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Cordial saludo,

En el marco del mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que integran la gestion contractual como actividad
transversal a todas las dependencias de la Entidad y que se ejerce en forma mancomunada y con el apoyo de cada una
de ellas, la Oficina Juridica considera necesario ofrecer lineamientos, orientaciones y recomendaciones en torno al tramite
de estructuracion de los procesos de seleccion y suscripcion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion que se adelantaran en cada una de las &reas responsables de los servicios al cargo de cada
dependencia, para la vigencia 2025.

Sobre este particular y en aras de mantener una dinamica exitosa y oportuna en el desarrollo de la gestion contractual de
la Entidad, se establecen las siguientes pautas para tener en cuenta en el tramite precontractual para lo cual cada area
deber4 disponer de una o varias personas en calidad de enlace o apoyo con capacidad de atender en debida forma cada
una de las solicitudes, recomendaciones e instrucciones dadas por los abogados asignados desde la Oficina Juridica,
asimismo disponer de un repositorio en el cual se aloje la informacién de los procesos. El jefe o encargado de area debera
informar a la Oficina Juridica la persona designada como enlace para los tramites a través de correo electronico.

En aras de organizar el desarrollo de la gestion contractual se imparten los siguientes lineamientos por cada una de las
fases del proceso, de acuerdo con la modalidad de seleccion:

l. FASE DE ESTRUCTURACION Y PLANEACION DEL PROCESO DE SELECCION

a. Reunion preliminar de organizacién de proceso contractual

La Oficina Juridica de acuerdo con las necesidades de contratacion establecida por cada una de las &reas en el Plan Anual
de Adquisiciones -en adelante PAA- designara un abogado responsable de prestar acompafamiento al enlace del area y
al responsable del proceso determinado en el PAA, en el desarrollo de la estructuracion del proceso de seleccion. Este
mismo profesional en derecho sera quien impulse el proceso hasta el momento de la suscripcion del acuerdo contractual,
salvo que por razones de servicio y solo excepcionalmente sea necesario modificar la designacion, situacion que sera
debidamente notificada al enlace y area que presenta la necesidad.

En consonancia con lo anterior, se propone que los enlaces junto con el abogado designado lleven a cabo mesa de trabajo
precontractual, la Ulima semana de cada mes con el fin de establecer la contratacion que, de acuerdo con el PAA deba
estructurarse ylo contratarse durante ese periodo. En la mesa de trabajo se revisaran, entre otros criterios, el objeto del
proceso, contrato o convenio, presupuesto establecido en el PAA, términos de solicitud de cotizacién, recomendaciones
en torno a la modalidad de seleccion, los plazos legales aplicables a esta y demas aspectos que se consideren relevantes,
con la finalidad de contar con criterios unificados e integrales para la correcta ejecucion del futuro contrato.

Para efectos de la organizacion de la mesa de trabajo precontractual se sugiere seguir las siguientes recomendaciones:
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e El area identificara en el PAA las necesidades de contratacion que deba estructurar o impulsar en el mes
correspondiente y contacta al abogado designado a efectos de establecer fecha de reunion presencial o virtual
en el que se conversaran las condiciones y caracteristicas del proceso.

*  De la celebracion de la mesa precontractual se expedira acta de trabajo en la que se consignen las tareas,
compromisos y actividades establecidas, asi como los responsables y los plazos en los que deberan ejecutarse.
Dicha acta debera ser elaborada en la reunion de la mesa de trabajo por las partes participantes de documento
previamente elaborado por la oficina juridica que ademas debe reposar en el expediente contractual del proceso
que se lleve a cabo.

b. Solicitud de cotizacién o solicitud de informacién a proveedores

Como resultado de la mesa de trabajo precontractual y de acuerdo con la modalidad de seleccion que resulte aplicable a
los procesos revisados durante la misma, se determinar la necesidad de remitir solicitud de cotizacion a través de correo
electronico o publicar solicitud de informacion a proveedor mediante SECOP Il con el fin de construir los documentos
precontractuales: estudio de mercado, analisis de sector, estudio previo, entre otros.

Cuando la solicitud de cotizacion se efectlie a través de correo electronico este debera remitirse desde el correo electronico
del jefe del area y debera ir acompafiado del documento en el que se describa el objeto a contratar, asi como el formato
de cotizacion y los elementos técnicos o economicos que deberan considerar los eventuales cotizantes. Por su parte, en
los casos de publicar solicitud de informacion a proveedores en el Secop II, el area debera remitir al correo del Jefe de la
Oficina Juridica con copia al abogado designado para el proceso, el documento de solicitud de cotizacién y demas
elementos necesarios para la cotizacion. El abogado informara del resultado del procedimiento en Secop Il de acuerdo
con los términos del cronograma acordado.

La informacion recolectada a través de las cotizaciones debera hacer parte del analisis de sector que acompafie el proceso
de seleccion contractual,

c. Estructuracion de estudios previos y documentos precontractuales

El area que presente la necesidad, de acuerdo con la informacion recaudada debera proyectar los estudios previos del
proceso al igual que el analisis de sector, anexo técnico, matriz de riesgo y el total de los documentos precontractuales a
fin de que sean revisados por el abogado asignado que hara recomendaciones y sugerencias acorde con las normas del
Estatuto General de Contratacion Pblica que resulten aplicables. Para esta fase del proceso de estructuracion se sugiere
que el area cree una carpeta en el drive de la entidad en la que deposite los documentos proyectados y remita el link por
correo electronico dirigido al Jefe de la Oficina Juridica con copia al abogado asignado.

Este medio al igual que el correo electronico sera el utilizado para realizar la retroalimentacion y los ajustes sugeridos, sin
perjuicio las reuniones virtuales o presenciales que lleven a cabo los enlaces con el abogado con el fin de atender los
requerimientos del proceso.

Una vez validado por el abogado asignado la documentacion requerida parala contratacion, las areas procederan a realizar
radicacion del proceso ante la Oficina Juridica para que se dé inicio el proceso en la plataforma Secop |l.

A continuacion, se detallan los documentos que deberan ser cargados en el drive o Sharepoint de acuerdo al cambio
contractual para revision del abogado asignado, para efectos de mayor claridad se organiza la informacion en dos bloques
procesales: i) contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion y ii) procesos de seleccion
contractual. La clasificacion se propone teniendo en cuenta los elementos que resultan comunes a las modalidades de
seleccion, sin perjuicio de las caracteristicas particulares de cada necesidad y procedimiento contractual.
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d. Sobre los documentos que deberan remitirse para verificacion por parte de la Oficina Juridica.

Contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion

La carpeta debera incluir obligatoriamente tres (3) subcarpetas que contengan cada uno de los siguientes documentos

denominadas asi: 1. Documentos precontractuales. 2. Documentos informacion privada y/o confidencial, y 3. Documentos

publicos.

1. Documentos Precontractuales:

Solicitud de la contratacion dirigida a el o la Jefe de la Oficina Asesora Juridica

Solicitud de certificacion de existencia de personal disponible, dirigida al area de Talento Humano

Certificacion de talento humano de inexistencia o insuficiencia de personal suscrita por Talento Humano
Estudios y documentos previos de contratacion directa

Andlisis de sector contratacion directa - personas naturales o estudio de mercado y anlisis del sector en el
evento de contratar con personas juridicas

Solicitud de contratacion adquisicion -Sistema Administrativo y Financiero

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por la Oficina de Presupuesto de la Entidad. (GOOBI-
BOGDATA)

Certificacion de idoneidad, experiencia y capacidad para ejecutar contrato de prestacion de servicios
profesionales, de apoyo a la gestion o para la ejecucion de trabajos artisticos, suscrita por quien solicita la
contratacion. ‘

2. Documentos informacion privada y/o confidencial

e  Hoja de vida de plataforma SIDEAP la cual debera allegar con los correspondientes soportes que acrediten
la experiencia relacionada con el perfil exigido en los estudios previos. Esta sera validada por el personal
de apoyo de la Oficina Juridica para posterior firma del futuro contratista y el jefe de la oficina juridica.
Declaracion de bienes y rentas -SIDEAP

Fotocopia legible de la cédula de ciudadania del representante legal o de quien haga sus veces.
Certificado Declaracion Proactiva de bienes y rentas

Certificado conflicto de intereses en SIDEAP

Certificacion Bancaria.

El certificado del examen médico ocupacional debera reportar el anélisis de énfasis de acuerdo con lo
requerido por la entidad y no debe ser mayor a 3 afios contados a partir del momento de su presentacion.
De comprobarse que en los Ultimos 6 meses el profesional propuesto para el contrato no tuvo vinculacion
laboral o contractual, se entiende suspendida la vigencia del examen, por lo que debera realizarse y
presentar un nuevo certificado, el cual debera registrar los énfasis antes mencionados.

3. Documentos publicos.
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ESTUDIO DE SECTOR
CERTIFICADO DE [DONEIDAD

AUTORIZACION CONTRATACION OBJETOS IGUALES
SOLICITUD CDP

CDP

SOLICITUD CONTRATACION GOOBI

OFERTA CONTRATISTA

COPIA CEDULA

LIBRETA MILITAR

RUT

RIT

ANTECEDENTES JUDICIALE

ANTECEDENTES FISCALES

ANTECEDENTES PROCURADURIA
ANTECEDENTES PERSONERIA

ANTECEDENTES RNMC

REDAM

CERTIFICACION BANCARIA

EXAMEN MEDICO

PLANILLAO CERTIFICADO EPS Y PENSION

HV SIDEAP

SOPORTE HV (ESTUIOS-EXPERIENCIA)
TP-CERTIFICADO VIGENCIA

DECLARACION BIENES SIDEAP

DECLARACION CONFLICTO DE INTERES SIDEAP
DECLARACION LEY 2013

SOLICITUD AFILIACION ARL

FORMATO VINCULACION PERSONA NATURAL
DECLARACION CONTRATOS VIGENTES

e Documentos que soporten el perfil académico y de experiencia requerido en el perfil establecido en el
estudio previo.

e  Oferta debidamente suscrita por el contratista

e Tarjeta profesional, cuando aplique de acuerdo con el titulo profesional a acreditar.

e Certificado de antecedentes o vigencia de tarjeta profesional, cuando aplique de acuerdo con el titulo
profesional a acreditar.

e Formato relacién de contratos Persona Natural/Juridica-

e  Elenlace encargado por cada area debera verificar que el futuro contratista esté registrado como proveedor en
el SECOP I, para lo cual debera allegar dentro de los documentos la constancia de validacion registro del
proveedor en la plataforma SECOP |I.

La organizacion por subcarpetas se remitira por correo electronico al abogado asignado al proceso, sin perjuicio de la
modalidad de radicacion fisica que actuaimente se aplica en el Instituto, con el fin de poder publicar en este orden en la
plataforma SECOP Il

Procesos de seleccion contractual

INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO, IDEP 4k

Edificio Elemento, Avenida Calle 26 No. 69-76, Torre 1-Aire, Oficina 1004, Cédigo postal 111071.

Radicacion: 601 2630603 - extensidn 1000 &

Linea de atencion al ciudadano 195 BOGOTI\
Bogota DC - Colombia

idep@idep.edu.co

www.idep.edu.co




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Instituto gora ta Investigacian Educativa y el
Desarrolls Podagagica

CIRCULAR No. U 1

1. Elenlace encargado por cada area debera remitir a verificacion, minimo los siguientes documentos:

a) Estudio previo que debera contener, entre otros:

e Numero de identificacién de la necesidad conforme se encuentre dispuesto en el Plan Anual de
Adquisiciones; Analisis y justificacion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion;

o Descripcion de la obra civil, bien y/o servicio a adquirir. Cuando se trate de la contratacion de obra civil,
debera incluirse el analisis técnico correspondiente; cuando se trate de subasta inversa debera
adjuntarse ficha técnica.

o  Conveniencia y oportunidad de llevar a cabo la contratacion;

Modalidad de contratacion que requiera adelantarse o la causal de las excepciones que justifique la
contratacion;

e Condiciones y actividades generales del contrato a celebrar, tales como objeto, especificaciones o
caracteristicas minimas del bien o servicio o de la obra a contratar y el plazo y lugar de ejecucion del
mismo;

e Clasey el alcance de las garantias técnicas que deben ser exigidas en el proceso, de conformidad con
la valoracion que se haga de los riesgos que deben ser asumidos por el contratista;

o De ser necesario, la determinacion de las autorizaciones, permisos y licencias que deban obtenerse
internamente o ante entidades internacionales, nacionales, departamentales, distritales o municipales;

o El valor del presupuesto asignado al proceso tanto global como discriminado por la naturaleza del
objeto contractual y la forma de pago definida;

o  Factores habilitantes y factores ponderables;

e  Aplicacion de Acuerdos Comerciales, cuando apliquen.

b) Identificacion y asignacion de riesgos (Matriz de riesgos);

¢) Estudio de mercado y Analisis del Sector de la obra civil, bien y/o servicio a adquirir, en los casos a que haya
lugar, con el propésito de determinar anticipadamente una aproximacion de los costos de la contratacion
respectiva;

d) Documentos que soportan el estudio de mercado.

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

f)  Anexo técnico.

g) Acuerdos de Niveles de Servicio, cuando aplique.

NOTA 1: Se sugiere tener en cuenta la Gltima version de los formatos institucionales.
NOTA 2: Se sugiere que los documentos se organicen siguiendo el orden establecido en los numerales anteriores.

e. Asignacion abogados segin necesidades contractuales

Los documentos que se enlistaron en el numeral anterior deben ser remitidos al abogado a los correos electronicos que
se relacionan a continuacion y de acuerdo con la asignacion de los procesos de seleccion, que podra ser consultado en
documento excel adjunto:

NOMBRE ABOGADO ; CORREO ELECTRONICO

Lorena Guerra Rosado apoyojuridico1@idep.edu.co

Catalina Pefia Rincon apoyojuridico2@idep.edu.co
Laura Matiz Mora laura.matiz@idep.edu.co
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Il. FASE DE IMPULSO PROCESAL

e Elabogado designado por la Oficina Juridica para el impulso del proceso, previa verificacion de los documentos
precontractuales, elaborara el proyecto de pliego de condiciones y publicara los mismos en la plataforma Secop
Il. Mediante correo electrénico se informara al area de la publicacion y el cronograma del proceso de seleccion.

e En el marco del desarrollo del proceso de seleccion, segun lo determina el Estatuto General de Contratacion
Plblica, se establecen dos fases de observacion a los documentos precontractuales que deberan ser
contestadas por los estructuradores técnicos, financieros, econdmicos y juridicos del proceso.

¢ Las observaciones seran remitidas a través de correo electronico por el abogado del proceso a los
correspondientes enlaces con el fin de que se emitan las respuestas que deberan publicarse de acuerdo con los
plazos establecidos en el cronograma del proceso de seleccion. Si derivada de las respuestas a las
observaciones se presentan modificaciones en los documentos del proceso, debera advertirse para que el
abogado impulsor del proceso elabore los ajustes correspondientes, bien sea en el pliego de condiciones del
proceso o en la adenda.

» De cierre del proceso que se efecttia mediante la plataforma SECOP || el abogado informara mediante correo
electrénico a los integrantes del comité evaluador con el fin de que se efecttie la evaluacion de conformidad con
los términos del cronograma del proceso.

e Una vez publicado el informe de evaluacion preliminar y de presentarse observaciones sobre el mismo, la
respuesta a las observaciones deben ser resueltas por los integrantes del comité evaluador y seréan remitidas
por estos al abogado a cargo del proceso para su publicacion en |a plataforma.

* Los integrantes del comité evaluador realizaran el informe de evaluacion final y recomendaran al ordenador del
gasto la adjudicacion o la declaratoria de fallido en el proceso de seleccion.

*  Laresolucion que adjudica o declaratoria de fallido. sera proyectada con el acta de adjudicacion o declaratoria
de fallido, para revision y firma del Jefe de la Oficina Juridica y el Ordenador del Gasto. La resolucion sera
publicada en la plataforma Secop Il y se remitira en flujos de aprobacion al ordenador del gasto.

*  Una vez adjudicado el proceso de seleccion se realizara el contrato electronico con sus anexos y se remitira en
flujos de aprobacion al ordenador del gasto, a través de la plataforma SECOP I,

e Desde la Oficina Juridica se informara al area solicitante el perfeccionamiento y legalizacion del contrato a
efectos de que el supervisor designado realice el acta de inicio del acuerdo.

Nota 1: Todas las actuaciones que las areas comuniquen a través de correo electronico deberan ser remitidas con copia
al correo institucional del jefe del 4rea.

M. RECOMENDACIONES GENERALES

Teniendo en cuenta el resultado del proceso de auditoria realizado por la oficina de control interno, asi como algunas
circunstancias presentadas durante el desarrollo de la actividad contractual impulsada en anteriores vigencias, se realizan
las siguientes recomendaciones generales a considerar al momento de estructurar los procesos de seleccion contractual.

e Respecto del perfil académico y de experiencia que se establezca en el estudio previo que sustentara la
celebracion de un contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion se sugiere que sea
estructurado de acuerdo con la necesidad identificada, el objeto y obligaciones contractuales y verificar que los
documentos aportados por el futuro contratista acrediten el total de los requerimientos. Asi mismo, se sugiere
verificar que el perfil requerido coincida en el total de los documentos precontractuales en los que se menciona.

® Enlos casos en los que el futuro contratista aporte certificaciones que den cuenta de que presto servicios como
profesor hora catedra para efectos de la acreditacion de la experiencia deberan convertirse las horas acreditaras
en meses con el fin de verificar el cumplimiento del requisito.
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e Cuando se requiera aplicar equivalencias para acreditar el cumplimiento de los requisitos académicos o de
experiencia, esta condicion debera ser mencionada en los estudios previos y acreditada en el certificado de
idoneidad.

e La estructuracion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion debera
realizarse atendiendo las recomendaciones de orden distrital para prevenir dafio antijuridico, en lo que refiere a
la definicion de actividades, plazo y condiciones de ejecucion del contratista.

e Enlos casos en que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en un Acuerdo Marco de Precio vigente,
de acuerdo con lo establecido en el Estatuto General de Contratacion Publica, se acudira a este mecanismo para
adquirirlo, salvo en los casos en que el valor del presupuesto sea igual o menor a la minima cuantia de la entidad,
como quiera que, segun lo indicado por la jurisprudencia del Consejo de Estado y los conceptos emitidos por la
Agencia Nacional de Compras Publicas, la modalidad de minima cuantia prima frente a esta modalidad.

Finalmente, la Oficina Juridica agradece el cumplimiento de los lineamientos otorgados y estara atenta a resolver cualquier
requerimiento o inquietud adicional.

MAURICIO ANTONIO PAVA LINARES-
DIRECTOR GENERAL EFE OFICINA JURIDICA

Reviso: Mauricio Pava Linares- Jefe Oficina Juridica
Sanliago Florez Ortegdn- Asesor Direccion Gene al-—g .

Elaboro:  Lorena Guerra Rosado- Abogada Oficina Juridica L G
Calalina Pefia Rincon- Abogada Oficina JuridicaC}PR,
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