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Este manual de contratacion establece las directrices claras y coherentes que sirvan de orientacion para
el desarrollo de la gestion contractual en cada una de las etapas de los procesos de seleccién que
desarrolla la entidad en el marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474
de 2011, el Decreto ley 019 de 2012, el Decreto Reglamentario 1510 de 2013, y demés normas que
regulan la materia, en torno a la transparencia como valor esencial en la contratacién estatal y en el

PRESENTACION

adecuado uso de los recursos publicos asignados al IDEP.

El Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagdgico — IDEP, fue creado mediante
Acuerdo 26 de 1994, expedido por el Concejo de Bogotd. De conformidad con el articulo 1 y 6 de la
norma de creacién, el IDEP es un Establecimiento Publico, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, cuya direccion y administracién corresponde al Consejo Directivo y al
Director Ejecutivo, quien sera su representante legal. Igualmente el literal d) del articulo 8 del Acuerdo 26
de 1994 estableci6 como una de la funciones del Consejo Directivo, la de

administrativa del Instituto y la planta de personal’, el IDEP tiene la siguiente estructura:

Organigrama IDEP

Consejo Directivo
G J

P 2 .
Direccion general ‘

| J

—

------ { Oficina Asesora Juridica )

-

( Oficina de Control Interno  j-------fF--------
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Planeacion

Subdireccion General
L Académica
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MISION:

Producir y divulgar conocimiento educativo y pedagégico, mediante la investigacion, la innovacién, el
desarrollo pedagodgico y el seguimiento a la politica publica educativa para avanzar en el propésito de
ciudad de hacer de la educacién un derecho de las personas y contribuir en la construccién de saberes.

VISION:

En el afio 2024, el Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagdgico-IDEP, lograra
reconocimiento Distrital, Nacional e Internacional y avanzard en el posicionamiento como centro de
investigacién, en educacién y desarrollo pedagégico a partir de la produccion y capacidad de
transferencia de conocimientos educativo y pedagadgico.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION

Con la expedicion del Manual de Contratacién el Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo
Pedagégico — IDEP, pretende:

a. Adoptar de manera efectiva y apropiada la normatividadwigente aplicable al IDEP en materia de
contratacion estatal, reconociendo e incorporando la-estructura de los procesos contractuales
desde la planeacion, seleccion, ejecucionvy.liquidacion.

b. Garantizar en todas las etapas de la actividad contractual, la aplicacién de los principios
fundamentales expresos en la Constitucion Politica en materia de contratacion estatal,
(igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad).

c. Asumir la planeacion como elemento esencial del proceso contractual en el desarrollo de todas
las etapas de la contratacién y en la seleccion objetiva del contratista.

d. Establecer pardmetros:para:.la‘elaboracion de instrumentos y documentos que den soporte a
cada una de las etapas de la actividad contractual, concordantes con los lineamientos
normativos sobre esta materia.

e. Establecer las gestiones necesarias para vigilar, controlar y supervisar el cumplimiento de las
obligaciones por parte del contratista y realizar las acciones pertinentes para conminar al
cumplimiento'y lograr los fines del Estado

ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente manual debe ser aplicado por todas las dependencias del IDEP, que adelanten procesos
contractuales tendientes a obtener bienes, servicios y obras iniciando desde la etapa de planeacion, es
decir, desde la elaboracion los estudios y documentos previos, en los cuales se debera identificar entre
otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios que se necesitan con fundamento en el Plan
Anual de Adquisiciones de la vigencia correspondiente, posteriormente seguir con la etapa de la
seleccion del contratista, la ejecucion del contrato acompafiada de la vigilancia y control por parte del

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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supervisor o el interventor cuando hubiere lugar y finaliza con la fase de balance o liquidacion del
contrato o etapa pos contractual.

NOTA: En el presente manual no se contempla aquellos temas que Colombia Compra Eficiente ya
estableci6 procedimiento a través de guias y manuales, cuya consulta es abierta.
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1. GENERALIDADES

1.1 PARTICIPANTES DE LA GESTION CONTRACTUAL

Son participes del sistema de compras y contratacién publica:

. Los oferentes

. Los contratistas.

. Los supervisores.
. Los interventores.

~NoOo o~ WNE

. Las Entidades Estatales.
. Colombia Compra Eficiente.

. Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion

ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

1.2 COMPETENCIA PARA CONTRATAR EN EL IDEP

Con fundamento en Constitucion politica de Colombia, las leyes y los decretos reglamentarios, el (la)
Director (a) General del Instituto para la Investigacion Educativa y Desarrollo Pedagogico — IDEP, es
el ordenador (a) del gasto, es decir, que tiene la capacidad de ejecutar el presupuesto oficial de la
entidad. Lo cual implica en materia contractual, que a partir del presupuesto de gastos aprobado -
limitado por los recursos aprobados en el decreto de presupuesto -, decide la oportunidad de
contratar, ordena la apertura del proceso.de seleccién, adjudica, declara desierta, celebra el contrato,
pacta las modificaciones de los contratos, aplica clausulas excepcionales, impone sanciones previo
debido proceso, suscribe la liquidacién del contrato, etc.

1.3 REFERENCIA NORMATIVAS

Constitucion Politicade.Colombia

Decreto 777 de 1992

Por el cual se reglamenta la celebracion de los contratos a que se refiere el
inciso segundo del articulo 355 de la Constitucién Politica.

Decreto 1403'de. 1992

Por el cual se modifica el Decreto 777 de 1992.

Ley 80 de 1993

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Administracién Publica

Decreto 1421 de 1993

Por el cual se dicta el Régimen Especial para el Distrito Capital de Santafé
de Bogota

Decreto 714 de 1996

Por el cual se compila el Acuerdo 24 de 1994 y Acuerdo 20 de 1996 que
conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital.

Ley 361 de 1997

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de la personas
con limitacion y se dictan otras disposiciones.
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Ley 590 de 2000 Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las
micro, pequefias y medianas empresa
Ley 816 de 2003 Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacion publica
Ley 996 de 2005 Por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la

Republica, de conformidad con el articulo 152 literal f) de la Constitucion
Politica de Colombia, y de acuerdo con lo establecido en el Acto Legislativo
02 de 2004, y se dictan otras disposiciones.

Ley 1150 de 2007 Por medio de la cual se introducen medidas para.la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80de 1993 y se dictan otras  disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Ley 1450 de 2011 Por la cual se expide el Plan Nacional de Desatrrollo.

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a. fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de ‘actos de corrupcién y la efectividad
del control de la gestion publica.

Decreto Ley 019 de Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

2012 procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Ley 1508 de 2012: Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico

Privadas, se dictan normas orgénicas de presupuesto y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 4170 de 2011 | Por el cual se creala Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
contencioso. Administrativo.

Manual Operativo de Programacion, Ejecucién y Cierre Presupuestal del Distrito Capital, adoptado
mediante Resolucién SHD-000660 del 29 de diciembre de 2011, expedido por el Secretario Distrital
de Hacienda.

CIRCULARES DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Circular Externa No. Publicidad en el SECOP.

Circular Externa No. Plan Anual de Adquisiciones.

Circular Externa No. Ley de Garantias Electorales.

Circular Externa No. Contratacion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion.

Circular Externa No. Incentivos a los bienes agropecuarios nacionales.

O|INOW|IN| =

Circular Externa No. Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo.

Circular Externa No. 9 | Lineamientos Generales para la Expedicién de Manuales de Contratacion.

Circular Externa No.10 | Expedicion de manuales y guias.
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Circular Externa No.11

Capacidad Residual en los Procesos de Contratacion

Circular Externa No.12

Clasificador de Bienes y Servicios

Circular Externa No.13

Subsanabilidad de requisitos y documentos que no otorgan puntaje

Demas normas que se expidan posteriormente y que versen sobre la materia.

FORMATOS VIGENTES PROCESO GESTION CONTRACTUAL DEL.IDEP

FT.DIP.02.06 Solicitud de viabilidad de inversion

FT.DIP.02.07 Expedicion viabilidad de inversién

FT-GCT-08-01 Acta de Inicio.

FT-GCT-08-02 Acta de liquidacion.

FT-GCT-08-03 Solicitud de certificacion existencia personal disponible.

FT-GCT-08-04 Certificado de supervisién o Interventoria.

FT-GCT-08-05 Solicitud de certificacion de Bienes.

FT-GCT-08-06 Certificacion de existencia de bienes.

FT-GCT-08-07 Formato idoneidad, experiencia y capacidad.para ejecutar contrato de servicios
profesionales, de apoyo a la gestion o parala ejecucién de trabajos artisticos.

FT-GCT-08-08 Certificacién de talento Humano.

FT-GCT-08-09 Memorando solicitud de contratacién servicios profesionales.

FT-GCT-08-10 Estudios previos contratacion directa.

FT-GCT-08-11 Estudio de mercado.

FT-GCT-08-12 Solicitud de disponibilidad Presupuestal.

FT-GCT-08-13 Pliego de condiciones seleccidn abreviada menor cuantia.

FT-GCT-08-14 Pliego de condiciones'subasta inversa.

FT-GCT-08-15 Invitacion Publica Minima Cuantia.

FT-GCT-08-16 Minuta contrato.

FT-GCT-08-17 Solicitud de cotizaciones.

FT-GCT-08-18 Adiciones o modificaciones contractuales.

FT-GCT-08-19 Cuadro modificacién plan de compras.

FT-GCT-08-20 Planilla convocatorias publicas.

FT-GCT-08-21 Estudios y documentos previos para la seleccion abreviada de menor cuantia
subasta inversa.

FT-GCT-08-22 Estudios y documentos previos para adquisiciones de bienes, servicios y obras
cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia (Minima
Cuantia).

FT-GCT-08-24 Informe de avance y/o actividades.

FT-GCT-08-25 Lista de Chequeo Contratacion Directa.

FT-GCT-08-26 Lista de Chequeo Minima Cuantia.
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FT-GCT-08-27 Acta de Terminacion Anticipada de Contrato de Prestacion de Servicios

Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

FT-GCT-08-28 Certificacion de terminacion de contrato.

FT-GCT-08-29 Estudios y documentos previos para el concurso de méritos.

1.4 ASESORES Y EVALUADORES DE PROPUESTAS

La asesoria en la actividad contractual del IDEP, la realiza la Oficina Asesora Juridica, el Comité de
Contratacidn, los Comités Evaluadores designados para cada proceso de seleccién publica. En materia
contractual cada una de estas instancias desarrollara las siguientes funciones:

1.4.1 La Oficina Asesora Juridica*

Intervenir oportunamente con la preparacion juridica y administrativa adecuada en los procesos
contractuales que adelante la entidad para la adquisicion de.bienes, servicios y obras.

Dirigir los procesos de contratacion que adelante el IDEP, en desarrollo de sus funciones
ajustandolos a la normatividad vigente.

1.4.2 El Comité de Contratacién?

a.

Recomendar los lineamientos y las' politicas, dos criterios y las estrategias que deben regir la
actividad contractual en cada una de las instancias, dentro del marco establecido por el Estatuto
Contractual y demas normas reglamentarias vigentes.

Hacer las recomendaciones al plan de adquisiciones del IDEP y sus modificaciones, que debera
presentar cada una de sus dependencias, teniendo en cuenta la mision y objetivos de la entidad,
el plan estratégico institucional y.los de accion que lo desarrollan.

Recomendar politicas institucionales, que propendan por la transparencia y la democratizacion de
la gestiéon contractual en el marco de las normas constitucionales y legales.

Efectuar recomendaciones a los procesos y procedimientos de contratacion del IDEP, de
conformidad.con la normatividad vigente.

Promover..y garantizar la coordinacién intrainstitucional en el desarrollo de los procesos
contractuales.

Recomendar todas las acciones que resulten necesarias en aras de garantizar una seleccion
objetiva de las propuestas.

Recomendar la decisién del proceso al componente contractual quien podra avalarla o no®.

! Resolucion No.67 del 2007 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y competencias laborales para el empleo de instituto para la
investigacion educativa y el desarrollo pedagégico IDEP

2Resolucion 99 de 2008 Por medio de la cual se crea el comité de contratacion para el IDEP

® Director (a) General del IDEP tomara las decisiones sobre la actividad contractual de la Entidad, de acuerdo con las recomendaciones del comité de contratacién de la
entidad, pudiéndose apartar de ellas, justificando su postura.
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1.4.3 Comité Evaluador®

a. Realizar la verificacion de los requisitos habilitantes de acuerdo con lo establecido en el pliego
de condiciones y la invitacién publica

b. Evaluar las propuestas presentadas por los oferentes de acuerdo con lo establecido en el
pliego de condiciones y la invitacién puablica.

C. Dar respuestas a las observaciones presentadas, interpretando y aplicando las disposiciones
del pliego de condiciones o de la invitacion.

d. Consolidar el informe de evaluacion.

e. Asistir a la audiencia de adjudicacion

f. Recomendar la adjudicacion o declaratoria de desierta del proceso-

1.5 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta que le permitera las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y disefiar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de’lasdemanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacion de gestion administrativa,para el uso racional y estratégico de
los recursos publicos. Desarrolla los principios de planeacién y eficacia de rango constitucional.
También, constituye un elemento que esta integrado.al presupuesto y al plan de accion institucional,
por lo tanto debe guardar coherencia con estos dos (2) instrumentos de planeacién y control. Sin
embargo, la entidad no se encuentra obligada a efectuar los procesos de adquisicién que se incluyen
en el Plan Anual de Adquisiciones.

La elaboracion del Plan de Adquisiciones esta a cargo de la Subdireccion Académica, la
Subdirecciéon Administrativa, Financiera.y de CD y Oficina Asesora de Planeacién de acuerdo a los
proyectos y competencias a cargo, para lo cual deben observar el Plan de Accién, las disposiciones
contenidas en el TITULO-l, CAPITULO IV, del Decreto 1510 de 2013 y los lineamientos que
establezca Colombia Compra Eficiente sobre el particular. La Oficina Asesora de Planeacion es la
responsable de consolidar. todo el Plan, presentarlo al Comité de Contratacién de la Entidad para su
aprobacion lo cual debe constar en el acta, y posteriormente publicarlo en la pagina web del IDEP,
en el SECOP y en el Portal de Contratacion a la Vista, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia.
La Oficina Asesora de Planeacion sera la encargada de administrar el Plan de Adquisiciones.
Los propdsitos del Plan Anual de Adquisiciones son los siguientes:

a. ldentificary justificar el valor total de recursos requeridos por la entidad para compras y

contratacion.
b. Servir como referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto.

* Posterior al cierre del respectivo proceso de seleccién publica, salvo en el concurso de meritos con precalificacion, el (la) Director (a) General del IDEP mediante
memorando interno designara a los miembros del comité evaluador (servidores publicos o particulares contratados para el efecto) en nimero impar.
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Pronosticar la demanda de bienes y servicios de la entidad durante el afio referido en el Plan.

Propiciar una comunicacion temprana con los posibles proveedores y promover su participacion

en los procesos de compra.

e. ldentificar sinergias entre las entidades estatales para realizar compras en bloque, coordinadas y
colaborativas.

f. ldentificar insumos para desarrollar nuevas estrategias y herramientas de contratacion.

oo

Colombia Compra Eficiente prevé los insumos, guias, formatos y demés documentos que permitan la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.

1.6 CAPACIDAD DE LOS CONTRATISTAS

Podran celebrar contratos con el IDEP las personas naturales o juridicas consideradas legalmente
capaces en normatividad vigentes, incluidas los consorcios, las uniones.temporales y las sociedades
futuras, en los términos establecidos en el articulo 6 de la Ley

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga de<acuerdo~a las causales de ley, en un
proponente dentro de un procedimiento de seleccién’ publica, se entendera que renuncia a la
participacion en dicho procedimiento y a los derechos surgidos del'mismo.

Si sobreviene inhabilidad o incompatibilidad en el Contratista, éste debe ceder el contrato previa
autorizacion escrita por parte del IDEP o, _si ello no es posible, renunciard a su ejecucion. Si la
inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de-los miembros de un consorcio o unién temporal o
promesa de sociedad futura contratista, aquél debe ceder su participacion a un tercero, previa
autorizacion escrita del IDEP. En ningun caso puede haber cesién del contrato entre quienes integran
el consorcio o union temporal o promesa de sociedad futura contratista

1.7 CONDICIONES DE LOS PROPONENTES

Todas las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en
Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales, se inscribiran en el Registro
Unico de Proponentes del Registro Unico Empresarial de la Camara de Comercio con jurisdicciéon en su
domicilio principal. Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracion
no sera inferior a la del plazo del contrato y un (1) afio mas, al igual que los consorcios y uniones
temporales.

Las personas juridicas deben demostrar su existencia y representacién legal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Esta representacion legal, igual que el tiempo de constitucién de una
persona juridica nacional o extranjera se demuestra a través del certificado de existencia y
representacion legal, expedido por la Camara de Comercio del domicilio principal de la persona
juridica, conforme lo establecen los articulos 117, 484 y 486 del Codigo de Comercio; éste documento
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debe ser expedido con una antelacién no inferior a treinta (30) dias de la fecha fijada para la entrega de
la documentacién y las propuestas.

Las personas juridicas extranjeras - sin sucursal en Colombia - deberan presentar la propuesta
mediante apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y ampliamente facultado para
presentar la propuesta, para suscribir y ejecutar el contrato, asi como para representarlas judicial o
extrajudicialmente.

1.8 DEMOSTRACION DE LA EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Las personas naturales demuestran su existencia y representacion legal, a-través del certificado de
Matricula Mercantil expedido por la Camara de Comercio. Las personas juridicas deben demostrar su
existencia y representacion legal, de acuerdo con las disposiciones. legales vigentes. Esta
representacion legal, igual que el tiempo de constitucion de una persona juridica nacional o extranjera
se demuestra a través del Certificado de Existencia y Representacion.legal, expedido por la Camara de
Comercio del domicilio principal de la persona juridica, conforme lo establecen los articulos 117, 484 y
486 del Cdodigo de Comercio; éste documento debe ser expedido con una antelacién no inferior a
treinta (30) dias de la fecha fijada para la entrega deda documentacion y las propuestas.

Las personas juridicas extranjeras - sin sucursal en Colombia — deberan presentar la propuesta
mediante apoderado debidamente constituido, con‘domicilio en Colombia y ampliamente facultado para
presentar la propuesta, para suscribir y ejecutar el contrato, asi como para representarlas judicial o
extrajudicialmente.

1.9 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No podran participar en procedimientos de seleccion ni celebrar contratos con EL IDEP, las personas
naturales o juridicas-.que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en'la Constitucion Politica, la Ley, y especialmente las contempladas en
los articulos 8°,/9° y.10.de la Ley 80 de 1993, el articulo 5 de la Ley 828 de 2003, y las adicionadas
por el articulo.18 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 90 de la ley 1474 de 2011.

1.10 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES

El Registro Unico de Proponentes, en el proceso de seleccion del contratista, permite la verificacion
de las condiciones de experiencia, capacidad juridica, financiera y de organizacion del proponente
(requisitos habilitantes). Adicionalmente, contiene la informacion de la calificacién y clasificacion del
proponente dentro de una o varias actividades, especialidades o grupos, conforme a la informacién
que acredite al momento de la inscripcién, la cual la verifica documentalmente en la Camara de
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Comercio. Igualmente, se encuentra la informacion sobre la capacidad residual que tienen por objeto
evaluar el equilibrio patrimonial a corto plazo en una contratacion de obra especifica.

El Registro Unico de Proponentes, se materializa en el certificado expedido por la Camara de
Comercio y constituye plena prueba de la calificacion y clasificacion del proponente y de los requisitos
habilitantes. Es un documento publico que cualquier persona lo pude consultar gratuitamente.

Todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en
Colombia que aspiren a celebrar contratos con el IDEP, se les exigir4 estar inscritas en el Registro
Unico de Proponentes, excepto en los siguientes casos’

Contratacion directa.

Contratos de Prestacion de Servicios en Salud.

Contratos de minima cuantia.

Enajenacién de bienes del Estado.

Contratos que tengan por objeto la adquisicion de’ productos de origen o adquisicién

agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas.

f. Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las empresas industriales y comerciales.del Estado y las sociedades de economia
mixta.

g. Contratos de concesion de cualquier indole.

® 20 oo

*Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007
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2. DEL PROCESO DE CONTRATACION

Los procesos de contratacién deben cefiirse a las etapas legales contempladas en el Estatuto General
de la Contratacion, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1510 de 2013 y normas
complementarias. En este orden, se debe anotar que todo proceso de contratacion comprende las
siguientes etapas:

2.1 ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION
ETAPAS OBJETIVO

Pre Comprende los tramites, desde la etapa de planeacion, preparacion y realizacion del
Contractual proceso de seleccion, y la suscripcién del contrato o convenio.

Comprende la suscripcion, el cumplimiento. de requisitos de legalizacion y
Contractual ejecucion del contrato o convenio, hasta‘la terminacion. Esta etapa la entidad
designa el Supervisor o contratara la Interventoria, esta Ultima en los casos que se
requiere. Lo anterior, con el fin de ejercer el. control y vigilancia de la ejecucion del
contrato o convenio.

Post Comprende los tramites tendientes a efectuar dentro de los términos legales, el
Contractual acta de terminacion, en los contratos donde no se pacte la liquidacién, esta debe ser
realizada por cada supervisor (interventor) del contrato/convenio, 0 la liquidacion
del contrato o convenio con el fin'de establecer el balance del contrato sea cuando
terminan ya sea por/cumplimiento del plazo, terminacién anticipadamente por mutuo
acuerdo o por acto.administrativo de terminacion unilateral o declaratoria de
caducidad.

2.2 ASPECTOS QUE SOPORTAN EL INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL

2.2.1 Estudios y Documentos Previos®

Sin excepcién-alguna, todo proceso de seleccion o contratacion directa debe contar con los estudios
previos, los cuales contemplaran los siguientes requisitos minimos:

1. Ladescripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a celebrar.

3. La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo los fundamentos juridicos que soportan
su eleccion.

N

®Articulo 20 del decreto 1510 de 2013
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4. El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto
de la contratacién y los rubros que lo componen. Cuando el valor del contrato sea
determinado por precios unitarios, la entidad contratante debera incluir la forma como los
calcul6 para establecer el presupuesto y soportar sus cdlculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. En el caso del concurso de méritos, la entidad contratante no
publicara las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato y en el caso de
las concesiones, la entidad contratante no publicar4 el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

5. Lajustificacion de los factores de seleccién que permitan identificar la oferta mas favorable’.

6. El soporte que permita la tipificacion, estimacién, y asignacion de los. riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

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

8. Laindicacién de sila contratacion respectiva esta cobijada-por un Acuerdo Comercial®.

Para el proceso de seleccion de minima cuantia’.se elaborara un estudio previo simplificado que
contendré:

1. La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

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

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucioén del contrato.

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

Se entiende que los‘estudios y documentos previos son los definitivos al momento de la elaboracion y
publicacién del proyecto de pliego de condiciones o de la suscripcién del contrato, segun el caso, sin
perjuicio de los ajustes que puedan darse en el curso del proceso de seleccidn, los que se haran
publicos por la Entidad, en los procesos por convocatoria publica, mediante su publicacion en el
Sistema Electronico para la Contratacion Publica (SECOP) destacando de manera clara las
modificaciones “introducidas. En todo caso, permaneceran a disposicion del publico por lo menos
durante el desarrollo del proceso de seleccion.

“Articulo 26 del decreto 1510 de 2013
®Articulo 148 del decreto 1510 de 2013
°Articulo 84 del decreto 1510 de 2013
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2.2.2 Determinar las Condiciones del Contrato a Celebrar

Para este efecto se analizaran los siguientes aspectos:

a.

o

La tipologia del contrato (prestacion de servicios, compra, suministro, obra, consultoria,
fiducia, seguros, capacitacion, interadministrativo etc.)

El objeto de la contratacion.

Conveniencia y oportunidad de la contratacion.

Condiciones para la ejecucién del objeto de contratacién, plazo de.ejecucion, valor del
contrato, disponibilidad presupuestal, forma de pago, supervision de la ejecucion del contrato,
garantias (si hay lugar), entre otros.

El perfil profesional o académico de los proponentes, capacidad para contratar, experiencia
contractual, zona de ubicacion, la idoneidad y experienciaen el area a contratar (para
contratar prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la entidad) entre
otras.

2.2.3 Determinar las Garantias

CONCEPTO CONTENIDO

Se entiende por garantia el mecanismo de cobertura del riesgo, es decir, el

RIESGOS instrumento otorgado por

los oferentes o por el’contratista de una entidad publica contratante a favor de esta o
a favor de terceros,

con el objeto de garantizarla indemnizacién frente a los siguientes riesgos:

Seriedad de la oferta: Es la garantia que se exige al oferente o proponente en un
procesos de'seleccién, con

el fin de'amparar la seriedad durante una vigencia determinada, de los todos los
términos y condiciones de la propuestas presentada.

De.cumplimiento de las obligaciones contractuales, contenidas en el contrato y hasta
la Liquidacion.

Responsabilidad extracontractual (RC) que pueda surgir para la Entidad por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas.

Anticipo, pago anticipado, calidad del bien, estabilidad de la obra, salarios etc.

Los demés riesgos a que se encuentre expuesta la administracion segun el contrato.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el

Desarrollo Pedagégico IDEP



R Cdédigo: MN-GC-08-01
MANUAL DE CONTRATACION
PARA EL INSTITUTO PARA LA Version 3
ALCALDIA MAYOR INVESTIGACION EDUCATIVA Y
e EL DESARROLLO PEDAGOGICO | Fecha de Aprobacién
L —IDEP
31/07/2014
Pagina 20 de 93
CONCEPTO CONTENIDO

CLASES DE
GARANTIAS

En los procesos de contrataciéon los oferentes o contratista podran otorgar, como
mecanismo de cobertura del riesgo cualquiera de las siguientes garantias:

Contrato de Seguro. La pdliza es el documento principal del contrato de seguro, a
través del cual se ampara, a favor de un beneficiario, uno o varios riesgos que se
prevé en la presentacion de una oferta, durante la ejecucion del contrato o con
posterioridad al mismo.

Patrimonio auténomo: Fiducia mercantil en garantia: La fiducia mercantil es un
negocio juridico en virtud del cual una persona, llamada fiduciante o fideicomitente,
transfiere uno 0 mas bienes especificados a otra, llamada fiduciario, quien se obliga
a administrarlos o0 enajenarlos para cumplir una. finalidad determinada por el
constituyente, en provecho de éste o de un-tercero llamado beneficiario o
fideicomisario.

Garantia bancaria: A través del contrato de‘garantia bancaria una entidad bancaria
emisora, obrando por cuenta y por orden del proponente o contratista, se obliga
irrevocablemente con la entidad estatal, en calidad de beneficiaria, a pagarle hasta el
monto garantizado, los perjuicios. directos derivados del incumplimiento de las
obligaciones que con ocasién de-la.propuesta, del contrato o de su liquidacién surjan
para el proponente o el contratista.

Cuando el ofrecimiento sea presentado por un proponente plural bajo la figura de
Unién temporal, consorcio ‘o promesa de sociedad futura, la garantia debera ser
otorgada por todos los'integrantes del proponente plural.

El monto, vigencia'y amparos o0 coberturas de las garantias se determinaran
teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los
riesgos que deban cubrir entre otros.

2.2.4 Andlisis

La dependencia“interesada en la contratacion (referente técnico), para establecer

de Mercado

el presupuesto

oficial de la futura contratacién debe tener en cuenta:

1. Si se trata

de contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, debe consultar la

resolucién interna mediante la cual el IDEP establece los criterios para determinar los honorarios
(personas naturales) o el valor del contrato (personas juridicas), de los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién o para la ejecucidn de trabajos artisticos.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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2. Cuando se trate de procesos de contratacion con convocatoria publica, se deben obtener
previamente por lo menos dos (2) cotizaciones de diferentes proveedores™, que permita identificar
las caracteristicas, tendencias y los precios del mercado, 0 se podra consultar los histéricos del bien
o serbio a contratar.

3. Cuando se trate de contratos derivados de una causal de contratacién directa, diferentes a los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucién de
trabajos artisticos, el valor del presupuesto estimado resulta de la Unica cotizacion obtenido del
futuro contratista.

El antecedente debera archivarse en la carpeta del estudio previo y el analisis de‘mercado, para ser
utilizados en:

a. La elaboracion del presupuesto oficial

b. La elaboracién de las listas de precios o tarifas unitarias

c. La realizacion de acuerdos de precios

d. La determinacién del alcance y caracteristicas de la contratacion

2.2.5 Andlisis del Sector Econémico

Durante la etapa de planeacion debe hacerse el.analisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de analisis de riesgo. Sobre este'tema se debe dejar constancia en el documento de
estudios previos.

Colombia Compra Eficiente, suministra las guias y formatos correspondientes para el analisis del
sector.

2.2.6 Determinacién del'impacto socio ambiental / licencias o permisos

Para la ejecucion de obras, establecimiento de industrias o el desarrollo de cualquier actividad, que
de acuerdo con“la ley y los reglamentos, pueda producir deterioro grave a los recursos naturales
renovables.o al medio ambiente o introducir modificaciones considerables o notorias al paisaje debe
contar previamente con una licencia otorgada por autoridad competente.

1° El tramite de la consulta de precios del mercado se podra realizar de manera verbal dejando constancia escrita sobre el precio, nombre, teléfono, direccion del
proveedor consultado, o en forma escrita o por medios electrénicos indicando expresamente que ni la formulacién de la solicitud ni la presentacién de la cotizacion,
generan compromiso u obligacién por parte del IDEP, pues no corresponden a un procedimiento de seleccién.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
Desarrollo Pedagégico IDEP



R Cdédigo: MN-GC-08-01
MANUAL DE CONTRATACION
PARA EL INSTITUTO PARA LA [Version 3

ALCALDIA MAYOR INVESTIGACION EDUCATIVA Y
e EL DESARROLLO PEDAGOGICO | Fecha de Aprobacion
T T T —IDEP

31/07/2014

Pagina 22 de 93

Es asi, como los articulos 50 y 51 de la citada Ley 99 de 1993, consagraron que se entiende por
Licencia Ambiental la autorizaciéon que otorga la autoridad ambiental competente para la ejecucién de
una obra o actividad, sujeta al cumplimiento por el beneficiario de la licencia de los requisitos que la
misma establezca en relacion con la prevencién, mitigacién, correccién, compensacion y manejo de los
efectos ambientales de la obra o actividad autorizada, las cuales seran otorgadas por el hoy Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, las Corporaciones Auténomas Regionales y algunos
municipios y distritos.

Por el tramite y la documentacién que implica la obtencion de la licencia, se considera-que‘las licencias
ambientales™ deben obtenerse antes de la apertura del proceso de seleccion, en cumplimiento al
principio de planeacion que debe acompafiar toda la actividad contractual. Por esta razén, constituye
violacion del principio de planeacion el hecho de la adjudicacion del contrato sin haberse obtenido
previamente dicha licencia en los casos que se requiera, salvo que-el.tramite de las mismas constituya
parte del objeto del contrato.

2.2.7 Criterios Ambientales en la Contratacion

Para la inclusion de criterios Ambientales en el IDEP, de acuerdo al Sistema Integrado de Gestién y
lineamientos distritales, se establecieron parametros bésicos para realizar una adecuada compra
verde en la adquisicién de bienes y servicios, [los cuales se encuentra contenidos en los formatos
oficiales.

Las directrices detallan criterios aplicables para-diferentes bienes y servicios a adquirir con parametros
ambientales particulares, entre los' cuales se encuentran: Mantenimiento del Parque Automotor,
Servicio de fotocopiado y mantenimiento._preventivo y correctivo de las fotocopiadoras, Prestacion del
Servicio de Aseo y Cafeteria, Impresién de Publicaciones y Herramientas Comunicativas, Apoyo a la
Implementacion del PIGA;. Arrendamiento de Inmuebles, Compra de Vehiculos, Compra de
Combustible, Materiales'de Oficina - Suministro de Papeleria, Suministro de Toner de Impresora.

2.2.8 Disponibilidad Presupuestal

La dependencia o.las personas responsables del manejo de los recursos o quien tenga a su cargo el
proyecto de .inversion o de funcionamiento, elaborard la justificacion de la solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal a la dependencia correspondiente, el valor estimado (incluido impuestos),
el objeto del contrato™®,

1 Ley 99 de 1993 “Por medio de la cual se ordena al sector publico encargado de la gestién y conservacién del medio ambiente y los recursos naturales”
2 S0n objeto de licencia ambiental los proyectos, obras y actividades expresamente enunciadas en el Decreto 2820 de 2010
'3 Numeral 6 articulo 25 de la Ley 80 1993

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
Desarrollo Pedagégico IDEP
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Antes de la iniciaciébn del procedimiento de seleccién, se debera obtener el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP), que garantice la existencia de apropiacién suficiente para atender
los desembolsos de la respectiva contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente. Esta
apropiacién debera comprender el valor del presupuesto oficial, el IVA, los gravamenes de ley, los
valores por concepto de imprevistos, actualizacion de precios y, en fin, todos los desembolsos que se
pudieran prever a causa de la ejecucién y liquidacion del contrato.

Cuando el desarrollo del contrato abarque méas de una vigencia fiscal, se debe prever el cumplimiento
de lo indicado en el Estatuto Organico del Presupuesto y demés normas presupuestales. La omision de
la verificacién de apropiacién presupuestal suficiente y/o de la obtencién de autorizacion para afectar
vigencias futuras, constituye falta disciplinaria gravisima“.

2.2.9 Contenido de los pliegos de condiciones™

Para los procesos de Seleccién Publica — Licitacidon, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos, la
dependencia interesada (referente técnico) en la contratacion-debe. elaborar proyecto de pliegos de
condiciones que es el documento que sirve de base ‘a los oferentes para la conformacion de las
propuestas, este documento muestra las condiciones técnicas, financieras, econdmicas y legales del
proceso de contratacion, las reglas y requisitos a-los que se someteran los participantes, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, o los requerimientos
técnicos, segun sea el caso. (Se presentara siempre en documento separable del pliego de
condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva).

2. Fundamentos del proceso.de seleccion, su modalidad, términos, procedimientos, y las demas
reglas objetivas que gobiernan la presentacion de las ofertas asi como la evaluacion y
ponderacién de las mismas, y la adjudicacion del contrato.

3. Razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto
del proceso.

4. Condiciones.de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias, y demas
asuntos relatives al mismo.

Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demés documentos que
sean necesarios.

No se requiere de pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista bajo alguna de las
causales de contratacién directa.

“Ley 734 de 2002.
" Articulo 22 Decreto1510 de 2013

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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2.2.10 Acto de apertura®™®

El acto administrativo de apertura, es el medio a través del cual la entidad hace oficial la apertura del
proceso de seleccion publica - Licitacién, Seleccidn Abreviada y Concurso de Méritos, debe contener:

1. El objeto de la contratacién a realizar.

2. La modalidad de seleccidn que corresponda a la contratacion.

3. El cronograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y:lugares en que se
llevaran a cabo las audiencias que correspondan.

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

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

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

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

El proceso de seleccion podra ser suspendido por un término no superior a quince (15) dias habiles,
sefialado en el acto motivado que asi lo determine; cuando a juicio de la entidad se presenten
circunstancias de interés publico o general que requieran.analizarse, y que puedan afectar la normal
culminacién del proceso. Este término podra ser mayor.si la entidad asi lo requiere, de lo cual se dara
cuenta en el acto que lo sefiale.

2.2.11 Publicidad en el SECOP

La publicacion electrénica de los actos y documentos oficiales que se generan durante la actividad
contractual el IDEP, debera hacerse en la fecha de su expedicion o a méas tardar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su expedicion. La oferta del proponente adjudicatario del proceso de
seleccion, el acta de.liquidacion del contrato o acta de terminacién segun el caso, el acto de
declaratoria de desierta. Los documentos de las operaciones que se realicen en la bolsa de productos
no tienen que ser publicados en el SECOP.

2.2.12 Solicitud de la Contrataciéon

Cumplidos los requisitos sefialados en los numerales anteriores, el referente técnico o dependencia
interesada en la contratacion mediante memorando con Vo.Bo. del Director (a) General radicado y
acompafiado de los soportes correspondientes, solicita a la Oficina Asesora Juridica, se inicie el
tramite del proceso de seleccion publica para la escogencia del contratista.

%8 Articulo 24 Decreto 1510 de 2013

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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3. MODALIDADES DE SELECCION

Con fundamento en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, Decreto
1510 DE 2013 y Decreto 019 de 2012 y las demas que complemente o adicione la actividad
contractual, el IDEP escogera a los contratistas a través de las siguientes modalidades de seleccion:

a. Licitacién Puablica

b. Seleccion Abreviada
c. Concurso de meritos
d. Minima cuantia

e. Contratacion Directa

3.1 LICITACION PUBLICA

La Licitacién Publica'’ es el procedimiento mediante el cual, el IDEP formulara publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades; los.interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la més favorable. Esta modalidad. de seleccion solo sera posible en los siguientes
eventos:

1. Para la adquisicion de suministros, realizacion de servicios o ejecucién de obras, cuyo valor del
contrato supere la menor cuantia determinada por la ley, de acuerdo con el presupuesto oficial
del IDEP.

2. Cuando el objeto no sea un bien o'servicio de caracteristicas técnicas uniformes o de comudn
utilizacion, evento en el cual 'se adelantara por la modalidad de seleccién abreviada por subasta
inversa o bolsa de productos.

3. Cuando el objeto del contrato involucre ademés del contrato de consultoria otras obligaciones
principales, como por ejemplo, la ejecucion de proyectos que incluyan el disefio y la construccién
de obra que supere la.menor cuantia.

La oferta mas favorable.en el proceso de seleccién por licitacion™, y para los demas que se realicen
aplicando este: ultimo procedimiento, la oferta méas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna de
las siguientes alternativas:

(a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas; o

(b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo-
beneficio

Ley 80 de 1993, art. 2 de Ley 1150 de 2007 y Decreto 1510 de 2013
BArticulo 26. Decreto 1510 de 2013, Ofrecimiento mas favorable a la entidad.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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3.1.1 Proceso Administrativo de Licitaciéon Publica

TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Consultar el objeto de la contratacién en el Plan de Adquisiciones de la | Referente
correspondiente vigencia. Técnico

Ubica los Bienes, obras o servicios que se requieren, identificandolos
con el Clasificador de Bienes y Servicios hasta el tercer nivel - RUP™.

Elabora el documento completo de los estudios y documentos
previoszo.

Solicita a la Oficina Asesora de Planeacién la viabilidad de inversion
de la contratacion.

Solicita a la Subdireccién Administrativa, Financiera y de CD, la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

2. Expide viabilidad de inversion y la envia al referente técnico. Oficina Asesora
de Planeacion
3. Expide el certificado de Disponibilidad Presupuestal y lo envia al | Subdireccién
Referente Técnico, previa viabilidad de inversion. expedida por la | Administrativa,
Oficina Asesora de Planeacion. Financiera y de
CD
4. Recibe la viabilidad de inversidn..y el certificado de Disponibilidad | Referente
Presupuestal (CDP). Técnico
Radica en la OAJ y envia via correo._electrénico a la OAJ, la solicitud
de iniciar el proceso de contratacion anexando todos estudios vy
documentos previos de la contratacion, debidamente firmado por el
referente técnico y el ordenador del gasto — Director (a) General.
5. Recibe la solicitud de inicio del proceso 0O.AJ.

Revisa lista de chequeo de documentos

Revisa juridicamente el contenido de los documentos, si son viables y
ajustados “a‘ los requerimientos de ley, procede a elaborar el
cronograma del proceso, de lo contrario lo devuelve al referente
técnico hasta que queden ajustados.

Elabora proyecto de pliego de condiciones®” con fundamento en los
Estudios y documentos Previos definitivos, y en la ley.

"%Articulo 9 del Decreto 1510 de 2013.Informacién para inscripcion, renovacion o actualizacion
2 Articulo 20 del Decreto1510 DE 2013. Estudios y documentos previos.
2Articulo 22 decreto 1510 DE 2013. “Pliegos de condiciones “
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se puede utlizar el mecanismo de subasta inversa para la
conformacion dindmica de las ofertas en la licitacion. En este caso, la
Entidad debe sefialar en los pliegos de condiciones las variables
técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar
la puja®.

Elabora los Avisos de Convocatoria Pdblica®.

Elaborar la convocatoria a MIPYME nacionales con minimo un (1) afio
de existencia la convocatoria®*.

Remite al referente técnico, al Subdirector Administrativo, Financiero y
de CD el proyecto de pliego de condiciones para revision y VB®.
Remite al Director (a) General los avisos de convocatoria al proceso
de seleccion y al de MIPYME para revision y firma.

6. Devuelven a la OAJ el proyecto de pliegos de condiciones revisados | Referente

y con el respectivo VoBo., de cada uno. Técnico y el
Subdirector
Administrativo,
Financiero y de

CD
7. Devuelve a la O.A.J. los avisos de convocatoria al proceso de | Director (a)
seleccion y el de MIPYME debidamente firmados. General
8. Recibe el proyecto de pliegos de. condiciones revisados y con el | O.AJ.

respectivo Vo.Bo.

Recibe los avisos de convocatoria al proceso de seleccién y el de
MIPYME debidamente firmados.

Realiza la publicacion en'el SECOP y en el portal de Contratacion a

la Vista de los anteriores documentos por el termino de diez (10) dias
hébiles anteriores a la fecha prevista para el acto de aperturazs,
Verifica y recibe durante ese lapso de los diez (10) dias habiles de
publicacion:

a:"La manifestacion de interés de las MIPYME. b. Las observaciones
que envian los interesados sobre el proyecto de pliego de condiciones
Revisa, selecciona y reparte segun sea el tema, via correo electrénico
o por radicado en libro, para que elaboren la respuesta, en:

2Articulo 38 del Decreto 1510 de 2013. Presentacion de la oferta de manera dindmica mediante subasta inversa en los procesos de licitacion publica
ZArticulo 21 Decreto 1510 DE 2013: “Convocatoria Publica”

ZArticulo 152 del Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria a MIPYME”

ZArticulo 152 del Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria a MIPYME”

*Articulo 38 del Decreto 1510 de 2013. Presentacion de la oferta de manera dinamica mediante subasta inversa en los procesos de licitacion publica
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Juridico: O.A.J.
Técnico: Referente técnico o lider del proyecto que solicita la
contratacion
Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de CD
9. Estudian y responden las observaciones. Referente
Remiten a la O.AJ., en medio fisico © por correo electrénico, el.| Técnico -
documento de respuesta a las observaciones al proyecto de pliego, | Subdireccion
debidamente firmado en el formulario de preguntas y repuestas: Administrativa,
Financiera y de
CD
10. Recibe las respuestas de orden financiero y técnico, y consolida con | O.A.J.
las respuestas juridicas en el formulario de preguntas'y repuestas.,
finalizado el término de ley de los diez (10) dias habiles-de publicacion
del proyecto de pliego de condiciones.
Presenta el documento para revisiéon y la firma ante.el (la) Director (a)
General
Realiza el estudio juridico de la calidad de MIPYME allegadas para
efectos de establecer si el proceso de seleccion se limita a estas
empresas 0 no.
Si la limita, segun las condiciones de-ley, elabora acto administrativo
para firma del (Ia) Directora (a) General.
No limita, elabora el formato de estudio de MIPYME, donde la
administracion manifiesta que no se limita el proceso de seleccién a
MIPYME
11. Devuelve a la O.AJJ.;.firmado por el (Ia) Director (a) General los | Director (a)
anteriores‘documentos firmados General
12. Recibe los documentos anteriores y los publica en la pagina en el | O.A.J.
SECOR.y en el portal de Contratacion a.
13. Revisan el documento de pliegos de condiciones definitivos, los | O.A.J.,
ajustan de acuerdo con las observaciones recibidas, si hay lugar a | Referente

ello, y a los estudios previos definitivos.

Técnico y la
Subdirector
Administrativo,
Financiero y de
CD
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
14. Elabora el Acto de Apertura del Proceso”™, y lo presenta al (la) | O.A.J.

Director (a) General, para firma.

Presenta ante el (la) Director (a) General los Pliegos de Condiciones
definitivos, con los VB®, de quienes lo elaboraron, con la carpeta
completa del proceso, para revision y firma.

15. Devuelve a la O.A.J., la carpeta remitida (Pliego de Condiciones | Director @)
Definitivo) y Resolucién de apertura numerada, fechada y firmada por | General
el (la) Director (a) General del IDEP

16. Recibe los documentos anteriores y los publica en el SECOP y.en el | OAJ
portal de contratacion a la vista.

Llegada la fecha y hora para la audiencia con el objeto de precisar el
contenido y alcance de los pliegos de condiciones, y la estimacién y
asignacion de riesgos, prevista en el cronograma y-en presencia del
referente técnico, el Jefe de la O.A.J., el Subdirector Administrativo,
Financiero y de C.D., el Jefe de Control Interno y los demas
funcionarios que participaron en la estructura de los pliegos de
condiciones se reciben los interesados en presentar las aclaraciones y
comentar los riesgos determinados/en los pliegos, de la cual se
levanta acta.

Si no presenta alguien, igualmente se levanta el acta y se deja
constancia de la inasistencia.

El acta se publica en el SECOP y en el portal de contratacién a la
vista, junto con las respuestas a las observaciones o ADENDA, si es
del caso.

17. Recepciona lascobservaciones que envian los interesados sobre el
pliego de condicionesy.riesgos.

Revisa, selecciona'y reparte segun sea el tema, via correo electrénico
o por radicado en libro, para que elaboren la respuesta, en:

Juridico: O.A.J.

Técnico: Referente técnico o lider del proyecto que solicita la
contratacion

Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.

18. Estudian y responden las observaciones. Referente
Remiten a la O.A.J. en medio fisico y por correo electrénico, el | técnico y
documento de respuesta a las observaciones, debidamente firmado. Subdirector

**Articulo 21 Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria Plblica”
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si las observaciones dan lugar a modificar los pliegos de condiciones | Administrativo,
definitivos, se debe comunicar y presentar el tema de modificacion Financiero y
De CD
19. Recibe las respuestas a las observaciones al pliego de condiciones, | O.A.J.
las consolida con las respuestas juridicas en el formulario de
preguntas y repuestas.
Elabora la Adenda®’, en el formato respectivo y obtiene el VB°., de
referente técnico y Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.
20. Envia el formato de respuesta a las observaciones y la Adenda al (1a)
Director (a) General del IDEP para su revision y firma.
21. Devuelve a la O.A.J., el formato de respuesta a las observaciones'y la | Director (a)
Adenda debidamente firmado por el (la) Director (a) Generaldel IDEP. | General
22. Recibe y publica la Adenda y el formato de respuestas a las | O.AJ.

observaciones, en el SECOP y en el portal de contratacién a'la vista.
Llegado el dia y la hora prevista en el pliego‘de condiciones para el
CIERRE o0 en la adenda que lo modifica,. se llevara a cabo en
Audiencia, la recepcion de las ofertas ywse. dara apertura a la
propuesta técnica y a insertar las propuestas econdmicas en urna
sellada.

Lo anterior se hara en presencia de un funcionario de control interno,
uno de la dependencia que solicito la contratacién, uno de la
Subdireccién Administrativa, Financiera y de CD, uno de la O.AJ. y
los proponentes que asistany de levanta acta.

Si el proceso esta cerrado.a MIPYME, solo se reciben las propuestas
de las MIPYME que presentaron. De lo contrario se reciben todas las
propuestas

La O.A.J. levantara acta del desarrollo de la audiencia y sera firmada
por los asistentes y publicada en el SECOP y en el portal de
contratacion a la vista.

Encaso que no se presenten ofertas, el proceso se declara desierto™
mediante acto administrativo que elabora la O.AJ. y firma el (la)
Director (a) General.

Elabora memorando para firma del Director (a) General, mediante el
cual se conforma el comité evaluador y se hace la entrega de las
copias de las propuestas allegadas a los miembros del comité

2Articulo 25 Decreto 1510 DE 2013. “Modificacion del Aviso de convocatoria y del pliego de condiciones”
2Articulo 61 Decreto 1510 DE 2013. “Seleccion abreviada por declaratoria de desierta de la licitacion
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TAREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

evaluador, técnico y financiero, el original para el Juridico.

23.

Firma los memorandos de conformacion del comité evaluador y lo
devuelve a la O.A.J.

Director
General

@)

24,

Recibe los memorandos y los entrega a cada uno de los miembros
junto con la copia de la (s) propuesta (s) presentada (s) y envia a cada
uno, via correo electrénico el pliego definitivo del proceso.

O.AJ.

25.

Recibe toda la documentacion

Dentro del término previsto en el cronograma del proceso realizar la
verificacion de las condiciones técnicas, financieras, econdmicas Y.
juridicas habilitantes de los oferentes, de acuerdo a las reglas de la
subsanabilidad®, se puede solicitar a los proponentes aclaraciones,
precisiones y/o documentos, indicando fecha en la cual deben ser
presentados, sin sobrepasar la fecha prevista para la.adjudicacion del
proceso de seleccion.

Radica para conocimiento del Director (a) General, los respectivos
informes de evaluacion.

Remite en fisico y via correo electrénico los-respectivos informes de
evaluacion, a la O.A.J.

Comité Evaluador

26.

Remite los informes de evaluacién-a.la O.A.J.

Director
General

(a)

27.

Consolidar en el formato de informe.final de evaluacion los resultados
de la verificacion de condiciones habilitantes Técnico, Financiero,
economico, juridico, junto.con la evaluacién técnica

Realiza la publicacién. del.Informe en el SECOP y en el portal de
contratacion a lawvista, por.un término minimo de cinco (5) dias habiles

En dicho término los oferentes podran presentar observaciones a los
informes de evaluacion.

Revisa y reparte las observaciones, que hagan los oferentes al
informe de ‘evaluacion, ya sea, via correo electronico a los
evaluadores técnico y financiero, segun la competencia, para
proyeccion de respuesta.

O.AJ.

28.

Revisan y elaboran la respuesta a las observaciones. Si hay lugar a
variaciones al informe de evaluacién, se ajusta.

Comité Evaluador

*Articulo 61 Decreto 1510 DE 2013. “Seleccion abreviada por declara
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Remiten a la O.AJ. en medio fisico y via correo electrénico,
debidamente firmado, las respuestas a las observaciones recibidas al
informe de evaluacion, junto con el nuevo informe, si es del caso. Si
se mantiene, debe indicarlo expresamente por escrito.

29. Consolidar observaciones al informe de evaluacion, sus respuestas. Si | O.A.J.
es del caso, el nuevo informe de evaluacion.
Tramita la publicacién de los siguientes documentos: 1. Consolidado
de observaciones y respuestas recibidas al informe de evaluacion y2.
Informe de evaluacién definitivo.
Proyectar la Resolucién de Adjudicacion que sera leida enla
audiencia para la firma del Ordenador del Gasto
Coordina la realizacion de la Audiencia Publica de adjudicacion, en
presencia del Comité evaluador, Referente Técnico, Subdireccion
Administrativa, Financiera y de CD, control interno:
El acto de adjudicacion se notificard en® audiencia al oferente
favorecido, si se encuentra en la audiencia su.representante legal y/o
apoderado. En caso contrario se notificar personalmente. A los demas
se les enviard comunicacién informandoles la decision.
Tramita la publicacién de: 1.Acta audiencia de adjudicacién y 2.
Resolucién de Adjudicacion y/o de declaratoria de desierto, segun el
caso

30. Elaboracion del contrato, perfeccionamiento y legalizacion.

31. Fin del Procesos de seleccion

3.2 SELECCION ABREVIADA

La Seleccion abreviada corresponde a la seleccién objetiva prevista en el numeral 2 del art. 2 la ley
1150 de 2007, para los siguientes casos:

1.

wn

aks

La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun.utilizacion.

La contratacién de menor cuantia de acuerdo al presupuesto de la Entidad.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la celebracion de
contratos para la prestacién de servicios de salud.

La contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

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

Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas;

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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7. Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia
Mixta, con excepcidn de los contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley 80
de 1993.

8. Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de los programas de
proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacién y reincorporacién a la vida
civil de personas y grupos al margen de la ley.

9. La contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

3.2.1 Seleccién Abreviada de Menor Cuantia

Se entiende por menor cuantia los valores que se relacionan en el literal b del numeral 2 del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta el presupuesto anual. del IDEP expresado en salarios
minimos legales mensuales. La Oficina Asesora Juridica, informaré anualmente a todas las demas
dependencia, el monto de la menor cuantia para el IDEP.

El procedimiento de Menor Cuantia tendra lugar cuando:

1. Elvalor del contrato sea de menor cuantia

2. El objeto a contratar no sea la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y'de comun utilizacion por parte de las entidades publicas.

3. El proceso de licitacion publica sea declarado desierto.

En el proceso de seleccién abreviada para:la contratacion de menor cuantia®, y para los demas que se
realicen aplicando este dltimo procedimiento, la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar

alguna de las siguientes alternativas:

a) La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas
sefialadas en el-pliego de condiciones;

b) La ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de
costo-beneficio para la entidad,

*Articulo 26 Decreto 1510 de 2013, Ofrecimiento mas favorable a la entidad.
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3.2.1.1 Proceso Administrativo de Selecciéon Abreviada de Menor Cuantia®

TAREA RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. | Consultar el objeto de la contratacion en el Plan de Adquisiciones de Referente Técnico
la correspondiente vigencia.

Ubica los Bienes, obras o servicios que se requieren, identificandolos
con el Clasificador de Bienes y Servicios hasta el tercer nivel - RUP.
Elabora el documento completo de los estudios y documentos
previos.

Solicita a la Oficina Asesora de Planeacién la viabilidad de inversién
de la contratacion.

Solicita a la Subdireccion Administrativa, Financiera y de C.D., la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

2. . - N . L, ., ficina A r
Expide el certificado de viabilidad de inversién de la.contratacion. Oficina Asesora de

Planeacién
3. Subdireccién
Expide el certificado de Disponibilidad Presupuestal y lo envia al | Agministrativa,
Referente Técnico. Financiera y de CD
4. | Recibe los anteriores documentos Referente Técnico
Radica en la O.A.J. y envia via correo electrénico a la O.A.J., la
solicitud de iniciar el proceso de contratacion anexando todos
estudios y documentos. previos de la contratacion, debidamente
firmado por el referente técnico'y el ordenador del gasto — Director
(a) General.
5. | Recibe la solicitud de.inicio del proceso OAJ

Revisa lista.de chequeo de documentos

Revisa juridicamente el contenido de los documentos, si son viables
y ajustados a los requerimientos de ley, procede a elaborar el
cronograma, del proceso, de lo contrario lo devuelve al referente
técnico_hasta que queden ajustados.

Elabora proyecto de pliego de condiciones® con fundamento en los
Estudios y documentos Previos definitivos, y en la ley, y remite al
referente técnico, al Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.
el proyecto de pliego de condiciones para revision y VB®.

3 Articulo 59Decreto 1510 de 2013 : De la contratacion de menor cuantia
32Articulo 22 del Decreto 1510 DE 2013. “Pliegos de condiciones *
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TAREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora los Avisos de Convocatoria Publica™ y los remite al Director
(a) General para su revision y firma

Elaborar la convocatoria a MIPYME nacionales con minimo un (1)
afio de existencia la convocatoria®, y los remite al Director (a)
General para su revision y firma

Remite al referente técnico, al Subdirector Administrativo, Financiero
y de CD el proyecto de pliego de condiciones para revision y VB®

6. Devuelven a la O.A.J. el proyecto de pliegos de condiciones Referente Técnico

revisados y con el respectivo VB® de cada uno. el Subdirector
Administrativo,
Financiero y de C.D

7. . . Director (a) General
Devuelve a la O.AJ. los avisos de convocatoria al proceso de
seleccién y el de MIPYME debidamente firmados:

8. |Publica en el SECOP y en el portal de contratacién a la vista, el O.AJl.
proyecto de pliego de condiciones y los avisos de convocatoria
publica y a MIPYME.

Verifica y recibe durante ese lapso-de los cinco (05) dias habiles de
publicacion:

a. la manifestacion de interés de las.MIPYMES. b. las observaciones
que envian los interesados sobre el proyecto de pliego de
condiciones

Revisa, selecciona y ‘reparte segin sea el tema, via correo
electrénico o por. radicado en libro, para que elaboren la respuesta,
en:

Juridico: O/AW.

Técnico: Referente técnico o lider del proyecto que solicita la
contratacion

Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.

9. [Revisawy elabora respuesta a cada observacion. Referente Técnico -
Remite'a la O.A.J. el documento de respuesta a las observaciones al Subdireccién
proyecto de pliego, debidamente firmado en el formulario de |Administrativa,
preguntas y respuestas Financiera y de C.D

10. | Recibe las respuestas de orden financiero y técnico, y consolida con 0O.AJ.

** Articulo 152 del Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria a MIPYME
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TAREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

las respuestas juridicas en el formato de respuestas, finalizado el
término de ley de los cinco (05) dias habiles de publicacion del
proyecto de pliego de condiciones.

11. | Presenta el documento para revision y la firma ante el (la) Directora
(a) General
Realiza el estudio juridico de la calidad de MIPYME allegadas para
efectos de establecer si el proceso de seleccién se limita a estas
empresas 0 no.

Si la limita, segun las condiciones de ley, elabora acto administrativo
para firma del (la) Directora (a) General.

No limita, elabora el formato de estudio de MIPYME, dondela
administracion manifiesta que no se limita el proceso de seleccién a
MIPYME

12. | Devuelve a la O.AJ., firmado por el (la) Director (a) General los Director (a)
anteriores documentos firmados General

13. | Recibe los documentos anteriores y los publica en la pagina en el O.AJ.

SECOP y en el portal de contratacion a la vista.

14. 0O.A.J. Referente
Revisan el documento de pliegos de condiciones definitivos, los -Srigglifgc¥;?
ajustan de acuerdo con las observaciones recibidas, si hay lugar a . .
ello, y a los estudios previos definitivos. AQm|n|§trat|vo,

Financiero y de
C.D.
15. | Elabora el Acto de Apertura del Proceso y lo presenta al (la) Director 0.AJ.
(a) General, para firma.
Presenta ante el (la) Director (a) General los Pliegos de Condiciones
definitivos, .con los' VB®., de quienes lo elaboraron, con la carpeta
completa del proceso, para revision y firma.

16. | Devuelve a ' la O.A.J., la carpeta remitida (Pliego de Condiciones Director (a)
Definitivo) y Resolucion de apertura numerada, fechada y firmada | General
porel.(la) Director (a) General del IDEP

17. | Recibe los documentos anteriores y los publica en el SECOP y en el 0O.AJ.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

de que se conforme una lista de posibles oferentes.

1) Lista debe ser igual o inferior a diez (10) posibles oferentes.

2) En caso de no presentarse manifestacion de interés dentro del
término previsto, se declarara desierto el proceso.

3) Cuando el nimero de posibles oferentes sea superior a diez (10),
se hara un sorteo, cuyo procedimiento debe estar sefalado en el
pliego de condiciones.

4). El plazo sefalado en el pliego de condiciones para la
presentacion de las ofertas comenzara a contarse a partir del dia de
la realizacion del sorteo.

Recepciona las observaciones que envian los interesados sobre el
pliego de condiciones y riesgos.

Revisa, selecciona y reparte segln sea el tema, “via correo
electrénico o por radicado en libro, para que elaboren:la respuesta,
en:

Juridico: O.A.J.

Técnico: Referente técnico o lider' del proyecto que solicita la
contratacion

Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.

18. | Estudian y responden las observaciones. Referente técnico
Remiten a la O.A.J., en medio fisico y por correo electrénico, el y Subdirector
documento de respuesta a las observaciones, debidamente firmado. Administrativo,
Si las observaciones dan lugar a modificar los pliegos de condiciones | Financieroy de
definitivos, se debe comunicar y presentar el tema de modificacion Cb

19. | Recibe lasrespuestas a las observaciones al pliego de condiciones, 0O.AJ.
las consolida’ con' las respuestas juridicas en el formulario de
preguntas y.repuestas.

Elabora la Adenda, en el formato respectivo y obtiene el VBC., de
referente técnico y Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.
Envia-el formato de respuesta a las observaciones y la Adenda al (la)
Director (a) General del IDEP para su revision y firma.

20. | Devuelve el formato de respuesta a las observaciones y la Adenda Director (a)
debidamente firmado por el (la) Director (a) General del IDEP. General
Despacho del (la) Director (a)

21. [Recibe y publica la Adenda y el formato de respuestas a las |[OAJ]

observaciones, en el SECOP y en el portal de contratacién a la

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

vista.

Llegado el dia y la hora prevista en el pliego de condiciones para el
cierre o en la adenda que lo modifica, se llevara a cabo en
Audiencia, la recepcién de las propuestas y apertura, en presencia
de un funcionario de control interno, el referente técnico, uno de la
Subdireccién Administrativa, Financiera y de C.D., uno de la O.A.J. y
los proponentes que asistan.

Si el proceso esta cerrado a MIPYME, solo se reciben las propuestas
de las MIPYME que presentaron, de lo contrario se reciben las
propuestas de los que conforman la lista de posibles oferentes.

La O.A.J. levantara acta del desarrollo de la audiencia y sera firmada
por los asistentes y publicada en el SECOP y en el.portal de
contratacion a la vista.

En caso que no se presenten ofertas, el proceso se declara desierto
mediante acto administrativo que elabora.la ©.A.J: y firma el (la)
Director (a) General.

Elabora memorando para firma del Director (a) General, mediante el
cual se conforma el comité evaluador y-se hace la entrega de las
copias de las propuestas allegadas a los miembros del comité
evaluador, técnico y financiero, el original para el Juridico.

22. | Firma los memorandos ‘de conformacion del comité evaluador y lo Director (a)
devuelve ala O.AJ. General

23. | Recibe los memorandos.y los entrega a cada uno de los miembros | O.A.J.
junto con la copia de la (S) propuesta (s) presentada (s) y envia a
cada uno, via correo electrénico el pliego definitivo del proceso.

24. | Recibe toda la documentacion Comité Evaluador
Dentro del.término previsto en el cronograma del proceso realizar la
verificacion 'de las condiciones técnicas, financieras y juridicas
habilitantes de los oferentes

De'acuerdo a las reglas de la subsanabilidad, se puede solicitar a los
proponentes aclaraciones, precisiones y/o documentos, indicando
fecha en la cual deben ser presentados, sin sobrepasar la fecha
prevista para la adjudicacion del proceso de seleccion.

Radica para conocimiento del Director (a) General, los respectivos
informes de evaluacion.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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Remite en fisico y via correo electrénico los respectivos informes de
evaluacion, a la O.A.J.

25. Despacho del (la)
Remite los informes de evaluacién a la O.A.J Director (a)

26. |[Consolidar en el formato de informe final de evaluacion los 0.AJ.
resultados de la verificacién de condiciones habilitantes Técnico,
Financiero, juridico, junto con la evaluacion técnica y econémica.
Realiza la publicacién del Informe en el SECOP y en el portal de
contratacion a la vista, por un término minimo de tres (3) dias habiles
En dicho término los oferentes podran presentar observaciones.alos
informes de evaluacién.

Revisar y repartir las observaciones, que hagan. los oferentes al
informe de evaluacion, ya sea, via correo. electrénico a los
evaluadores técnico y financiero, segun la competencia, para
proyeccién de respuesta.

27. |Revisan y elaboran la respuesta a las observaciones. Si hay lugar a Evaluadores
variaciones al informe de evaluacién; se.ajusta. Técnico,
Remiten a la O.AJ. en medio. fisico y via correo electrénico, Financiero y
debidamente firmado, las respuestas-a las observaciones recibidas | Juridico

al informe de evaluacion, junto con el nuevo informe, si es del caso.
Si se mantiene, debe.indicarlo.expresamente por escrito.

28. | Consolidar observaciones al informe de evaluacion, sus respuestas. O.AJl.
Si es del caso, el nuevo informe de evaluacion.

29. | Elabora la Resolucién de Adjudicacion para ser leida en audiencia. 0O.AJ.
Elabora la resolucion de declaratoria de desierta, en este caso, no
procede-audiencia.

Coordina la realizacion de la audiencia, en la fecha prevista en el
cronograma del proceso de seleccion.

En dicha audiencia participaran el Director (a) General o la persona
en quien, conforme a la ley, se haya delegado la facultad de
adjudicar y, ademas podran intervenir en ella los servidores publicos
que hayan elaborado los estudios y evaluaciones, los proponentes y
las demas personas que deseen asistir.

De la audiencia se levantara un acta en la que se dejara constancia
de las deliberaciones y decisiones que en el desarrollo de la misma
se hubieren producido.
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favorecido.

El acto de adjudicacién se debera naotificar en audiencia al oferente

A los demas, se les enviard comunicacion informandoles la decision.

Cuando la decision sea declarar desierto el proceso, el acto
administrativo que es susceptible del recurso de reposicion, se debe
notificar personalmente o en su defecto por medio de aviso.

Tramita la publicacion de los siguientes documentos en el SECOP: 1.
Acta audiencia de adjudicacion y 2. Resolucion de Adjudicacién y/o
de declaratoria de desierto, segun el caso.

En el término previsto el cronograma del proceso, se celebra el
contrato con el oferente favorecido.

30. | Fin Proceso de seleccion

3.2.2 Seleccién Abreviada por Subasta Inversa

Esta modalidad de seleccién del contratista aplica cuando la Entidad pretende adquirir bienes y

servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn utilizacion®, como aguellos que poseen las

mismas especificaciones técnicas, «con. independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. Sin que pueda

considerarse como tales las obras publicas‘y los servicios intelectuales.

Sin consideracion a la cuantia. del contrato a realizar, si el bien o servicio requerido por la Entidad es de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién deberd hacerse uso de procedimientos de
subasta inversa, compra por.acuerdo marco de precios o adquisicién a través de bolsas de productos.
En la seleccién-abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comin utilizacién la oferta mas favorable a la entidad sera aquella con el menor

precioae.

3 Articulos 40 y 41 Decreto 1510 DE 2013. “Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion”
%Articulo 26 Decreto1510 DE 2013. Ofrecimiento mas favorable a la entidad
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Referente

Consultar el objeto de la contratacion en el Plan de Adquisiciones de la C
Técnico

correspondiente vigencia.

Ubica los Bienes, obras o servicios que se requieren, identificandolos
con el Clasificador de Bienes y Servicios hasta el tercer nivel - RUP.
Elabora el documento completo de los ESTUDIOS Y DOCUMENTOS
PREVIOS®.

Solicita a la Oficina Asesora de Planeacion la viabilidadde inversion de
1. |la contratacion.

Solicita a la Subdireccién Administrativa, Financiera y~de CD la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
Elabora ficha técnica de los bienes o servicios™, con el siguiente
contenido:

a) Denominacion de bien o servicio;

b) Denominacién técnica del bien o.servicio;

¢) Unidad de medida;

d) Descripcion general.

Oficina Asesora

2. | Expide viabilidad de inversién vy la envia al referente técnico L
de Planeacion.

Subdireccion
Expide el certificado de. Disponibilidad Presupuestal y lo envia al | Administrativa,

3. referente técnico. Financiera y de
CD

Recibe la wviabilidad de inversion y el certificado de Disponibilidad | Referente
Presupuestal (CDP). Técnico

4 Radicaen la O.A.J. y envia via correo electrénico a la O.A.J., la solicitud

" |de iniciar el proceso de contratacion anexando todos estudios y
documentos previos de la contratacion, debidamente firmado por el
referente técnico y el ordenador del gasto — Director (a) General
5. Recibe la solicitud de inicio del proceso O.AJ.

37Articulo 40 Decreto 1510 DE 2013: Subasta Inversa
38 Articulo 20 Decreto1510 DE 2013. Estudios y documentos previos.
Articulos 40 y 41 del Decreto 1510 de 2013 - Ficha técnica
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Revisa lista de chequeo de documentos

Revisa juridicamente el contenido de los documentos, si son viables y
ajustados a los requerimientos de ley, procede a elaborar el cronograma
del proceso, de lo contrario lo devuelve al referente técnico hasta que
queden ajustados.

Elabora proyecto de pliego de condiciones con fundamento en los
Estudios y documentos Previos definitivos, y en la ley. Los pliegos de
condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b)
la periodicidad de los lances; y c) el margen minimo para-mejorar la
oferta durante la subasta inversa™.

Elabora los Avisos de Convocatoria Puablica.

Elaborar la convocatoria a MIPYME nacionales:con minimo un (1) afio
de existencia la convocatoria.

Remite al referente técnico, al Subdirector Administrativo, Financiero y
de CD el proyecto de pliego de condiciones,para revision y VB°.

Remite al referente al Director (a) General Los avisos de convocatoria al
proceso de seleccion y al de MIPYME para revision y firma.

Devuelven a la O.A.J. el proyecto de pliegos de condiciones revisados y | Referente
con el respectivo VB® de cada uno. Técnico y el
Subdirector

6. Administrativo,
Financiero y de
C.D.
Devuelve a'la:OAJ los avisos de convocatoria al proceso de selecciény | Director (a)
£ el de MIPYME debidamente firmados. General

Recibe el proyecto de pliegos de condiciones revisados y con el O.AJ.
respectivo VB°

Recibe los avisos de convocatoria al proceso de seleccién y el de
8. | MIPYME debidamente firmados.

Realiza la publicacion en el SECOP y en el portal de contratacion a la
vista de los anteriores documentos por el termino de cinco (5) dias
habiles anteriores a la fecha prevista para el acto de apertura ,

“°Articulo 41 del Decreto 1510 de 2013 - pliegos de condiciones de la subasta inversa
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Revisa, selecciona y reparte segln sea el tema, via correo electrénico o
por radicado en libro, para que elaboren la respuesta, en:
Juridico: O.A.J.
9. Técnico: Referente técnico o lider del proyecto que solicita la
contratacion
Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de C.D.
Estudian y responden las observaciones. Referente
Técnico -

10. | Remiten a la O.A.J., el documento de respuesta debidamente
Firmado en el formulario de preguntas y repuestas.

Subdireccién
Administrativa,
Financiera y de
C.D.

Recibe las respuestas de orden financiero y técnico, y.consolida con las
respuestas juridicas en el formulario de preguntas y repuestas.,
finalizado el término de ley de los cinco (5) dias habiles de publicacién
del proyecto de pliego de condiciones

Presenta el documento para revisiéon y. la firma ante el (Ia) Director (a)
General.

Realiza el estudio juridico de la calidad de MIPYME allegadas para

O.AJ.

L efectos de establecer si ‘el proceso de seleccidon se limita a estas

empresas o no.

Si la limita, segun las condiciones de ley, elabora acto administrativo

para firma del (la).Directora (a) General.

No limita, elabora el. formato de estudio de MIPYME, donde la

administracion. manifiesta que no se limita el proceso de seleccion a

MIPYME

Devuelve a la O.AJ., firmado por el (la) Director (a) General los |Director (a)
12. anteriores documentos firmados General
13 Tramita la publicacion del documentos anteriores, en el portal de OAJ

de contratacion a la vista y en el SECOP

Revisan el documento de pliegos de condiciones definitivos, los ajustan
14. | de acuerdo con las observaciones recibidas, si hay lugar a ello, y a los
estudios previos definitivos.

OAJ, Referente
Técnicoy la
Subdirector
Administrativo,
Financiero y de
CD
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Elabora el Acto de Apertura del Proceso y lo presenta al (Ia) Director (a) | OAJ

15.

General, para firma.

Presenta ante el (la) Director (a) General los Pliegos de Condiciones
definitivos, con los Vo. Bo., de quienes lo elaboraron, con la carpeta
completa del proceso, para revision y firma.

Devuelve a la OAJ, la carpeta remitida (Pliego de Condiciones

Director (a)

16. | Definitivo) y Resolucién de apertura firmada, numerada y fechada, por.el | General
(la) Director (a) General del IDEP.
Recibe los documentos anteriores y los publica en el SECOP y en el |OAJ
1. portal de contratacion a la vista.
Recepciona las observaciones que envian los interesados’ sobre el
18. pliego de condiciones y riesgos.
Revisa, selecciona y reparte seglin sea el tema, via correo electronico o
por radicado en libro, para que elaboren la respuesta, en:
Juridico: OAJ
19. Técnico: Referente técnico o lider del. proyecto que solicita la
contratacion
Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de CD
: . Referente
Estudian y responden las observaciones L
técnicoy

20.

Remiten a la OAJ,..en medio fisico y por correo electronico, el
documento de respuesta a las observaciones, debidamente firmado en
el formulario de preguntas'y repuestas.

Si las observaciones dan lugar a modificar los pliegos de condiciones
definitivos; se debe comunicar y presentar el tema de modificacion®.

Subdirector
Administrativo,
Financiero y de
CD

21.

Recibe las respuestas a las observaciones al pliego de condiciones, las
consolida con las respuestas juridicas en el formulario de preguntas y
repuesta.

Elabora la Adenda, en el formato respectivo y obtiene el Vo.Bo., de
referente técnico y Subdirector Administrativo, Financiero y de CD.

Envia el formato de respuesta a las observaciones y la Adenda al (la)
Director (a) General del IDEP para su revision y firma.

OAJ

“IArticulo 23 Decreto 1510 de 2013. “Modificacion del Aviso de convocatoria y del pliego de condiciones”

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el

Desarrollo Pedagégico IDEP




. Cédigo: MN-GC-08-01
MANUAL DE CONTRATACION
PARA EL INSTITUTO PARA LA [Version 3
ALCALDIA MAYOR INVESTIGACION EDUCATIVA'Y
o oo EL DESARROLLO PEDAGOGICO | Fecha de Aprobacion
Rl e —IDEP
31/07/2014
Pagina 45 de 93
TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Devuelve a la OAJ, el formato de respuesta a las observaciones y la | Director (a)

22. Adenda debidamente firmado por el (Ia) Director (a) General del IDEP. General

Recibe y publica la Adenda y el formato de respuestas a las | OAJ
observaciones, en el SECOP y en el portal de contratacién a la vista.
Llegado el dia y la hora prevista en el pliego de condiciones para el
cierre o en la adenda que lo modifica, se llevara a cabo en Audiencia, la
recepcion de las propuestas y apertura, en presencia de un funcionario
de control interno, el referente técnico, uno de la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de C.D., uno de la O.A.J. y los proponentes
que asistan.

Si el proceso esta cerrado a MIPYME, solo se reciben:las propuestas de
las MIPYME que presentaron. De lo contrario. se reciben todas las
propuestas

23. | La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado
acredite su capacidad de participar en.el.proceso de contratacion y
acredite el cumplimiento de la Ficha Técnica;y la segunda parte debe
contener el precio inicial propuesto por el oferente

En caso que no se presenten ofertas, el proceso se declara desierto
mediante acto administrativo que elabora la O.A.J. y firma el (la) Director
(a) General.

Elabora memorando para firma del Director (a) General, mediante el
cual se conforma el comité evaluador y se hace la entrega de las copias
de las propuestas ‘allegadas a los miembros del comité evaluador,
técnico y financiero, el original para el Juridico.

Firma los ‘memorandos de conformaciéon del comité evaluador y lo | Director (a)

24. devuelve a'lla O.A.J. General

Recibe los memorandos y los entrega a cada uno de los miembros junto | O.A.J.
25. | con la copia de la (s) propuesta (s) presentada (s) y envia a cada uno,
via correo electrénico el pliego definitivo del proceso.

26. | Recibe toda la documentacion Comité
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Dentro del término previsto en el cronograma del proceso realizar la | Evaluador
verificacion de las condiciones técnicas, financieras y juridicas
habilitantes de los oferentes, de acuerdo a las reglas de la
subsanabilidad, se puede solicitar a los proponentes aclaraciones,
precisiones y/o documentos, indicando fecha en la cual deben ser
presentados, sin sobrepasar la fecha prevista para la adjudicacion del
proceso de seleccion

Si en el proceso de contratacién se presenta un Unico oferente cuyos
bienes o servicios cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la
entidad puede adjudicarle el contrato al Unico oferente/si el.valorde la
oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato,
caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

Radica para conocimiento del Director (a) .General, los respectivos
informes de evaluacién.

Remite en fisico y via correo electrénico los. respectivos informes de
evaluacion, a la O.A.J.

Consolidar en el formato de informe final de evaluacién los resultados | O.A.J.
de la verificacibn de condiciones habilitantes Técnico, Financiero,
juridico, junto con la evaluaciontéchica y econdOmica. Realiza la
publicacién del Informe en el SECOP y en el portal de contratacion a la
vista, por un término minimo'de tres (3) dias habiles

En dicho término los oferentes podran presentar observaciones a los
informes de evaluacion.

27.

Revisar y repartir las observaciones, que hagan los oferentes al informe
de evaluacion, ya.sea, via correo electrénico a los evaluadores técnico y
financiero, segun la competencia, para proyeccién de respuesta

Revisan y elaboran la respuesta a las observaciones. Si hay lugar a Evaluadores
variaciones.al informe de evaluacion, se ajusta. Técnico,
Remiten a la O.A.J. en medio fisico y via correo electrénico, Financiero y
debidamente firmado, las respuestas a las observaciones recibidas al Juridico
informe de evaluacion, junto con el nuevo informe, si es del caso. Si se
mantiene, debe indicarlo expresamente por escrito.

28.

Consolidar observaciones al informe de evaluacion, sus respuestas. Si O.AJ.

29. . .,
es del caso, el nuevo informe de evaluacion.
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Envia invitaciones a cada uno de los proponentes habilitados para
participar en la audiencia publica de subasta inversa presencial o
electrénica, indicando fecha, hora y lugar de realizacion de la misma.

En el desarrollo de la Audiencia de subasta inversa™*:

Apertura de sobres econémicos

La subasta debe iniciar con el precio méas bajo indicado porlos
oferentes y en consecuencia, solamente seran validos los' lances
efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta” sea
mejorada en por lo menos el margen minimo establecido:

Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, la entidad
estatal debe adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el
precio inicial méas bajo.

Al terminar la presentacion de cada lance, la entidad estatal debe
informar el valor del lance més bajo.

Si al terminar la subasta inversa hay-empate, la entidad estatal debe
seleccionar al oferente que presenté el menar precio inicial.

Proyecta la Resolucién de Adjudicacién.o declaratoria de desierto.

La envia al Despacho del(la). Director (a) General del IDEP, para su
revision y firma

Devuelve el Acto Administrativo-firmado por el (Ia) Director (a) General | Director (a)

30. del IDEP, ala O.A.J. General
Tramita la publicacién enel portal de contratacion a la vista y en el [O.AJ.
SECOP de los siguientes documentos: 1. Acta de la audiencia de
subasta inversa.2. Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto

31 La resoluciébn e Adjudicacion se notifica personalmente al oferente

favorecido.

Cuando la” decision sea declarar desierto el proceso, el acto
administrativo que es susceptible del recurso de reposicion, se debe
notificar personalmente o en su defecto por medio de aviso.

“Articulo 41 del Decreto 1510 de 2013
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Tramita la publicaciéon de los siguientes documentos en el SECOP: 1.
Acta audiencia de adjudicacién y 2. Resolucién de Adjudicacion y/o de
declaratoria de desierto, segun el caso.

32.

En el término previsto el cronograma del proceso, se celebra el contrato
con el oferente favorecido.

33.

Fin del Proceso de seleccién

3.3 CONCURSO DE MERITOS

A través de la modalidad de seleccidn de concurso de méritos se contrataran los servicios de
consultoria®® a saber:

6.
7

Los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos.de inversion.

Los estudios de diagnodsticos, pre factibilidad. o factibilidad para programas o proyectos
especificos.

Las asesorias técnicas de coordinacién, contral y supervision: Entiéndase las llevadas a cabo
con ocasién de la construccién, el/ mantenimiento y la administracién de construcciones de
edificios y viviendas de toda indole, de puentes, presas, muelles, canales, puertos, carreteras,
vias urbanas y rurales, aeropuertos,-ferrocarriles, teleféricos, acueductos, alcantarillados,
riesgos, drenajes y pavimentos; oleoductos, gasoductos, poliductos, lineas de conduccién y
transporte de hidrocarburos; lineas de transmision eléctrica, y en general todas aquellas
actividades relacionadas con.la.ingenieria a que se refiere el articulo 2° de la Ley 842 de 2003.
Lo anterior sin perjuicio que la entidad pueda realizar contratos de prestacion de servicios
profesionales para apoyar la labor de supervision de los contratos que le es propia, siempre
que, las actividades no puedan realizarse con personal de planta o requiera conocimientos
especializados de conformidad con lo sefalado en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

Los que tienen por objeto la Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccidn,
programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Los proyectos de arquitectura (Decreto 2326 de 1995) (Concurso abierto).

Escogencia de intermediarios de seguros.

En el concurso de méritos, la oferta méas favorable a la entidad sera aquella que presente la mejor
calidad, de acuerdo con los criterios sefialados en el pliego de condiciones, con independencia del
precio, que no sera factor de calificacion o evaluaciéon®

“Numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
“*Articulo 26 Decreto1510 DE 2013
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Consultar el objeto de la contratacion en el Plan de Adquisiciones de la | Referente
correspondiente vigencia. Técnico
Ubica los Bienes, obras o servicios que se requieren, identificandolos
1. |con el Clasificador de Bienes y Servicios hasta el tercer nivel - RUP.
Elabora el documento completo de los estudios y documentos previos.
Solicita a la Oficina Asesora de Planeacion la viabilidad de inversion
de la contratacion.

Solicita a la Subdireccion Administrativa, Financiera y de. CD, la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Expide viabilidad de inversion y la envia al referente técnico Oficina Asesora

2. de Planeacion.
3 Expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y lo envia i::)ndi:iz(t:rc;Ca
" | al Referente Técnico, que lo solicité. Financiera y dé cD
Recibe la viabilidad de inversion y el certificado de Disponibilidad Referente
Presupuestal (CDP). Técnico
Radica en la O.A.J. y enviawvia correo electrénico a la O.A.J., la
solicitud de iniciar el proceso de contratacion anexando todos estudios
y documentos previos.de la contratacién, debidamente firmado por el
referente técnico y el ordenador del gasto — Director (a) General.
Recibe la solicitud-de inicio del proceso 0O.AJ.
Revisa lista de'.chegueo'de documentos
5 Revisa juridicamente el contenido de los documentos, si son viables y

ajustados.a los requerimientos de ley, procede a elaborar el
cronograma del proceso, de lo contrario lo devuelve al referente
técnico hasta que queden ajustados.
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Elabora el Aviso de convocatoria para la precalificacién en el concurso
de méritos*, teniendo en cuenta:

1. La mencion del proceso de contratacion para el cual se adelanta la
precalificacion.

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

3. Los criterios que la entidad estatal tendra en cuenta para conformar
la lista de preca-lificados, incluyendo la mencion de si hay un nimero
maximo de precalificados.

4. El tipo de sorteo que la entidad estatal debeadelantar para
conformar la lista de precalificados, cuando el nimero de. interesados
gue cumple con las condiciones de la precalificacion. es superior al
namero maximo establecido para conformar la lista.

5 El cronograma de la precalificacion.

Elabora proyecto de pliego de condiciones

Elabora memorando para consolidar comité evaluador

Remite al referente técnico, al Subdirector Administrativo, Financiero y
de CD el aviso de convocatoria:para la precalificacion y el proyecto de
pliego de condiciones para revision y VB®.

Remite al Director (a).. General el aviso de convocatoria para la
precalificacién para revision y firma, junto con el memorando para
consolidar comité evaluador.

Devuelven a.la ©.A.J. el aviso de convocatoria para la precalificacion Referente
revisado y el proyecto de pliego de condiciones con el respectivo VB®, |Técnicoy el
de cada uno. Subdirector

6. Administrativo,
Financiero y de
CD
Devuelve a la O.A.J. el aviso de convocatoria para la precalificacion, Director (a)
7. |junto con el memorando para consolidar comité evaluador, General

debidamente firmados.

“*Articulo 69 del Decreto 1510 de 2013
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8. Recibe los anteriores documentos debidamente firmados O.AJ.

Tramitar la publicacién en el portal de contratacién a la vista y en el
9. | SECOP, los siguientes documentos: a) Aviso de Convocatoria y
anexos b) proyecto de pliego de condiciones. ¢) Los Estudios previos

Recibe las observaciones que envian los interesados sobre el [[OAJ
proyecto de pliego de condiciones

10.| Revisa, selecciona y reparte segun sea el tema, via correo electrénico
o por radicado en libro, al comité evaluador.

Estudian y responden las observaciones. Comité evaluador

El documento de respuesta, firmado, lo remiten a la. OAJ, en medio
fisico y por correo electrénico, en el formulario de preguntas y
11.| repuestas, con el fin de que se surta la publicacién de ley.

Radica en la OAJ, el Aviso de Convocatoria:Definitivo y sus anexos
(cuando se requiera), debidamente firmado por. el Referente Técnico y
con los vistos buenos del Comité evaluador.

Recibe respuesta para surtir la publicacion en el portal de contratacion | OAJ
ala Vistay en el SECOP

Recibe las expresiones de interés en.la fecha, hora y lugar previstos
12.| en el aviso.

Envia mediante memorando, las copias No 1 y No 2 a los grupos
técnico y financiero, los.cuales hacen parte del Comité Evaluador para
su respectiva verificacion de las condiciones habilitantes.

Realizar la verificacién:.de los documentos habilitantes y valoracion de | Comité evaluador
la informacion. allegada, con la expresién de interés a partir de los
criterios.sefialados en el aviso de convocatoria pl’Jinca46

Presenta al Directora (a) General y a la OAJ la verificacion de los
documentos habilitantes y valoracién de la informacién allegada, con
las observaciones y respuestas y la lista de precalificacion.

13.

Consolida el informe de precalificacion y publica en el SECOP y en el | OAJ
14.| portal de contratacion a la vista por el término durante los dos (2) dias
héabiles.

“ Articulo 71 Decreto 1510 DE 2013.
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Los interesados pueden hacer comentarios al informe de
precalificacién durante los dos (2) dias habiles siguientes a la
publicacién del mismo.

Recibe observaciones y las envia al comité evaluador para que
responda

Revisa y responde las observaciones, si es necesario ajusta el informe..| Comité.evaluador
de evaluacion para la conformacion de la lista.

Radica en la OAJ el documento de respuestas debidamente firmado
en el formulario de preguntas y repuestas.

15.

Recibe el documento de respuestas y el informe final de evaluacion de | OAJ
la lista

16.| Si la entidad ha fijado un numero determinado para conformar la lista,
y el numero de manifestaciones lo supera, se har& un-sorteo hasta que
cumpla dicho namero.

Elabora el Acto Administrativo de Conformacion.de lista®’

17. Lo presenta ante el Director (a) General,-para revision y firma

Director (a)

18.| Devuelve a la OAJ el Acto Administrativo de Conformacion de lista General

Recibe al Acto administrativo “debidamente firmado, fechado y [OAJ
numerado

Realiza la citacién para-audiencia publica de conformacion de lista de
precalificados en la fecha, hora-y'lugar previstos.

Notificar personalmente el contenido de la resolucién de conformacién
de la lista.

Publica en_el.portal de contratacion a la vista y en el SECOP: 1. Acta
19.| de la audiencia. 2:.Informe de verificacion de requisitos habilitantes y
3. Resolucién.de conformacion de la lista.

Reciberecurso (s) de reposicion, interpuestos dentro del término legal
(CPACA), por los interesados en participar en el proceso que hayan
manifestado su interés

Remite a los miembros del Comité Evaluador el (los) recurso (s) para
que profieran respuestas

7 Articulo72 Decreto 1510 DE 2013.
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20.

Da respuesta a los recursos interpuestos

Modificar o ratificar el contenido del Informe de Verificacion, si hay
lugar, por medio del cual se establecid la lista.

Envia la respuesta que resuelve los recursos interpuestos y el informe
de ratificacion o modificacion de la lista corta a la OAJ.

Comité Evaluador

Elabora el Acto Administrativo que resuelve los recursos presentados,
con fundamento en el documento emitido por el comité de evaluacion.

OAJ

21.| Envia con los vistos buenos del Comité evaluador, Resolucion que
resuelve los recursos al Despacho del (la) Director (a) General del
IDEP, para que su firma.
Devuelve a la OAJ, Resolucién que resuelve los.recursos, firmada, |Director (a)
22. numerada y fechada, por el (Ia) Director (a) General.del IDEP. General
Notificar personalmente la Resolucion que resuelve el.recurso, en los | OAJ

23.

términos del CPACA.

Publica la Resolucion que resuelve el recurso(s), y el informe de
ratificacion o modificacion de la lista corta.

Surtida la notificacion correspondiente, 'se levantara constancia de la
firmeza del acto administrativo.

24.

Realiza ajustes al Pliego de Condiciones con base en la informacion
contenida en los Estudios. Previos definitivos y las observaciones
presentadas al proyecto.de pliego de condiciones.

Radica la carpeta completa con lista de chequeo de los Pliego de
Condiciones Definitivos, con memorando a la OAJ.

Comité evaluador

Recibe Pliego de Condiciones Definitivo y verifica el cumplimiento de
los aspectos formales y sustanciales del documento con lista de
chequeo.

OAJ

25.| Elabora proyecto de Resolucién de apertura del concurso de méritos y

la Invitacidn a presentar propuestas.

Remite toda la carpeta del proceso, al Despacho del (la) Director (a)

General del IDEP para la firma del Acto de apertura

Devuelve a la OAJ los documentos remitidos, Resolucion de apertura | Director (a)
26.| firmada, junto con la Invitaciébn a presentar propuestas por el (la) | General

Director (a) General del IDEP.

OAJ

27.

Publicacion del acto de apertura y los pliegos de condiciones en el
Portal de contratacion a la vista y en el SECOP.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el

Desarrollo Pedagégico IDEP




R Cadigo: MN-GC-08-01
MANUAL DE CONTRATACION
PARA EL INSTITUTO PARA LA  [Version: 3
ALCALDIA MAYOR INVESTIGACION EDUCATIVA Y
o oo EL DESARROLLO PEDAGOGICO | Fecha de Aprobacion
S ¥ ~IDEP
31/07/2014
Pagina 54 de 93
TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia invitaciones escritas a los que conforman la lista corta o
multiusos, segun el caso, para que presenten observaciones al pliego
de condiciones definitivo y/o asistan a la audiencia para precisar el
contenido y alcance del pliego de condiciones.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la
presentacion de propuestas y a solicitud de cualquiera de las personas
interesadas en el proceso se celebrara una audiencia con el objeto de
precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, y. de
estimacion a asignacion de riesgos (si es del caso)

Selecciona las observaciones presentadas, las reparte a los miembros
de los grupos que conforman el Comité Evaluador para su respuesta.

Recibe las observaciones al pliego de condiciones.definitivo. L.a revisa | Comité Evaluador
y elabora respuesta.

28.| Silas observaciones dan lugar a modificar los pliegos de Condiciones,
se elaborara la Adenda al Pliego de Condiciones Definitivo, con los

vistos buenos respectivos*®/*.

Recibe la Adenda firmada por el Referente Técnico y vistos buenos de | OAJ
los miembros del Comité Evaluador. La revisa y avala.

29. Envia la Adenda al Despacho del. (la) Director (a) General del IDEP
para su revision y firma.
20 Devuelve el documento.de adenda firmado por el (la) Director (a) |Director (a)

General del IDEP a la OAJ. General

Tramita la publicacion 'de: 1. la Adenda 2. Respuestas a las |OAJ
observaciones presentadas en la audiencia, y 3. Acta de la audiencia
donde se concluy6 el tema de los riesgos; en el portal de contratacién
a la vista y.enel SECOP.

La Adenda debe ser presentada en oportunidad y en el limite para su
31. | expedicion, de acuerdo con los parametros que para tal efecto haya
contemplado el pliego de condiciones.

Llegado el dia y la hora prevista en el pliego de condiciones para el
CIERRE o en la adenda que lo modifica, se llevard a cabo en
Audiencia, la recepcién de las ofertas y se dard apertura a la
propuesta técnica y a insertar las propuestas econémicas en urna

“*Inciso segundo, Articulo 220. Decreto 019 de 2012: Modificaciones y prorrogas
“*Articulo 23 Decreto 1510 de 2013. “Modificacion del Aviso de convocatoria y del pliego de condiciones”
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sellada.

Lo anterior se hara en presencia de un funcionario de control interno,
uno de la dependencia que solicito la contratacion, uno de la
Subdireccién Administrativa, Financiera y de CD, uno de la OAJ y_los
proponentes que asistan y de levanta acta.

Envia, mediante memorando, las copias No 1 y No 2 de las
Propuestas técnicas al Comité Evaluador para su “respectiva
verificacion de las condiciones habilitantes y la evaluacién técnica.

Realizar la verificacion de las condiciones técnicas,.y requerir a los | Comité Evaluador
proponentes por escrito para que €stos subsanen sus propuestas
cuando a ello hubiere lugar, de conformidad con las reglas de la
subsanabilidad.

Evaluar técnicamente las propuestas que hayan. sido presentadas de
conformidad con lo establecido en los pliegos de condiciones
definitivos.

32.

Radica para conocimiento del Director (a) General, los respectivos
informes de evaluacién.

Remitir a la OAJ, el informe de la verificacion y el resultado de la
evaluacion técnica para.su respectiva publicacion.

33. | Recibe el informe de evaluacion OAJ

Tramita la publicacion _del informe de evaluacion por el término no
superior a tres (3) dias habiles®, en el portal de contratacion a la vista
de la Alcaldia-Mayor de Bogota y en el SECOP

34. - . ;
Recibe, de parte de los proponentes, las observaciones al informe de

verificacion 'y evaluacion técnica y las reparte al Comité Evaluador
para su respuesta.

35. | Responden las observaciones y las remiten a la OAJ en documento | Comité Evaluador
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debidamente firmado.

36. | Recibe las respuestas de las observaciones al informe de evaluacion OAJ

Tramita la publicacion de los siguientes documentos: 1. Consolidado
de observaciones y respuestas recibidas al informe de evaluacién y 2.
Informe de evaluacién definitivo.

Proyectar la Resolucién de Adjudicacién que serd leida en la audiencia
para la firma del Ordenador del Gasto.

Coordina la realizacién de la Audiencia Publica de Apertura'y. Revision
de la Propuesta Economica En presencia del Comité ‘evaluador,
Referente Técnico, Subdirecciébn Administrativa, Financiera y de CD,

control interno.
37.

Teniendo en cuenta el orden de calificacion, la‘entidad procedera a la
apertura y revision de la propuesta econémica del proponente®.

El acto de adjudicacibn se notificard enw.audiencia al oferente
favorecido, si se encuentra en la audiencia su representante legal y/o
apoderado. En caso contrario se naotificar personalmente. A los demés
se les enviar4 comunicacion informandoles-la decision.

Tramita la publicacion de: 1.Acta. audiencia de adjudicacion y 2.
Resolucién de Adjudicacion y/o de declaratoria de desierto, segun el
caso

38. | Elaboracién del contrato;perfeccionamiento y legalizacion.

39. | Fin del Procesos:de seleccion

3.3.2 Proceso Administrativo para Concurso de Méritos Abierto

El concurso de méritos. por el sistema de concurso abierto se desarrollard de conformidad con el
proceso paravel. concurso de méritos con precalificacion, excepto todo el procedimiento de la
conformacién de la lista.
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Consultar el objeto de la contratacién en el Plan de Adquisiciones de la Referente
correspondiente vigencia. Técnico
Ubica los Bienes, obras o servicios que se requieren, identificandolos
con el Clasificador de Bienes y Servicios hasta el tercer nivel - RUP*.
Elabora el documento completo de los estudios y documentos
previos™>,
Solicita a la Oficina Asesora de Planeacion la viabilidad de inversiéon
de la contratacion.
Solicita a la Subdireccion Administrativa, Financiera y de CD,-la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
2. Expide viabilidad presupuestal y la envia al referente técnico. Oficina Asesora
de Planeacion
3. Expide el certificado de Disponibilidad Presupuestal y ‘lo~envia al Subdireccion
Referente Técnico, previa viabilidad de inversion expedida por la Administrativa,
Oficina Asesora de Planeacion. Financiera y de
CD
4. Recibe la viabilidad de inversion yc el certificado de Disponibilidad Referente
Presupuestal (CDP). Técnico
Radica en la OAJ y envia via correo electrénico a la OAJ, la solicitud
de iniciar el proceso de contratacion anexando todos estudios y
documentos previos de la contratacion, debidamente firmado por el
referente técnico y el ordenador del gasto — Director (a) General.
5. Recibe la solicitud de inicio del proceso OAJ

Revisa lista de chequeo'de documentos

Revisa juridicamente.el contenido de los documentos, si son viables y
ajustados -a. los requerimientos de ley, procede a elaborar el
cronograma _del proceso, de lo contrario lo devuelve al referente
técnico hasta.que queden ajustados.

Elabora proyecto de pliego de condiciones™ con fundamento en los
Estudios Previos definitivos y en la ley.

52Articulo 9 del Decreto 1510 de 2013.Informacion para inscripcion, renovacion o actualizacion
53 Articulo 20 del Decreto1510 DE 2013. Estudios y documentos previos.
Articulo 22 decreto 1510 DE 2013. “Pliegos de condiciones “
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora los Avisos de Convocatoria Publica™.
Elaborar la convocatoria a MIPYME nacionales con minimo un (1) afio
de existencia la convocatoria®®.
Remite al referente técnico, al Subdirector Administrativo, Financiero y
de CD el proyecto de pliego de condiciones para revision y VB°.
Remite al Director (a) General los avisos de convocatoria al proceso
de seleccidén y al de MIPYME para revision y firma.
6. Devuelven a la OAJ el proyecto de pliegos de condiciones revisados'y Referente
con el respectivo VB®., de cada uno. Técnico y el
Subdirector
Administrativo,
Financiero y de
CD
7. Devuelve a la OAJ los avisos de convocatoria al proceso de.seleccion Director (a)
y el de MIPYME debidamente firmados. General
8. Recibe el proyecto de pliegos de condiciones revisados y con el OAJ
respectivo VB®
Recibe los avisos de convocatoria al proceso de seleccién y el de
MIPYME debidamente firmados.
Realiza la publicacién en el SECOP y en el portal de contratacion a la
vista de los anteriores documentos_por el termino de cinco (5) dias
habiles anteriores a la fecha prevista para el acto de apertura57,
Verifica y recibe durante.ese lapso de los cinco (5) dias habiles de
publicacion:
a. la manifestacion de interés de las MIPYME. b. las observaciones
gue envian los interesados sobre el proyecto de pliego de condiciones
Revisa, selecciona'y reparte segun sea el tema, via correo electrénico
o por radicado en libro, para que elaboren la respuesta, en:
Juridico: OAJ
Técnico: Referente técnico o lider del proyecto que solicita la
contratacion
Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de CD
9. Estudian y responden las observaciones. Referente

**Articulo 21 Decreto 1510 DE 2013: “Convocatoria Publica”

%Articulo 152 del Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria a MIPYME”

57Articulo 152 del Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria a MIPYME”

*”Articulo 38 del Decreto 1510 de 2013. Presentacion de la oferta de manera dinamica mediante subasta inversa en los procesos de licitacion publica
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remiten a la OAJ, en medio fisico y por correo electrénico, el Técnico -

documento de respuesta a las observaciones al proyecto de pliego,
debidamente firmado, en el formulario de preguntas y repuestas.

Subdireccion
Administrativa,
Financiera y de
CD

10. Recibe las respuestas de orden financiero y técnico, y consolida con OAJ
las respuestas juridicas en el formato de respuestas, finalizado el
término de ley de los cinco (5) dias habiles de publicacion del
proyecto de pliego de condiciones.

Presenta el documento para revisiéon y la firma ante el (la) Director«(a)
General

Realiza el estudio juridico de la calidad de MIPYMES allegadas para
efectos de establecer si el proceso de seleccion se'limita a estas
empresas o no.

Si la limita, segun las condiciones de ley, elabora acto administrativo
para firma del (Ia) Directora (a) General.

No limita, elabora el formato de estudio de MIPYME, donde la
administracion manifiesta que no se limita el proceso de seleccién a
MIPYME

11. Devuelve a la OAJ, firmado por el (la) Director (a) General los Director (a)
anteriores documentos firmados General

12. Recibe los documentos anteriores y los publica en la pagina en el OAJ
SECOP y en el portal de.Contratacion a la vista.

13. Revisan el documento.. de pliegos de condiciones definitivos, los OAJ, Referente
ajustan de acuerdo con.las observaciones recibidas, si hay lugar a Técnico y la
ello, y a los estudios:previos definitivos. Subdirector

Administrativo,
Financiero y de
CD

14. Elabora el Acto de Apertura del Proceso™, y lo presenta al (la) OAJ

Director (a) General, para firma.

Presenta ante el (la) Director (a) General los Pliegos de Condiciones
definitivos, con los Vo. Bo., de quienes lo elaboraron, con la carpeta
completa del proceso, para revision y firma.

**Articulo 21 Decreto 1510 de 2013 “Convocatoria Plblica”
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TAREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

15.

Devuelve a la OAJ, la carpeta remitida (Pliego de Condiciones
Definitivo) y Resolucién de apertura numerada, fechada y firmada por
el (Ia) Director (a) General del IDEP

Director (@)
General

16.

Recibe los documentos anteriores y los publica en el SECOP y en la
el portal de contratacion a la vista.

Llegada la fecha y hora para la audiencia con el objeto de precisar el
contenido y alcance de los pliegos de condiciones, y la estimacion y
asignacion de riesgos, prevista en el cronograma y en presencia.del
referente técnico, el Jefe de la OAJ, el Subdirector Administrativo,
Financiero y de CD, el Jefe de Control Interno y los demas
funcionarios que participaron en la estructura de los pliegos de
condiciones se reciben los interesados en presentar las‘aclaraciones y
comentar los riesgos determinados en los pliegos, de la cual se
levanta acta.

Si no presenta alguien, igualmente se levanta el acta y se deja
constancia de la inasistencia.

El acta se publica en el SECOP y en el portal.de contratacion a la
vista, junto con las respuestas a las observaciones o0 ADENDA, si es
del caso.

17.

Recepciona las observaciones que envian los interesados sobre el
pliego de condiciones y riesgos.

Revisa, selecciona y reparte segun sea el tema, via correo electrénico
o por radicado en libro, para.que elaboren la respuesta, en:

Juridico: OAJ

Técnico: Referente técnico o lider del proyecto que solicita la
contratacion

Financiero: Subdirector Administrativo, Financiero y de CD

OAJ

18.

Estudian y'responden las observaciones.

Remiten a la. OAJ, en medio fisico y por correo electrénico, el
documento de respuesta a las observaciones, debidamente firmado.

Si las abservaciones dan lugar a modificar los pliegos de condiciones
definitivos, se debe comunicar y presentar el tema de modificacion.

Referente
técnico y
Subdirector
Administrativo,
Financiero y de
CD

19.

Recibe las respuestas a las observaciones al pliego de condiciones,
las consolida con las respuestas juridicas en el formulario de
preguntas y repuestas.

OAJ

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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TAREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora la Adenda™, en el formato respectivo y obtiene el VB°., de
referente técnico y Subdirector Administrativo, Financiero y de CD.

20.

Envia el formato de respuesta a las observaciones y la Adenda al (la)
Director (a) General del IDEP para su revision y firma.

21.

Devuelve a la OAJ, el formato de respuesta a las observaciones y la
Adenda debidamente firmado por el (la) Director (a) General del IDEP.

Director (a)
General

22.

Recibe y publica la Adenda y el formato de respuestas a las
observaciones, en el SECOP y en el portal de contratacion a la Vista.

Llegado el dia y la hora prevista en el pliego de condiciones para el
cierre o en la adenda que lo modifica, se llevara a cabo en Audiencia,
la recepcion de las propuestas60 y apertura, en presencia de un
funcionario de control interno, el referente técnico, uno.de" la
Subdireccién Administrativa, Financiera y de CD, uno. de la OAJ y los
proponentes que asistan.

Si el proceso esta cerrado a MIPYME, solo se‘reciben las propuestas
de las MIPYME que presentaron. De lo contrario se reciben todas las
propuestas

Levantara acta del desarrollo de la audiencia y sera firmada por los
asistentes y publicada en el SECOP.y en el portal de contratacion a la
vista.

En caso que no se presenten ofertas, el proceso se declara desierto®

mediante acto administrativo que elabora la OAJ y firma el (la)
Director (a) General.

Elabora memorando para-firma del Director (a) General, mediante el
cual se conforma el comité evaluador y se hace la entrega de las
copias de las propuestas allegadas a los miembros del comité
evaluador,técnico y financiero, el original para el Juridico.

OAJ

23.

Firma los 'memorandos de conformacion del comité evaluador y lo
devuelve alla‘OAJ.

Director (a)
General

24,

Recibe.los memorandos y los entrega a cada uno de los miembros
junto con la copia de la (s) propuesta (s) presentada (s) y envia a
cadaruno, via correo electrénico el pliego definitivo del proceso.

OAJ

25.

Recibe toda la documentacion

Comité Evaluador

**Articulo 25 Decreto 1510 de 2013. “Modificacion del Aviso de convocatoria y del pliego de condiciones”

61Artl'culo 61 Decreto 1510 DE 2013. “Seleccion abreviada por declaratoria de desierta de la licitacion
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Dentro del término previsto en el cronograma del proceso realizar la
verificacion de las condiciones técnicas, de experiencia, financieras,
organizacionales y juridicas habilitantes de los oferentes, de acuerdo
a las reglas de Ia subsanabilidad®®, se puede solicitar a los
proponentes aclaraciones, precisiones y/o documentos, indicando
fecha en la cual deben ser presentados, sin sobrepasar la fecha
prevista para la adjudicacion del proceso de seleccion.

Radica para conocimiento del Director (a) General, los respectivos
informes de evaluacion.

Remite en fisico y via correo electronico los respectivos informes-de
evaluacion, a la OAJ.

26.

Remite los informes de evaluacion a la OAJ

Director(a)
General

27.

Consolidar en el formato de informe final de evaluacién los.resultados
de la verificacion de condiciones habilitantes Técnico, “Financiero,
juridico, junto con la evaluacién técnica.

Realiza la publicacion del Informe en el-SECOP y en el portal de
contratacion a la vista, por un términominimo de tres (3) dias habiles

En dicho término los oferentes podran presentar observaciones a los
informes de evaluacion.

Revisar y repartir las observaciones, que hagan los oferentes al
informe de evaluacion, (ya 'sea, via correo electrénico a los
evaluadores técnico y. financiero, segun la competencia, para
proyeccién de respuesta.

OAJ

28.

Revisan y elaboran la respuesta a las observaciones. Si hay lugar a
variaciones al informe de evaluacion, se ajusta.

Remiten aw=la. OAJ en medio fisico y via correo electrénico,
debidamente firmado, las respuestas a las observaciones recibidas al
informe de evaluacion, junto con el nuevo informe, si es del caso. Si
se-mantiene, debe indicarlo expresamente por escrito.

Evaluadores
Técnico,
Financiero y
Juridico

29.

Consolidar observaciones al informe de evaluacion, sus respuestas.
Si‘es del caso, el nuevo informe de evaluacion.

Recibe las respuestas de las observaciones al informe de evaluacion

Tramita la publicacion de los siguientes documentos: 1. Consolidado
de observaciones y respuestas recibidas al informe de evaluacién y 2.

OAJ

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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Informe de evaluacion definitivo.

Proyectar la Resolucion de Adjudicacion que serd leida en la
audiencia para la firma del Ordenador del Gasto.

Coordina la realizacion de la Audiencia Publica de Apertura y Revision
de la Propuesta Econémica. En presencia del Comité evaluador,
Referente Técnico, Subdireccién Administrativa, Financiera 'y de CD,
control interno.

Teniendo en cuenta el orden de calificacion, la entidad procedera a la
apertura y revisién de la propuesta econémica del proponente.

El acto de adjudicacion se notificara en audiencia al oferente
favorecido, si se encuentra en la audiencia su representante legal y/o
apoderado. En caso contrario se notificar personalmente. A los demas
se les enviard comunicacién informandoles la decision.

Tramita la publicacion de: 1.Acta audiencia de adjudicacion y 2.
Resoluciéon de Adjudicacion y/o de declaratoria de desierto, segun el
caso

Elaboracion del contrato, perfeccionamiento'y legalizacion.

30.

Fin del Procesos de seleccion

3.4 SELECCION DE MINIMA CUANTIA

Para la adquisiciones de bienes, servicios.y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la
menor cuantia para el IDEP, independientemente de su objeto, se aplicara el procedimiento de Minima
Cuantia cuyas reglas se determinan.exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011y en el
Capitulo V del TITULO Ill.del Decreto 1510 de 2013.

El Procedimiento-de Minima Cuantia no se aplicara cuando la contratacién se deba adelantar con
consecuencia de la aplicacion de una causal de contratacion directa, de conformidad con lo establecido
en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

3.4.1 Proceso Administrativo de Seleccién de Minima Cuantia

TAREA

DESCRIPCION ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Consultar el nimero de requerimiento el cual se identifica el

Referente Técnico

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
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TAREA DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE

respectivo proceso dentro del Plan de Adquisiciones de la Entidad

Realizar Estudios previos™

Solicita el certificado de disponibilidad presupuestal a la Subdireccién
Administrativa, Financiera 'y de CD

Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal y lo envia al
referente técnico que lo solicitd, previa viabilidad de inversion.

Subdireccion
Administrativa,
Financiera y de
CD

Remite con lista de chequeo, por correo electrénico y medio fisico contla
carpeta de los documentos previos Y lista de chequeo para revision, a la
OAJ

Referente Técnico

Proyecta invitacion publica (Lineamientos)

Pdblica por un término no inferior a un (1) 'dias,.en el portal de
contratacion a la vista y en el SECOP

Para presentar la oferta el termino no podra serinferior a un (1) dia habil

Recibir las propuestas en dos sobres sellados en original y copia,
dirigidos a la OAJ.

Elabora acta de recepcién _de propuesta y la publica en el portal de
contratacion a la vista y en'el SECOP

Elabora memorando para. firma del Director (a) General, mediante el
cual se conforma el comité.evaluador y se hace la entrega de las copias
de las propuestas allegadas a los miembros del comité evaluador,
técnico y financiero (cuando se requiera), el original para el Juridico.

OAJ

Firma los memorandos de conformacion del comité evaluador y lo
devuelve alaO.A.J.

Director (a) General

Recibe los memorandos y los entrega a cada uno de los Miembros junto
con‘la copia de la (s) propuesta (s) presentada (s) y envia a cada uno
via correo electrénico la invitacion.

OAJ

Recibe‘toda la documentacion

Selecciona la propuesta con el menor precio

Comité Evaluador

3Articulo 84 Decreto 1510 de 2013 Estudios Previos para la contratacion de minima cuantia.
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Verifican tanto las condiciones técnicas y juridicas habilitantes de los
proponentes.
De ser el caso, hace requerimientos de aclaracion a los oferentes los
cuales se deben presentar en el término de un dia habil.
Elabora informe de evaluacion el cual comprende condiciones técnicas,
juridicas habilitantes y orden de calificacién, segin el menor valor
Los remite a la OAJ para la publicacion en la pagina Web.
Publica Informe de evaluacion en el portal de contratacion a la vistay en |OAJ

el SECOP

Se otorgara el término de un (1) dia habil para gue los proponentes
presenten observaciones al informe de adjudicacién

Remite segln las observaciones, segin el tema: juridico a la OAJ y
técnico al Referente Técnico, en medio fisico.y via correo electronico
copia de las mismas con el fin que se dar respuesta

Elabora respuesta a las observaciones al informe de evaluacion.

Remite a la OAJ para su publicacion

Comité Evaluador

Recibe y publica respuestas, si dan para ajustar el informe de
evaluacion asi lo hard, en el portal de contratacion a la vista y en el
SECOP

Elabora aceptacion de la propuesta, que hace las veces de contrato®™

Remite al (la) Director (a) General del IDEP la aceptacion de la
propuesta con los soportes del contrato

OAJ

10.

Revisa la documentacion y firma de la aceptacion, lo devuelve para la
OAJ

Director (a) General

11.

Recibela aceptacion firmada por el ordenador del gasto

Publica’ la aceptacién en el portal de contratacién a la vista y en el
SECOP

Solicita registro presupuestal

OAJ

®*iteral d. articulo 94 de la ley 1474 de 2011: La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo
cual se efectuaré el respectivo registro presupuestal.
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Recibe del contratista pdliza (si se solicito en la invitacion), revisa y
aprueba.
Fin del proceso.

3.5 CONTRATACION DIRECTA

La modalidad de seleccion de contratacion directa, segun lo establecido en el'numeral 4 del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007, procedera en los siguientes casos y con la justificacion debida mediante acto
administrativo.

3.5.1 Urgencia manifiesta

Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige“el suministro de bienes, o la
prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en- el inmediato futuro; cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con hechos de calamidad.o constitutivos de fuerza mayor o desastre que
demanden actuaciones inmediatas y, en general; cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion publicos.

3.5.2 Contratacién de Empréstitos

Crédito o préstamo que toman las empresas o el Estado mediante la emision de titulos nominativos o al
portador y que coloca en los mercados . nacional y extranjero como forma de captar recursos.

3.5.3 Convenios o Contratostinteradministrativos

El IDEP podra celebrar directamente contratos con otras Entidades Pubicas, siempre que las
obligaciones del'mismo tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora, sefialado en la ley
0 en sus reglamentos.

Se exceptuan. los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de conformidad
respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las
instituciones de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin &nimo de lucro conformadas por la asociacion de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos
podran ser ejecutados por las mismas entidades, siempre que participen en procesos de licitacion
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publica o contratacion abreviada®.

Convenios Interadministrativos: son acuerdos de voluntades que generan obligaciones y derechos
reciprocos y equivalentes para las Entidades los suscriben, dirigidas hacia un mismo resultado que
beneficia a las partes.

El IDEP, en cumplimiento de sus funciones podra celebrar convenios con otras entidades de caracter
publico, con organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales y con personas
extranjeras de derecho publico, los cuales pueden ser: a) Convenios Marco: Cuyo ‘objetivo abarca una
amplia gama de actividades y para su desarrollo se pueden celebrar otros convenios 0 contratos que
dependen naturalmente de este mayor. b) Convenios Especificos: Se suscribe para desarrollar una
actividad mas acotada en cuanto a objetivos y resultados: definicién clara de tiempos, recursos
aportados y objeto.

En todo caso, la suscripcion de convenios debe mirar en el fortalecimiento-general de las entidades
que lo suscriben y se constituyen como una herramienta Gtil para impulsar programas y actividades de
interés publico.

3.5.4. La contratacidon de bienes y servicios en el Sector. Defensa

Esta causal de contratacion directa se refiere en este. manual, Unicamente porque asi lo trae
contemplado la norma, sin embargo no se desarrolla dado que el IDEP no pertenece al Sector
Defensa.

3.5.5 Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

Contratacion directa relacionada con las actividades contenidas en el Decreto ley 591 de 1991 y las
demas normas que lo modifiquen;.adicionen o deroguen.

3.5.6 Los contratos de encargo fiduciario

Las entidades territoriales celebraran estos contratos, con entidades financieras del sector publico para
iniciar 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.

3.5.7 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. Se considera que no existe
pluralidad de oferentes: Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos
de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo. Estas
circunstancias deberan constar en el Estudio Previo que soporta la contratacion.

% Ley 1474 de 2011 Convenio Interadministrativos
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3.5.8 Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

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. Se podré contratar directamente con persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias
ofertas, todo lo cual se dejara constancia en el Estudio Previos de la contratacion, y.€l ordenador del
gasto debera dejar constancia escrita en el mismo contrato (no se expide, acto. administrativo de
justificacion).

También comprende la contratacion de trabajos artisticos que..solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales.

3.5.9 El arrendamiento o adquisicidon de inmuebles

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

Se solicitara un avalio comercial que servira como base de la negociacién. Dicho avallo podra ser
adelantado por el Instituto Geografico Agustin‘Codazzi o por cualquier persona natural o juridica de
cardcter privado, que se encuentre.registrada en el Registro Nacional de Avaluadores.

Arrendamiento: Se podra contratar el arrendamiento tomando como Unica consideracion las
condiciones del mercado, sinrque se requiera obtener previamente varias ofertas.

3.6 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE URGENCIA MANIFIESTA

El IDEP acogera en todo las recomendaciones realizadas por la Contraloria General de la Republica,
Auditoria General.de la Republica y Procuraduria General de la Nacion a todos los jefes o
representante legales y ordenadores del gasto de Entidades Publicas sometidas al estatuto de
contratacion estatal a nivel nacional, mediante la Circular Conjunta 014 del 01 de Junio 2011, para la
contratacion que se derive de la declaratoria de la Urgencia Manifiesta.

TAREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elaborar estudios previos. Referente

2. Solicitar cotizaciones. Técnico

3. Elaborar recomendacion de contratacion.
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TAREA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. Remitir Documentos Soporte de la Contrataciéon a la OAJ para la
proyeccion del acto administrativo que declara la urgencia y la minuta
del contrato correspondiente.

4, Verificar requisitos de ley. Revisa que de conformidad con lo previsto OAJ
en el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, si la causal (es) estan bien
invocadas y sustentadas para la declaracion de la urgencia.

5. Verifica que se haya dado aplicacion a los principios de transparencia,
eficacia y economia en las adquisiciones propuesta.

6. Proyecta acto administrativo y elabora minuta del contrato
(cuando haya lugar a ellos). Previo consenso y aprobacion del comité
contratacion.

7. Remite todos los documentos debidamente organizados y avalados
por los funcionarios competentes, al Despacho para la revision.y
para firma del Director (a) General.

8. Revisa documentacién con el comité de contratacion Director (a)

9. El Director (a) General firma el Acto Administrativo de declaratoria de la | General
urgencia y si hay lugar, firma la minuta del contrato

10. Devuelve a la OAJ los documentos mencionados.

11. Cuando no hay lugar a la celebracién escrita.del contrato, porque las
circunstancias asi lo obligan, el Director (a) General, en comité de
contratacion, determinaran que la compra, suministro de bienes o la
prestacion de servicios o0 la obra que correspondan para atender la
Urgencia. Todo lo cual constara en Acta. De igual forma, para este evento
también se tendr4 en cuenta la. aplicacion de los principios de
transparencia, eficacia |y ‘economia y las inhabilidades e
incompatibilidades de ley.

El contrato que corresponda, ‘podra celebrarse con posterioridad a la
ejecucion o hasta su liquidacién.

12, Convocar al contratista para la firma del contrato. OAJ

13. Cumplido los requisitos'de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del
contrato. Entrega al supervisor designado previamente, copia del mismo
para que inicie la ejecucién del objeto contractual.

14. Tramita lo pertinente para la publicacion del Acto Administrativo de
declaratoria de Urgencia Manifiesta y del (los) contrato (s) que se
suscribieron, en el portal de contratacién a la vista y SECOP

15. Remitir inmediatamente el expediente completo de la contratacion a la
Contraloria Distrital de Bogot4, debidamente organizado y foliado.

16. Enviar al ente de Control, los documentos que se hayan generados con
posterioridad a los inicialmente enviado.

17. Iniciar Ejecucion del (los) Contrato (s) celebrado (s) o del objeto |Supervisor del
requerido, llevando el control y vigilancia sobre la ejecucién levantando | contrato
los informes del caso.

18. Se pronuncia dentro de los dos meses siguientes Contraloria de

19. Solicita aclaraciones o efectla observacion Bogota D.C.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el

Desarrollo Pedagégico IDEP




R Cdédigo: MN-GC-08-01
MANUAL DE CONTRATACION
PARA EL INSTITUTO PARA LA version: 3
ALCALDIA MAYOR INVESTIGACION EDUCATIVA'Y
- EL DESARROLLO PEDAGOGICO | Fecha de Aprobacion
Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagégico _l D E P
31/07/2014
Péagina 70 de 93

TAREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
20. Proyectar respuesta a observaciones de la Contraloria Distrital. De forma | Referente

conjunta, proyectan documento de respuesta a las observaciones o |técnicoy OAJ

inquietudes presentadas por el 6rgano de control respecto a la

declaratoria de urgencia.
21. Pasan el documento debidamente avalado por los directivos

competentes, al despacho para revision y firma del Directo (a) General
24 Revisa todo el documento proyectado de respuesta y sus soportes |Directo (a)

documentales y legales General
25 Firma el Directo (a) General
26 Remite a la OAJ con el fin de continuar el trdmite.
27 Tramita el envio y radicacion del documento de respuesta a la Contraloria | OAJ

Distrital, dentro del término otorgado por el ente de control para tal efecto.

3.7. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

TAREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.

Consultar el objeto de la contratacién en el Plan.de Adquisiciones de la
correspondiente vigencia.

2.

Solicita por escrito a la Subdireccion-Administrativa, Financiera y de CD la
certificacion de existencia o no de personal

Certificacién de inexistencio o insuficiencia de personal suscrita por el
area de talento humano - Subdireccion Administrativa, financiera y de CD

Elabora el documento«de. los ESTUDIOS PREVIOS®™ y documento
previos con Vo.Bo.

del ordenador (a) del gastos:.con sus respectivos soportes. Remite a la
OAJ

Referente
Técnico

Emite consideracién juridica sobre los estudios previos

Remite al Referente Técnico

OAJ

Recibe consideracion juridica y los estudios previos

© Njo o

Solicita a la Oficina Asesora de Planeacion la viabilidad de inversion de
la contratacion.
(solo proyectos de inversién)

Referente
Técnico

Expide viabilidad de inversion y la envia al referente técnico.

Oficina Asesora
de Planeacién

10.

Solicita por escrito a la Subdireccién Administrativa, Financiera y de CD la
y la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

% Decreto1510 de 2013 Estudios y documentos previos.
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11. | Expide la certificacion de inexistencia de personal y el Certificado Subdireccién
de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y lo envia a la Direccién u Administrativa,
Oficina que lo solicité. financiera y de
CD
12. |Recibe la viabilidad inversion y el certificado de Disponibilidad | Referente
Presupuestal (CDP). Técnico
13. | Elabora la certificacién de idoneidad, experiencia y capacidad, suscrita
con el ordenador del gasto ( Con fundamento en los documentos
precontractuales solicitados segun lista de chequeo, segun formato
aprobado por la entidad)
14. |Radica en la OA, la solicitud de iniciar la contrataciéon anexando todos
estudios y documentos previos de la contratacion, debidamente firmado
por el referente técnico y jefe de area correspondiente,.y Vo.Bo. del
ordenador del gasto — Director (a) General.
15. | Recibe la carpeta y verifica la documentacién contra lista de chequeo OAJ
16. | Con fundamento en la documentacién presentada, elabora.de minuta
17. | Remitir con los Vo.Bo., la minuta del contrato alDirector (a) General
para la revision y firma respectiva.
18. |Devuelve a la OAJ la minuta del contrato revisada y firmada por el |Director (a)
Director (a) General. General
19. | Requerir al contratista, para su' firma (perfeccionamiento) y el |OAJ
cumplimiento de los requisitos de/ejecucién y legalizacion.
20. | Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion,
comunica por escrito al -Supervisor’ previamente designado por el
Ordenador del gasto.
21. | Publica el Contrato en el portal de contratacién a la vista'y en el SECOP

3.8 PROCESO ADMINISTRATIVO PARA CELEBRAR CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. |Consultar el numero de requerimiento con el cual se identifica el | Referente
respectivo proceso dentro del Plan de Adquisiciones. técnico
2. | Elabora Los Estudios Previos
3. | Estudia si hay lugar a garantias
4. |Solicita a la Entidad publica los siguientes documentos: 1)Nombramiento
y Acta de Posesion del cargo del representante legal, 2) Naturaleza y las
funciones que cumple (con el fin de guarda identidad con el objeto del
convenio)
5. | Solicitar la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la

Subdireccién Administrativa, financiera y de CD. (Cuando hay lugar a ello)
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. |Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y lo envia al | Subdireccion
referente técnico o Area solicitante. Administrativa,
financiera y de
CD
7. | Recibir el certificado de disponibilidad presupuestal, de donde concluye | Referente técnico
que hay viabilidad para contratar
8. | Elaborar carta de invitacién y enviar a la entidad publica con la que se va
a suscribir el convenio adjuntando los estudios previos.
9. |Recibir carta de aceptacion del invitado, portafolio de servicios. o
propuesta y documentacion solicitada.
Emitir Concepto Técnico por medio del cual verifica que‘la propuesta
presentada en virtud de la invitacion, cumpla con los . requisitos
establecidos en los estudios previos del convenio o contrato
10. | Proyecta acto administrativo de justificacion de la contratacion directa
11. | Remite con memorando la carpeta completa de Estudios y documentos
previos con lista de chequeo, a la OAJ y solicita.la elaboracién de minuta
12. | Recibir y revisa la carpeta contra lista de chequeo. OAJ
13. | Revisa acto administrativo de justificacién de la contratacién directa.
14. | Con fundamento en toda la.documentacién anterior, proyecta la minuta
del convenio interadministrativo y.la visa.
15. | Remite al Director (a) General el proyecto de Acto administrativo y la
minuta del convenio junto.con la carpeta completa.
16. | Revisar y firma el Acto Administrativo de justificacion de la contratacion | Director €)
directa y la minuta del Convenio General
17. | Devuelve a la OAJ parafirma de la otra Entidad Publica.
18. | Requerir ‘al representante de la otra Entidad Publica, para que firme el | OAJ
convenio(perfeccionamiento) y el cumplimiento de los requisitos de
legalizacion.
19. | Cumplides.los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion,
comunica por escrito al Supervisor previamente designado por el
Ordenador del gasto. Todo lo anterior, para que proceda a suscribir con la
otra Entidad Publica, el acta de inicio de la ejecucion del convenio.
20. | Publica el convenio en el portal de contratacion a la vista y en el SECOP
21. |Fin
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3.9 OTROS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

El IDEP, en el marco de la constitucion y la ley, en aras de cumplir los fines del estado y lograr el
bienestar de los asociados, también celebra convenios con Organismos Internacionales y contratos de
servicio de salud con las ESES. A continuacion se ilustran los procedimientos administrativos para tal
efecto:

3.9.1 Organismos Internacionales

En el caso de cooperacién internacional, con la banca mundial u otro organismos-internacional, el IDEP
podra someterse a los reglamentos y procedimientos de contratacion de los organismos de
cooperacion, ayuda o asistencia internacional, cuando por lo menos el 50% del valor del contrato o
convenio se financie con fondos de dichos organismos, porcentaje dentro del.cual no se computan los
recursos que genere el correspondiente convenio, en caso contrario, las contratos o convenios que se
celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por:ciento (50%) con recursos de
origen nacional se someteran a los procedimientos establecidos en el Estatuto General de la
Contratacion Publica®’.

Cuando el monto del aporte de fuente nacional o internacional se. modifique por las partes o cuando la
ejecuciéon de los mismos no se realice en los términos inicialmente pactados, la entidad debera
modificar los contratos o convenio. Sin embargo, cuando:las modificaciones en los aportes se generen
como consecuencia de las fluctuaciones de la tasa de cambio de la moneda pactada en el Convenio o0
Contrato de cooperacion internacional, seguira sometido a las reglas establecidas en el momento de su
suscripcion.

Los recursos generados en desarrollo'de.los contratos o convenios financiados con dichos fondos no
computaran para efectos de determinar los porcentajes alli dispuestos.

En los contratos o convenios financiados con fondos de organismos multilaterales de crédito, entes
gubernamentales extranjeros o persenas extranjeras de derecho publico, asi como los que se refiere el
inciso 2° del articulo 20 de latLey 1150 de 2007 y el articulo 157 del decreto 1510 de 2013, se
ejecutaran de conformidad con lo establecido en los tratados internacionales marco y complementarios,
y en los convenios celebrados, o sus reglamentos.

Dichos convenios deberan tener relacién directa con el objeto del organismo de cooperacion, asistencia
0 ayuda internacional‘que se contemple en su reglamento o norma de creacion.

¢’ Decreto 1510 de 2013 Régimen aplicable a los contratos o convenios de cooperacion internacional.
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3.10 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA CELEBRAR CONVENIOS CON ORGANISMOS
INTERNACIONALES

TAREA. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Consultar el nimero de requerimiento con el cual se identifica el
" respectivo proceso dentro del Plan de Adquisiciones de la Entidad
2.  |Elaborar el Estudio Previo Refgrente
técnico
3 Solicitar la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la
" Subdireccion Administrativa, Financiera y de CD, si hay lugar a ello:
4.  Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Subdireccién
i . . Administrativa,
5 [Envia al Referente técnico solicitante. Financiera y de
CD
6. |Recibir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Referente
Elaborar la carta de invitacion y enviar al Organo internacional Tecnico
7. |con la que se va a suscribir el convenio adjuntando los estudios
Previos.
8 Recibir la carta de aceptacion del invitado, con los documentos legales
" |que acreditan su naturaleza y objeto.
9.  |[Emitir el Concepto Técnico favorable.
10. |Proyectar Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa
enviar con memorando la carpeta de los estudios y documentos
11. |previos y el proyectode acto administrativo, solicita la elaboracién
contrato o convenioa la OAJ
Recibir la documentacion y verificar contra lista de chequeo
12. |Revisay da.elvisto bueno al acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa
13 Elaborayy da el visto bueno a la minuta del convenio a celebrar con el
" lorganismo internacional. OAJ
14 Remitir el acto administrativo y la minuta del convenio con todos los
" |soportes al Director (a) General para la revision y firma.
15. |Revisar, firmar el acto administrativo y el convenio Director (a)
16. |Devolver el acto administrativo y el convenio a la OAJ General
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TAREA. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
17 Recibe toda la documentacion y el convenio firmado y se encarga del
" perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del convenio
Comunica por escrito al Supervisor previamente designado por el
18 Ordenador del Gasto, todo lo anterior, para que proceda a suscribir
" |con el “contratista”, el acta de inicio de la ejecucion del OAJ
Convenio.
19 Publica el convenio en el portal de contratacion a la vista 'y en el
" |SECOP
20. |FIN
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4. DEL CONTRATO ESTATAL®®

Son Contratos Estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las
Entidades Publicas, que se rigen por el Estatuto de la Contratacion Estatal y en lo que no éste
regulado por este, por el derecho privado o en disposiciones especiales o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad. Lo cual significa que los Contratos Estatales se encuentran regidos por
clausulas previamente establecidas en el Estatuto de Contratacion Publica y en sus reglamentos.

A manera enunciativa, la Administracion Publica de acuerdo a la Ley y ‘awlas necesidades
institucionales que deba satisfacer, puede celebrar los siguientes contratos:

4.1 TIPOLOGIA DE LOS CONTRATOS

4.1.1 Contrato de Obra

Son contratos de obra los que celebren para la construccion, mantenimiento, instalacion y, en
general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que
sea la modalidad de ejecucién y pago. En los contratos de obrarque hayan sido celebrados como
resultado de un proceso de licitacién o concurso publicos;.la interventoria debera ser contratada con
una persona independiente de la entidad contratante y del contratista.

4.1.2 Contrato de Consultoria®

Son contratos de consultoria los que tienen por. objeto los estudios necesarios para la ejecucién de
proyectos de inversion, estudios de diagnoéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.

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

4.1.3 Contrato de Prestacién de Servicios

Son contratos<de«prestacion de servicios los que tienen por objeto el desarrollo de actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos so6lo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimiento especializado.

En ninglin caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por
el término estrictamente indispensable.

% Articulo 32. Ley 80 de 1993: De los Contratos Estatales
9 Reglamentado por el Decreto Nacional 2326 de 1995
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4.1.4 Contrato de Concesién™

Son contratos de concesion los que tienen por objeto otorgar a una persona llamada concesionario la
prestacion, operacion explotacién, organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la
construccion, explotacion o conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso
publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento
de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad
concedente, a cambio de una remuneracién que puede consistir en derechos, tarifas, tasas,
valorizacién, o en la participacién que se le otorgue en la explotacién del bien,~0 en una suma
periddica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las
partes acuerden.

4.15 Encargos Fiduciarios y Fiducia Publica™

Los encargos fiduciarios que celebren las entidades estatales con las sociedades fiduciarias
autorizadas por la Superintendencia Bancaria, tendran por objeto la administracion o el manejo de los
recursos vinculados a los contratos que tales entidades celebren.

4.2 FORMACION DE LA MINUTA DEL CONTRATO

La OAJ revisara y ajustara la minuta que acompafna los pliegos de condiciones del proceso de
seleccion respectivo de acuerdo con los aspectos técnicos y demas reglas contenidas en los mismos
pliegos y la propuesta del contratista.

Una vez adjudicado el proceso de seleccion o elaborados los estudios y documentos previos y demas
requisitos para la contratacion directa, la minuta del contrato respectivo, con todos los ajustes
pertinentes, revisado y debidamente visado por OAJ y el referente técnico, pasara con todos los
soportes al Director (a) General quien.lo firma como representante de la Entidad o por quien haga sus
veces. Posteriormente, se devuelve a la OAJ para requerir al adjudicatario favorecido para que
suscriba el contrato.

En los procesos de seleccion publica donde se haya exigido la garantia de seriedad, cuando el
adjudicatario el contrato dentro del término previsto para el efecto, no se presenta a suscribir el contrato
adjudicado, quedara a favor del IDEP, en calidad de sancion, el valor del depdsito o garantia
constituidos-para.responder por la seriedad de la propuesta, sin menoscabo de las acciones legales
conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no cubiertos por el valor de los citados
depdsitos o garantia. Hecho que genera adicionalmente una inhabilidad para contratar con el Estado.

En este evento, la entidad mediante acto administrativo debidamente motivado, podra adjudicar el
contrato, dentro de los quince (15) dias siguientes al proponente calificado en segundo lugar, siempre y
cuando su propuesta sea igualmente favorable para la Entidad.

70 Decreto Nacional 624 de 1994, Ver Ley 1508 de 2012

™ Art. 36 de la Ley 388 de 1997
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Perfeccionamiento del Contrato: El Contrato Estatal se perfecciona cuando se logre el
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito y se firma por las
partes.

Legalizacién del Contrato’ Para la legalizacion del contrato se requiere el Registro
Presupuestal, de acuerdo con la ley organica de presupuesto y sus disposiciones
complementarias.

Ejecucion del Contrato’®; Para la ejecuciéon del contrato se requiere que la garantia
presentada por el CONTRATISTA para amparar el cumplimiento del contrato, sea aprobada
mediante acta correspondiente.

4.3 FORMALIDADES DEL CONTRATO ESTATAL

La normatividad vigente ensefia que el contrato estatal debe reunir una serie de formalidades, entre las
cuales se encuentra:

a.
b.

Deben ser por escrito.

Constitucion de las Garantias Son instrumentos otorgados a favor de la Entidad
Contratante para garantizar las obligaciones de losproponentes o contratistas. No se incluyen
en estos los riesgos previsibles que deben.ser objeto.de asignacion entre las partes. Pueden
ser precontractuales (Seriedad) o contractuales (Cumplimiento) y extracontractual). Por regla
general, salvo excepcion especifica, no son.divisibles en varias garantias. En caso de
proponente plural, las garantias las-prestan TODOS los participantes.

Acreditar pago aportes parafiscales y seguridad social: El contratista debe acreditar que se
encuentra al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas.de Compensacion Familiar, cuando corresponda. De igual
manera, este requisito deberd acreditarse para la realizaciébn de cada pago derivado del
contrato estatal. El servidor, publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes
parafiscales relativos al.Sistema de Seguridad Social Integral, incurrira en causal de mala
conducta, que sera sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.

Contener clausulas excepcionales.

Liguidacion.

74 75,

4.4 NOVEDADES CONTRACTUALES™

4.4.1 Ampliacion del Plazo

7 Decreto 1510 de 2013: De los requisitos de legalizacién, ejecucién y pago
™ Decreto 1510 de 2013: Garantias en la Contratacién de la Administracion Publica

"® Las novedades contractuales, deben tramitarse siempre dentro del plazo de ejecucién del contrato y con un término de antelacién a la terminacién del mismo, minimo
de quince (15) dias habiles anteriores a la fecha de terminacién del mismo, segln acta de inicio.
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El plazo para la ejecucion del contrato se podra ampliar cuando sobrevengan hechos constitutivos de
fuerza mayor, caso fortuito, aspectos de orden técnico o circunstancias que efectivamente requieran
para la ejecucién o el normal desarrollo del proyecto un plazo mayor al inicialmente pactado en el
contrato, hechos que deben ser sustentados juiciosamente por el contratista y posteriormente por el
interventor o supervisor del contrato ante el Ordenador del Gasto.

Si el Contratista se retrasa en la programacion por causas que le sean atribuibles, la entidad previo
concepto del interventor o supervisor del contrato podra ampliar el plazo para la ejecucién del contrato
por el término que estime razonable, sin perjuicio de que se apliquen las multas-contractualmente
pactadas. En este caso, el Contratista debe asumir los mayores costos que.se causen durante la
ampliacion e indemnizar los perjuicios que ocasione a la entidad.

En los casos de ampliacion del plazo se debera suscribir una adicion al contrato, el'cual suscribiran las
partes contratantes, previo el visto bueno del interventor o supervisor del mismo, y estara sujeta al
cumplimiento de requisitos de perfeccionamiento y legalizacion, entre los cuales se encuentra la
ampliacion de la vigencia de las garantias por el término y bajo las condiciones sefaladas en el
contrato principal. Esta novedad del contrato esta también sujeta al.cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion, entre los cuales se encuentra la modificacion de la
respectiva garantia.

4.4.2 Adicién en Valor

Por regla general’’, para la adicién en valor de'los contratos se debe seguir lo dispuesto en el inciso
segundo del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, que dispone:

“Los contratos no podran adicionarse.en mas’del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,
expresado este en salarios minimos legales mensuales”

La adicion al valor del contrato, siempre se debe sustentar por escrito por parte del interventor o
supervisor del contrato, ante el ordenador del gasto. La cual soportara la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y:la solicitud de elaboraciéon del documento “adicion del contrato en valor”
en la OAJ, que suscribiran las‘partes contratantes, con el visto bueno del interventor y supervisor. Esta
novedad del contrato esta:también sujeta al cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucién; entre los cuales se encuentra la modificacion de la respectiva garantia.

4.4.2.1 Procedimiento Administrativo Ampliacion del Plazo y Adicion en Valor

TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. |Recibe del contratista el documento que fundamenta técnicamente la | Supervisor o
necesidad de prorrogar y/o adicionar del Contrato Inicial. Interventor del
2. |Elaborar el concepto técnico economico financiero sobre la viabilidad | contrato

para la elaboracion de la novedad contractual.

77 Se excepttian por disposicién jurisprudencial del Consejo de Estado los Convenio interadministrativos y los contratos de interventoria, entre otros.
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. | Presentar y obtener el aval del Director (a) General.
4. | El supervisor o interventor, solicita la expedicién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (Unicamente para adiciones).

5. | Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Subdireccién
6. | Envia al Supervisor o Interventor. Administrativa,
Financiera y de
CD
7. | Recibir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Supervisor o
8. | Enviar la carpeta con los documentos y con lista de chequeo, hace la | Interventor del
solicitud de adicién y/o prorroga a la OAJ contrato

9. |Recibir los documentos de la solicitud y los revisa con lista de |OAJ
chequeo.

10. | Verificar la oportunidad de los mismos (que el contrato aun este en
termino de ejecucion)

11. |Con fundamento en la sustentacion técnica presentada-Elabora la
minuta de la adicién y prorroga

12. | Con los VB®, remite la minuta de la adicion y. prorroga junto con la
carpeta que la soporta, al Director (a) General

13. | Revisa y firma la minuta de Adicién y Prorroga Director €)
14. | Devuelve todos los documentos ala:OAJ General

15. | Cita al contratista para que firme la minuta de Adicién y/o Prérroga y | OAJ

cumpla con los requisitos de legalizacion.

16. | Recibe del contratista la modificacion de la péliza de acuerdo a lo
pactado en el contrato

17. | Aprueba mediante acta;.la modificacion a la poliza.

18. | Publica la Novedad contractual en el portal de contratacion a la vista y
en el SECOP

4.4.3 Cesioén del Contrato

En el contenido del contrato es posible establecer la figura de la cesion, Unicamente contando con la
autorizacion previa del representante legal de la entidad. Para lo cual el contratista debera pasar por
escrito una. solicitud de autorizacién, explicando las razones por las cuales no pueden seguir
asumiendo la ejecucién del compromiso contractual y proponer a una tercera persona que contindie con
la ejecucién del contrato. Dicha persona debe reunir iguales o superiores caracteristicas del contratista
que propone la cesién, se debe anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones, contar
con el concepto técnico favorable del supervisor y la autorizacién expresa y escrita del ordenador del
gasto.

La OAJ gestionara los trdmites necesarios a partir de dicha informacion para protocolizar y legalizar el
acta de cesién que debe ser suscrita por el cedente, cesionario y autorizada por el representante legal
de la Entidad y contar con el visto bueno del supervisor o el interventor y de la OAJ
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4.4.4 Suspension de la Ejecucién del Contrato

La suspension del contrato procedera, en cualquier momento del desarrollo del contrato, cuando se
presente una circunstancia especial que impida al contratista la ejecucion del objeto contratado. Asi
Interventor o supervisor del contrato lo sustente en el en el concepto de viabilidad que debe presentar
ante el Director (a) General, siempre y cuando el contrato se encuentre en ejecucion.

La suspension del contrato debera constar en acta suscrita por las partes contratantes, con el visto
bueno del Interventor o Supervisor y la OAJ, en la cual conste la interrupcion o suspension:temporal del
plazo, las razones que la sustentan y la fecha exacta de reiniciacién del mismo. Para efectos del plazo
extintivo del contrato, no se contabilizara el tiempo de suspension.

4.45 Terminacién Bilateral

El contrato puede extinguirse anticipadamente por mutuo consentimiento entre las partes, siempre que
exista la necesidad de finalizar la relacién contractual y el contrato debidamente ejecutado, de lo cual el
supervisor debera informarlo con la documentacion pertinente, al Ordenador del Gasto y a la OAJ.

En ningun caso debe terminar el contrato por mutuo.acuerdo cuando el contratista se halle incurso en
causal de incumplimiento.

La OAJ gestionara los tramites necesarios a-partir de dicha informacion para protocolizar y legalizar el
acta de terminaciéon que debe ser suscrita por las partes contratantes y contar con el visto bueno del
supervisor o el interventor y de la OAJ.

4.4.5.1 Procedimiento Administrativo parala cesion o suspensidon o Terminacion Bilateral

TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir del contratista.el documento mediante el cual solicita y sustenta
" |la Cesion o suspensién o terminacién del Contrato inicial.
Elaborar y'concepto técnico favorable para la elaboracion de la Cesion o
2. |suspensién o'terminacion del Contrato ante el (la) Director (a) General Supervisor o

para avalarlo. interventor

Remite a.la‘OAJ la carpeta completa y lista de chequeo, solicitando la
3. |elaboracion del documento Cesién o suspension o terminacion del
Contrato.

4. Recibir los documentos de la solicitud y los revisa con lista de chequeo

Verificar la oportunidad de los mismos (que el contrato aun este en OAJ
termino de ejecucion)

Con fundamento en la sustentacion técnica presentada elabora el
documento de cesidn 0 suspension o terminacion
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TAREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

7 Con los VB®, remite el documento de cesién o suspension o terminacién,
" |junto con la carpeta que la soporta, al Director (a) General.

Revisa y firma el documento de cesion, suspension o terminacion )
8. bilateral Director (a)

General.
9. |Devuelve el documento con la carpeta, a la OAJ

10 Cita al contratista para que firme el documento de cesién o suspension o
© terminacion bilateral

11 Cuando se trata de la cesién, cita al cesionario para que firme el
" |documento de cesidn y constituya poliza de garantia

En la cesidon o suspensién o terminacion bilateral del contrato, da
12. traslado del documento respectivo a la Aseguradora para los'fines
pertinentes. OAJ

13 Recibe del cesionario o contratista, segun el caso, la péliza y la aprueba
" /mediante acta de acuerdo a lo establecido en el documento de cesion.

Publica la Novedad contractual en el portal de contratacion a la vista 'y en
14,
el SECOP

15. [FIN

4.4.6 Terminacién Unilateral

Es una clausula excepcional que se pacta en algunos contratos, mediante la cual la Entidad puede dar
por terminado el contrato en forma anticipada, mediante Acto Administrativo, por las razones
taxativamente establecidas en el articulo.17 de la Ley 80 de 1993
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5. SUPERVISORES E INTERVENTORES DEL CONTRATO
5.1 SUPERVISION DEL CONTRATO

Este acépite se elabora para garantizar el adecuado control y la idonea Supervision y/o Interventoria
en la ejecucion de los contratos que celebre la entidad, para que esta labor sea eficiente, eficaz,
efectiva y oportuna desde la firma y perfeccionamiento de los mismaos, hasta su liquidacion definitiva
en el marco de las disposiciones legales vigentes; y asi disminuir los riesgos por el recibo a
satisfaccion de productos y/o servicios que seran utilizados para la toma de decisiones en la gestién
del IDEP.

Asimismo, se busca proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las. entidades publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segun corresponda78.

5.1.1 Supervisor

El supervisor debe realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Entidad cuando no requieren
conocimientos especializados. Para la supervision, el“IDEP podrd contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos”.

5.1.2 Designacion

La designacion del supervisor del contrato la hara el Director (a) General IDEP, en el texto del
contrato o en escrito separado debidamente firmado.

La designacién del Supervisor debe recaer sobre una persona profesional idénea, con conocimientos,
experiencia y perfil correspondiente al objeto contractual que se Supervisara. Asi mismo debe contar
con la disponibilidad yogistica'para desarrollar las funciones propias de la designacion.

5.1.3 Funciones del Supervisor

Seré responsabilidad del supervisor la gestidn eficiente, eficaz y oportuna de la ejecucién contractual
gue le ha'sido designada, quien cumplird con la supervisién desde el momento mismo en que le fue
encomendada y hasta su liquidacién, cifiéendose a las normas internas especificas sobre la materia, el
contrato y las'demas normas que rigen la relacion contractual en particular, a través de las siguientes
funciones:

8 Inciso primero, articulo 83. Ley 1474 de 2011: Supervision e Interventoria Contractual.
™ Inciso segundo, articulo 83. Ley 1474 de 2011: Supervision e Interventoria Contractual.
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FUNCIONES DEL SUPERVISOR

Controlar; El control se orienta basicamente a verificar que el Contratista cumpla
con el objeto del contrato de acuerdo a las especificaciones técnicas, las
actividades administrativas, legales y presupuéstales o financieras establecidas
en el contrato celebrado y dentro del plazo de ejecucion.

Exigir: EI cumplimiento estricto del contrato y en los términos de la oferta y las
GENERALES | garantias constituidas para dicho fin.

Prevenir: El incumplimiento de las obligaciones corrigiendo«los conceptos
errados, impidiendo que se desvie el objeto del contrato.

Verificar: el nivel de cumplimiento; la aplicacion de correctivos, la exigencia del
cumplimiento de lo contratado, la solucidon de los problemas y la absolucion de
dudas frente al contrato.

1. Recibir de la OAJ, comunicacion en dondese indica que el contrato se
encuentra debidamente perfeccionado y legalizado para ejecutarlo.

2. Verificar que el Contratista haya obtenido los permisos, licencias o
autorizaciones que se requieren para‘el oportuno cumplimiento del contrato.

3. Suscribir acta de inicio con el contratista‘para.la ejecucion del contrato

4. Efectuar el control al contratista sobre la ejecucion del objeto contratado y
servirle de canal de comunicacién con las diferentes dependencias que
conforman la Entidad.

5. Exigir al contratista la ejecucién cabal y oportuna del objeto contratado.

Informar a la Direccién General la evolucion del cumplimiento pactado.

7. Suministrar al Contratista toda la informacién que se relacione con el contrato
y se requiera/para.la ejecucion del mismo.

8. Certificar los contratos en ejecucién cuya supervisién se encuentran a su
cargo, con la anuencia de la OAJ.

9. Coordinar.con otras dependencias las actividades que incidan en la normal
ejecucion del.contrato.

10. Requerirpor escrito al contratista en caso de inejecucidn, ejecucién indebida,
deficiente y/o lenta en el cumplimiento del objeto del contrato o de sus
obligaciones. Dar aviso a la Aseguradora Garante del contrato sobre estos
hechos.

11. Comunicar por escrito en forma oportuna a OAJ, debidamente sustentado, el
incumplimiento y/o demas falencias del contratista, con el fin de que se
apliquen las sanciones a que haya lugar. En los términos del articulo 86 de la

ESPECIFICAS ley 1474 de 2011.

12. Exigir que la calidad de los bienes y servicios contratados se ajusten a los
requisitos previstos en las normas técnicas obligatorias y a las caracteristicas
y especificaciones estipuladas en el contrato.

13. Verificar la entrada de los bienes, obras y servicios y, en general, el objeto
contratado de conformidad con las estipulaciones del contrato, suscribiendo
las actas parciales de recibo correspondiente y el recibo a satisfaccion (con la
anuencia de los funcionarios competentes, segun el caso) o expidiendo las
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FUNCIONES DEL SUPERVISOR

constancias de prestacién del servicio a satisfaccion.

14.

Dejar constancia del correcto funcionamiento de los bienes entregados e
instalados por el contratista, cuando segun la naturaleza de los bienes objeto
del contrato lo requieran.

15.

Sustentar la conveniencia y pertinencia de las adiciones al valor y/o las
prérrogas del plazo de ejecucion del contrato, otrosi, suspensiones, cesiones
y demas eventualidades contractuales, emitiendo concepto técnico sobre el
particular, previa solicitud presentada por el contratista® debidamente
sustentada, y remitir a la OAJ, cuando menos con quince (15) dias de
anticipacion al vencimiento del plazo del contrato, a.fin de proyectar y tramitar
los actos administrativos respectivos.

16.

Rendir los informes que le sean requeridos. y suministrar la informacion
oportunamente requerida por los Entes de Control y-otras entidades cuando
asi se lo requieran.

17.

Revisar y autorizar el trdmite de la cuenta de cobro presentada por el
contratista, previo cumplimiento -del. informe de actividades periédico y
requisitos legales para el efecto.

18.

Comunicar oportunamente al superior. inmediato cualquier situacién que no
sea solucionable ante él, como supervisor y el contratista referente al contrato
suscrito para que se coordiney dilucide agilmente a dicho nivel o en una
instancia superior.

19.

Abstenerse de suscribir documentos y dar érdenes verbales al contratista que
modifiguen o alteren las condiciones inicialmente pactadas en el contrato.

20.

Elaborar y revisar.con el'contratista el acta de liquidacion del contrato, en los
eventos que se requiera. Para posteriormente ser suscrita por el
Representante.Legal del IDEP previo visto bueno de la Oficina Asesora
Juridica, enlo juridico.

21.

Las demés sefialadas en disposiciones especiales.

5.1.3 Prohibiciones a los Supervisores:

1.

No podra ser Supervisor el servidor que se encuentre incurso en cualquiera de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad o impedimento respecto del Contratista, segin lo previsto en el

Estatuto de Contratacion.

Tener.parentesco, afecto o interés econémico con el contratista y en general, cualquier clase

de motivacion que impida una intervencion objetiva.

Disponer para uso personal de terceros de los bienes, como equipos 0 muebles, que sean

entregados en propiedad a la Entidad con ocasién del contrato.

Permitir la ejecucion del objeto del contrato con antelacion a la fecha estipulada en el mismo y

sin cumplimiento de los requisitos legales y fiscales para su ejecucion.
Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
cualquier otra clase de beneficios o dadivas del Contratista.
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o

Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato u orden contractual

Exonerar al contratista de sus obligaciones.

Autorizar la ejecucién de objetos diferentes al estipulado en el contrato

Conceder plazo adicional para la ejecucion del contrato.

0. Omitir el deber de informar los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento™.

B ©oowN

5.1.4 Actas y Documentos

El supervisor en desarrollo de sus funciones y segun las circunstancias que se desarrollen durante la
ejecucion del contrato, debe levantar y suscribir con el contratista las siguientes Actas, entre otras:

Acta de Inicio de Contratos

Actas de Reunion

Actas parciales de entrega

Acta de Suspensién de Contratos
Acta de Reinicio de Contratos
Informes de Seguimiento Contratos
Acta de Liquidacién de Contrato

NouokrwdhpE

Sin perjuicio de lo anterior, el Supervisor también debe avalar con su visto bueno las cuentas de cobro
que presente el contratista, las adiciones(y prorrogas al contrato, la declaratoria de caducidad, la
terminacién unilateral y la liquidacién unilateral, entre otros.

5.1.5 Responsabilidad ante la Ley

Los Supervisores responderan fiscal,.Disciplinaria, Civil y Penalmente por sus acciones u omisiones en
la actuacion contractual en los términos de la Constitucién y la Ley.

La entidad se abstendra de designar como Supervisor a quien se encuentre en situacion de conflicto de
interés definido, éticos y de conducta que puede afectar el servicio imparcial y objetivo de la
Supervision.

La Ley penal, establece que el servidor publico podréa incurrir en las conductas de peculado, concusion,
cohecho, celebracion indebida de contratos, enriquecimiento ilicito, prevaricato, abuso de autoridad,
que daran lugar a las sanciones penales previstas en las respectivas normas.

De otra parte, habra lugar a responsabilidad fiscal del servidor publico que en el ejercicio de la gestion
fiscal o con ocasion de ésta, cause por accion u omision y en forma dolosa o culposa un dafio al
patrimonio del Estado.

8 paragrafo 1, Articulo 84. Ley 1474 de 2011: Facultades y Deberes De Los Supervisores y Los Interventores.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la versién oficial publicada en el Sistema Integrado de Gestién del Instituto para la Investigaciéon Educativay el
Desarrollo Pedagégico IDEP



R Cdédigo: MN-GC-08-01
MANUAL DE CONTRATACION
PARA EL INSTITUTO PARA LA [Version 3

ALCALDIA MAYOR INVESTIGACION EDUCATIVA Y
e EL DESARROLLO PEDAGOGICO | Fecha de Aprobacién
T T T —IDEP

31/07/2014

Pagina 87 de 93

También, habra lugar a accion de repeticién en contra del servidor o ex servidor publico que como
consecuencia de su conducta dolosa o gravemente culposa haya dado lugar a reconocimiento
indemnizatorio por parte del Estado.

La Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico, establece en su articulo 2, que
la accion disciplinaria es independiente de cualquiera otra que pueda surgir de la comision de la falta,
que deben estar descritas como tales en la ley vigente al momento de su realizacién. Son destinatarios
de la ley disciplinaria los servidores publicos aunque se encuentren retirados del servicio (articulo 25).

5.2 INTERVENTORIA

La Interventoria a los contratos estatales se regula por lo dispuesto en el Art..32 de la Ley 80 de 1993 y
en la ley 1474 de 2011. El Interventor contratado por la entidad, debera también. sujetarse, ademas de
las obligaciones contractuales propias de su contrato de Interventoria, a las funciones,
responsabilidades y prohibiciones indicadas para los Supervisores.delos contratos.

La Interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin, por concurso-de-méritos, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia; 0 cuando la complejidad o la extensién del
mismo lo justifiguen. Cuando el IDEP lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo;técnico, financiero, contable, 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, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal,
caso en el cual en el contrato respectivo.de Interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a
cargo del interventor y las deméas quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor. El contrato de
Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.®”

5.2.1 Responsabilidad de los Interventores

Los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de Interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los
contratos respecto delos.cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de Interventoria.

El interventor debe mantener informada a la Direccién General del IDEP de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que Euedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente®.

El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del
contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera

SArticulo 83. Ley 1474 de 2011: Supervision e Interventoria Contractual.
82Articulo 83. Ley 1474 de 2011: Supervision e Interventoria Contractual
83 Paragrafo 20. articulo 84. ley 1474 de 2011: Facultades y deberes de los supervisores y los interventores
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solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los

dafios que le sean imputables al interventor®.

5.2.2 Continuidad del Contrato de Interventoria

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%°.

8% Paragrafo 3o. articulo 84. ley 1474 de 2011: Facultades y deberes de los supervisores y los interventores
8 Articulo 85. Ley 1474 de 2011: Continuidad de la Interventoria
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CAPITULO VI

6. LIQUIDACION DEL CONTRATO

La finalidad de la liquidacién de un contrato, es establecer y demostrar el balance en quedo la
ejecucion contractual, en su estado técnico, administrativo y econdmico una vez cumplido el plazo
contractual pactado, y concluir la relacién contractual entre las partes’

De conformidad con el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, los
contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolonguen en el tiempo y los
demas que lo requieran, deben ser objeto de liquidacién, en primer lugar, bilateral y posteriormente
unilateral, en caso de imposibilidad de suscribir un acta de liquidacién de comun.acuerdo, también en
esta etapa acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

Con la expedicion del Decreto-Ley 019 de Enero de 2012, se adicioné el articulo 60 de la Ley 80 de
1993, en cuanto se indica que la liquidacién de los contratos de. prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion ya no serd obligatoria. Sin embargo,<€l IDEP se reserva la facultad de liquidar
cuando asi lo determinen las partes.

NOTA IMPORTANTE: Cuando de la liquidacién del contrato se originen saldos a favor de la entidad, el
procedimiento para liquidacion del mismo debe efectuarse de manera inmediata dentro de la vigencia
fiscal en curso, de tal manera que los recursos no.ejecutados del contrato, los cuales seran
reintegrados al presupuesto, puedan ser comprometidos oportunamente o, en su defecto reintegrados
a la Secretaria Distrital de Hacienda dentro del cierre financiero y presupuestal de la entidad.

6.1 RESPONSABLE DE PROYECTAR LA LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO

Si bien es cierto, la competencia para liquidar un contrato radica en cabeza de Representante Legal de
la Entidad contratante, o su delegado, y en el contratista o su representante legal. Por competencia
funcional es responsable de proyectar la liquidacion del contrato el Supervisor designado o el
interventor del contrato, quién vigila y controla la ejecucién del objeto contratado. La OAJ realizara el
control legal del proyecto de Acta de liquidacion bilateral para la firma del Director (a) General v,
elaborara el Acto Administrativo, para la firma del Director (a) General, mediante el cual se liquida
Unilateralmente el contrato, cuando resulte fallida la liquidacion bilateral.

En el acta 'de liquidacién, constardn: el balance de la ejecuciébn de obligaciones financieras,
administrativas y técnicas, también se incluirdn los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. Para
la liquidacién se exigir4 al contratista, si es del caso, la extensibn o ampliacion 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
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y, con elgefin de amparar las obligaciones que deban cumplirse con posterioridad a la extincion del
contrato.

6.2 CLASES DE LIQUIDACION

De conformidad con la legislacion vigente existen tres tipos de liquidacion de los contratos, a saber:

6.2.1 Liquidacion Bilateral

Es el acuerdo de voluntades por medio del cual las dos partes contratantes, suscriben el acta de
liquidacién para detallar el estado final de la ejecucion de las prestaciones u obligaciones adquiridas
por cada una, como consecuencia de la ejecucion del contrato o de la terminacion anticipada del
mismo.

El término para realizar la liquidacion del contrato sera el sefialado en. el pliego de condiciones o
términos de referencia, de no existir tal término dentro de-los.cuatro (4) meses siguientes a la
terminacién del contrato o a la exg)edici()n del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la
fecha del acuerdo que la disponga®’.

6.2.1.1 Procedimiento Administrativo para la liquidacién bilateral

TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE

Terminado el contrato ya sea por cumplimiento de termino de ejecucién o de

L manera anticipada (por causales de.ley)

Con fundamento en los siguientes documentos:
a. Formato de Lista de chequeo
b. Contrato Principal
c. Acta de Inicio
d. Novedades contractuales
e. Informes periddicos'de la ejecucion del contrato )
f Pélizas Supervisor o
g. Certificado’ del* Estado de Cuenta expedido por la Subdireccion Nterventor
Administrativa y Financiera
h. Certificacion de Cumplimiento del Contrato
Elabora. dentro del término previsto por las partes contratantes o en la ley,

3. el proyecto de Acta de liquidacion, junto con el contratista o en su defecto,
lo hara él directamente

Radica con memorando la carpeta correspondiente y el proyecto de acta de
liquidacién bilateral con su visto bueno, en la OAJ

8 Articulo 217 Decreto-Ley 019 de 2012 de la ocurrencia y contenido de la liquidacion de los contratos estatales
57 Inciso 1 Articulo 11 Ley 1150 de 2007 Del plazo para la liquidacion de los contratos
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TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE

5. |Revisar la documentacién contra lista de chequeo
6. Revisa el proyecto de acta de liquidacion

OAJ
Visa el Acta de liquidacion y la envia con los documentos soporte, al
7. X
Despacho del Director (a) General.
8. |Revisay firma Acta de Liquidacion Bilateral del contrato Director (a)
9. |devuelve el acta con la carpeta de documentos, a la OAJ General
10. |[Cita al contratista para que firme el Acta de Liquidacién del contrato. OAJ
11. |Firmar el Acta de Liquidacion del contrato y recibe una copia.
El contratista podrd hacer objeciones respecto de un aspecto de la
12. |liquidacion, evento en el cual la Entidad resolverd ‘mediante acto
administrativo el aspecto objetado. Contratista
También el contratista se puede negarse a firmar_el.acta de liquidacién,
13. |evento en el cual, la entidad aplicar4 el procedimiento de“la liquidacion
unilateral.
14. |Publica la Liquidacion en el SECOP
OAJ

15. |Guardar carpeta del contrato en su archivo documental de gestion.

16. |FIN

6.2.2 Liguidacién Unilateral

En aquellos casos en que el.contratista no se presente a la liquidacion previa citaciéon o convocatoria que
le haga la entidad, o las:partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad
de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto
en el CPACA.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma podra ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término a que se
refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente.

De acuerdo con la jurisprudencia del Consejo de Estado, Sala de Consulta®, en el evento en que la
liquidacién del contrato no se realice en el plazo previstos en la ley, antes del vencimiento del término de
la caducidad de la accion contractual, la entidad pierde facultad para realizarla, toda vez que liquidacion
el contrato se contempla dentro de unos términos procesales de caracter improrrogable.

% Consulta 1230 de 1 de diciembre de 1999. M. P. Augusto Trejos Jaramillo
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6.2.2.1 Procedimiento Administrativo para la Liquidacion Unilateral

TAREA
1.

10.

11.

12.

13.

14.

DESCRIPCION
Fallida la Liquidacién Bilateral

Elaborar la Resolucion por medio de la cual se LIQUIDA
UNILATERALMENTE el contrato, contra la cual solo procede el
recurso de reposicion.

Enviar con vistos buenos, la Resolucion Unilateral para la firma del
Director (a) General, con los soportes.

Recibir y firmar la Resolucién de Liquidacion Unilateral del Contrato.
Devuelve este documento con los soportes a la OAJ

Recibe la Resolucion de Liquidacién Unilateral del'Contrato,
debidamente firmada, fecha y numerada

8990

Notifica personalmente™ " al contratista

De no ser posible la notificacion personal, se notificara por aviso™
Se notifica

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacién presenta
recurso de reposicién®.contra la Resolucion de liquidacién Unilateral,
ante el Director (a) General del IDEP o quien haga sus veces.

Proyecta el Acto Administrativo por medio del cual se resuelve el
recurso-de repaosicion, el cual no es susceptible de recurso®.

Enviacon‘los soportes el Acto Administrativo que resuelve el recurso
al Director (a) General

Revisa'y firma el Acto Administrativo

Devuelve a la OAJ con la documentacion el acto administrativo
firmado, fechado y numerado

89 Articulo 55 al 57 del CPACA
9 Articulo 67 del CPACA
91 Articulo 69 del CPACA
92 Articulo 74 del CPACA
9 Articulo 83 del CPACA

RESPONSABLE

OAJ

Director (a) Genere

OAJ

Contratista

OAJ

Director (a) Genere
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15. |Surte la notificacion personal o en su defecto por aviso.

Al dia siguiente de la notificacion de la Resolucion que resuelve el

16. recurso interpuesto, expide constancia de la firmeza del acto
administrativo.

17. SECOP

18. |FIN

6.2.3 Liquidacion Judicial®

El contratista podra solicitar la liquidaciéon judicial del contrato, ante lo Contencioso Administrativo,
cuando no se haya logrado la liquidacién bilateral o la entidad no-lo haya liquidado unilateralmente
dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo canvenido por las partes para liquidarlo
por mutuo acuerdo o del término establecido por la ley para.tal efecto. Con el fin de obtener la
liquidaciéon del contrato en sede judicial, a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al
incumplimiento de la obligacion de liquidar. Unicamente €l contratista esta legitimado para incoar esta

demanda.

9 Articulo 141 del CPACA
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