7.
Publicar en SECOP

Profesional universitario-

contratacion

REVISARY
APROBAR MINUTA

Revisa y aprueba la
minuta de
contrato/convenio,

previo visto bueno del

Asesor Juridico,
Vicerrector
(académico o]

administrativo), y el

Asesor Juridico,
Vicerrector (académico o
administrativo).
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area de contratacion y
se d tramite de firma
del Contratista.

9 El ordenador del | Ordenador del gasto
gasto, revisa y firma
minuta del
REVISAR Y FIRMAR contrato/convenio..
MINUTA DEL
CONTRATO
10 En el caso de SECOP | Ordenador del Gasto
Il carga y da flujo al
contrato en la
PUBLICAR EN SECOP plataforma. En el caso
de SECOP I publica el
l contrato y sus anexos.
11 Mediante oficio y/o | Ordenador del Gasto
DESIGNACION plataforma SECOP I
SUPERVISOR / se asigha supervisor
INTERVENTOR y/o interventor y se da
continuidad a la
ejecucion.
12 El contrato se | Contratista / contratante /
v entiende suscrito | Profesional universitario-
transaccionalmente contratacion/Administrador
PERDFEELCgcl)?\l'\#I;{,\AEO'\”O con la aprobacién de | SECORP II.
las partes en la
plataforma del
SECORP II.

13 . Se envia carpeta a la | Profesional universitario-
ENVIO A PRESUPUESTO | oficina de presupuesto | contratacion.
PARAEXPEDICIONDEL | para elaboracion de

CRP Registro presupuestal.
14 El asesor juridico | Asesor Juridico

APROBACION DE
GARANTIAS

2|

revisara que las
garantias que el
contratista carg6 en el
SECOP Il cumplan
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con lo estipulado en el
contrato.

SI  CUMPLE: Se
realiza la aprobacién
de pdliza y se ingresa
a la carpeta.

SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la

correccion.

15 Finaliza el
CULMINACION procedimiento
ETAPA precontractual de la
oficina Encargada de
PRECONTRACTUAL Contratacion.
[ FIN }
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11.7. CONTRATACION MINIMA CUANTIA
ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

1 Formato de Requerimiento de | Discrecional Dependencia donde
bienes vy servicios implementado nace la necesidad /
por el ITFIP. Oficina Asesora de

Planeacion / Oficina
Estudios y documentos previos de Presupuesto
(Articulo 2.2.1.2.1.5.1, Decreto
1860 de 2021)
Proyectos cuando sea procedente.
(Articulo 87, Ley 1474 de 2011)
Disefios y proyectos cuando sea
procedente. (Articulo 87, Ley 1474
de 2011)
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.) y vigencias
futuras (Numeral 6°, Articulo 25, Ley
80 de 1993 / Articulo 9 ley 819 de
2003)

2 Invitacién publica: La cual deberd | Por un término no | Administrador SECOP
contener como  minimo la | inferior a un (1) dia | Il / Profesional
informacién  contenida en el | habil para que los | universitario-
(Articulo 2.2.1.2.1.5.2, Decreto | interesados se | contratacion
1860 de 2021). informen de  su

contenido y formulen
observaciones o]
comentarios.

3 Observaciones _a la __invitacion | Dentro del término | Interesados
publica: (Articulo 2.2.1.2.1.5.2, | dispuesto para dar
Decreto 1860 de 2021). publicidad al

documento de
invitacion publica.
4 Respuesta en el SECOP |l sobre las | Dentro del dia habil | Ordenador del Gasto /

consideraciones de la entidad a las
observaciones \ sugerencias
presentadas.

anterior de la fecha 'y
hora del cierre del
proceso.

Profesional
universitario-
contratacion
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5 Modificacion _de la __Invitacion | De acuerdo con el | Comité  Asesor vy
Publica: A través de Adendas | Articulo 2.2.1.2.1.5.2, | Evaluador / Ordenador
(Articulo 2.2.1.2.1.5.2, Decreto | Decreto 1860 de | del Gasto
1860 de 2021). 2021 de 2015, la

Institucion podra
La publicacion de estas adendas | expedir adendas a
s6lo se podréa realizar en los dias | mas tardar el dia
habiles, entre las 7:00 a. m. y las | habil anterior al
7:00 p. m. vencimiento del plazo
para presentar oferta.
6 Publicacion Aviso informativo. Durante el término | Administrador SECOP
sefialado en el |1l / Profesional
Se publicara aviso informativo en el | cronograma de la | universitario-
SECOP Il precisando si el proceso | invitacién publica. contratacion
se limit6 a Mipyme o si podra
participar cualquier otro interesado

7 Respuesta en el SECOP Il sobre las | Hasta un dia antes | Comité  Asesor vy
consideraciones de la entidad a las | del cierre de la | Evaluador /
observaciones _y  sugerencias | recepcion de | Administrador SECOP
presentadas. propuestas Il

8 Cierre _del proceso de minima | En el término | Administrador SECOP
cuantia. sefialado en el |1l / Profesional

cronograma de la | universitario-
Momento maximo hasta el cual se | invitacién publica. contratacion
pueden presentar ofertas.
Una vez efectuado el cierre del
proceso, se procedera a la apertura
del sobre que contiene la oferta en
la plataforma SECOP II.

9 Evaluacién de las propuestas: De | EI plazo para la | Comité evaluador.
acuerdo con los requisitos y criterios | evaluaciéon sera
sefalados en la invitacion puablica y | estipulado por la
con las reglas de subsanabilidad | dependencia
seflaladas en el numeral 5 del | encargada del
Articulo 2.2.1.2.1.5.2, Decreto 1860 | proceso, de acuerdo
de 2021. con la naturaleza,

objeto y cuantia de la
misma.

11 Publicacion __del _informe _ de | Durante 1 dia habil Administrador
evaluacion __que __ contiene __ la SECOP/ Profesional
verificacién de requisitos
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habilitantes de la propuesta con el
menor precio. Es el periodo durante
el cual se deja a disposicion el
informe de evaluacion para que los

oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes 'y subsanen los

documentos habilitantes a que haya
lugar.

universitario-
contratacion

12 Respuesta a las observaciones | Conforme al | Comité  Asesor 'y
presentadas a la evaluacién y | cronograma del | Evaluador/
publicacién de las respuestas en el | proceso. Administrador
SECOPII. SECOP/ Profesional

universitario-
contratacion

13 Aceptacion de oferta: Se elabora la | De acuerdo con la | Ordenador del Gasto
comunicacion de aceptacion de la | fecha y hora
oferta con el menor precio, siempre | sefialada en el pliego
que cumpla con las condiciones | de condiciones
establecidas en la invitacibn a
participar en procesos de minima
cuantia, y se publica en el SECOP
Il.

La declaratoria_de desierta debera
hacerse mediante acto motivado
por motivos o causas que impidan la
seleccidn obijetiva.
14 Suscripcion, publicacion y | Una vez aceptada la | Ordenador del gasto /

aprobacién del contrato en SECOP
1.

Se genera el contrato electrénico en
SECORP Il

oferta, se genera el
contrato electrénico y
se envia a flujo de
aprobacion.

contratista

Administrador
SECOP/ Profesional
universitario-
contratacion
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11.7.1. FLUJOGRAMA CONTRATACION MINIMA CUANTIA

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS DETALLE RESPONSABLE
1 Se hace recepcion del
INICIA requerimiento de
. bienes y servicios | Profesional universitario-
,L debidamente contratacion
RECEPCION DE LOS diligenciado, las
ESTUDIOS Y cotizaciones, los
DOCUMENTOS PREVIOS, estudios y
FICHA TECNICA Y ANALISIS documentos  previos
DEL SECTOR objeto de la necesidad
por parte de los
v Procesos a la Oficina
encargada de la
Contratacion.
2 Se realiza revision para
;/efificaf la ex(ijstlencia éli_e Profesional universitario-
. 0S soportes el estudio i
REVISION orevio. contratacion
DE
SOPORTES S| ESTA INCOMPLETA
0 es incoherente se
procede a devolverlo al
@ Proceso que lo emiti6.
| S| ESTA COMPLETA
NO contindia con el tramite
3 De acuerdo a los | Profesional universitario-
bienes, servicios u | contratacion /
v obras a contratar, se | Administrador SECOP II.
ELABORACION Y elaborara el
CAGUE DE LA documento de
INVITACION AL invitacion publica y se
cargara al SECOP Il
SECOP | g

de acuerdo a lo
estipulado en el
Articulo 2.2.1.2.1.5.2,
Decreto 1860 de 2021.
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Las observaciones a | Los interesados en
1 la invitacion publica | presentar propuesta /
e deben ser | Profesional universitario-
RECEPCION DE presentadas dentro de | contratacion.
OBSERVACIONES A los términos previstos
LA INVITACION en el cronograma,
PUBLICA. segun sea el caso,
mediante la
i plataforma SECOP II.
El ITFIP dara | Administrador SECOP I/
RESPUESTA A LAS mediante la | Profesional universitario-
OBSERVACIONES A plataforma SECOP Il | contratacién.
LA INVITACION la respuesta a las
PUBLICA. observaciones al
proyecto de pliegos.
El ITFIP publicara | Administrador SECOP I/
v aviso informativo en el | Profesional universitario-
PUBLICACION SECOP Il precisando | contratacion
AVISO si el proceso se limitd
INFORMATIVO. a Mipyme o si podra
participar  cualquier
otro interesado.
La invitacion publica | Comité Asesor y
CIERRE DEL sefialara el término | Evaluador / Profesional
PROCESO DE MINIMA para la presentacion | universitario- contratacion
CUANTIA de la propuesta, que
no podra ser inferior a
un dia habil luego de
publicado el aviso en
gue se informe si el
proceso se limita 0 no
a Mipyme.
En lafechay ala hora
sefalada en el pliego,
se recepcionaran las
propuestas a través de
la plataforma  del
SECORP II.
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8 Vencido el término | Comité asesor y evaluador
2 para la presentacion
T de ofertas, el ITFIP
: procedera a la
EVALUACION DE evaluacion de las
9 El resultado de Ila | Administrador SECOP/
evaluacion se | Profesional universitario-
Y publicara  en el | contratacion
PUBLICACION DEL SECOP Il durante
INFORME DE minimo un (1) dia
EVALUACION hébil, término durante
el cual los oferentes
podran presentar
observaciones a la
misma, las cuales
seran resueltas por la
entidad y se enviaran
y/o publicaran en la
v plataforma SECOP |II.
10 La aceptacion de la | Ordenador del Gasto
ELABORACION ofert_a se deberd
ACEPTACION DE LA publicar en el SECOP
OFERTA O Il con el fin de enterar
DECLARATORIA DESIERTA || de su contenido a
Y PUBLICACION DEL todos los oferentes
MISMO EN EL gue participaron en el
SECOP I proceso de seleccion
11 Se crea el contrato | Profesional universitario-
CREACION CONTRATO electrénico, se revisay | contratacion.
ELECTRONICO ANEXO da flujo al contrato en
AL CLASUSULADO la plataforma.
12 En la aceptacion de la | Ordenador del Gasto
DESIGNACION oferta, la _Entidad
SUPERVISOR / Estatal debe_ informar
INTERVENTOR al contratista _ el
nombre del supervisor
‘ 3 ‘ o0 interventor  del
contrato.
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Igualmente, mediante
oficio ylo plataforma
SECOP Il se asignha
supervisor y/o
interventor y se da
continuidad a la
ejecucion

13 El contrato se | Contratista / contratante /
entiende suscrito | Profesional universitario-
transaccionalmente contratacion/Administrador
PERFECCIONAMIENTO con la aprobacién de | SECORP II.
DEL CONTRATO las partes en la
plataforma del
SECORP II.
14 v Se envia carpeta a la | Profesional universitario-
ENVIO A PRESUPUESTO | oficina de presupuesto | contratacion.
PARA EXPEDICION DEL | para elaboracion de
CRP Registro presupuestal.
15 v El asesor juridico | Asesor Juridico
APROBACION DE | | fevisara — que  fas
i garantias que e
GARANTIAS contratista cargé en el

l

SECOP Il cumplan
con lo estipulado en el
contrato.

SI  CUMPLE: Se
realiza la aprobacién
de pdliza y se ingresa
a la carpeta.

SI NO CUMPLE: Se
contacta al Contratista
para que realice la
correccion.
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16 Finaliza el
procedimiento

precontractual de la

oficina Encargada de

Contratacion.

CULMINACION
ETAPA
PRECONTRACTUAL

'
[ FIN ]
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CAPITULO XlI
DEFINICIONES

A continuacion, se enlistan los siguientes conceptos como necesarios para una adecuada
interpretacion del presente documento los cuales estéan definidos en el Glosario de la Agencia de
Compras publicas del Estado-Colombia Compra eficiente:

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el Supervisor o Interventor y el Contratista, en el
cual, se estipula la fecha de inicio del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar
el plazo, si asi se pact6 en el contrato, sin que sea exigible en tanto no es un requisito de ejecucion
determinado por la ley.

Acuerdos comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano,
gue contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe
como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano
y (i) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente,
0 quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Bienes y servicios de comun
utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares,
que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Comprador publico: Es la persona que en nombre de la Entidad Estatal toma decisiones de
gasto publico para poner a disposicién de las personas los bienes, obras y servicios que estan a
cargo de las Entidades Estatales.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Documento que emite el area de presupuesto de
la Entidad o quien haga sus veces como autorizado para ese efecto. Este certificado garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la adopciéon de los
compromisos que se derivaran de la celebracion del contrato. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
correspondiente el registro presupuestal.
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Entidad Estatal: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de
1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007, o
las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Estudio de mercado: Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacion para seleccionar
los Proveedores de un instrumento de agregacion de demanda.

Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual
puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: Micro, pequeiia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable

Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de vincularse
a un instrumento de agregacién de demanda, obligarse a sus términos y condiciones, y es el
soporte documental de la relacion entre el Proveedor y la Entidad Compradora.

Proceso de Contratacion: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Proveedor: Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo
bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales.

Registro Presupuestal: Es la operacién presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta de forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sea
destinada a otro fin.

SIIF: Es el sistema integrado de informacion financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.
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CAPITULO Xlll
NORMOGRAMA

LEYES Y DECRETOS REGLAMENTARIOS

+ Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Puablica.

+ Ley 418 de 1997, por la cual se consagran unos instrumentos para la blsqueda de la

convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones, prorrogada por las

Leyes 548 de 1999, 782 de 2003, 1106 de 2006 y 1421 de 2010.

Ley 489 de 1998 Organizacion y Funcionamiento de la Administracién Publica.

Ley 816 de 2003 Apoyo a la industria Nacional.

Ley 1150 de 2007 Reforma a la Ley 80 de 1993.

Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos

de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control

de la gestién publica.

Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de

lo Contencioso Administrativo.

Ley 1882 de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a

fortalecer la contratacién publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1372 de 1992, reglamentario del Estatuto Tributario y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 777 del 16 de mayo de 1992, por el cual se reglamentan la celebracion de los

contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Decreto 2150 de 1995, Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos

o trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 111 de 1996, compilacién de normas que conforman el Estatuto Organico del

Presupuesto.

Decreto 522 de 2003, Hacienda y Crédito Publico.

Decreto 0019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto Reglamentario 1082 de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico

reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.

Decreto 399 de 2021, Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1.,2.2.1.2.1.3.2. Y

2.2.1.2.3.1.14., Y se adicionan unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2.,
2.2.1.1.1.5.6. Y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional”.

+ Decreto 1860 de 2021, por el cual se modifica y adiciona el decreto 1082 de 2015, Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional, con el fin reglamentar los
articulos 30, 31, 32, 34y 35_de la ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras
publicas y se dictan otras disposiciones
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