Funcién Padblica

CIRCULAR INTERNA No.009- 2025

PARA: Subdirector, Directores Técnicos, Jefes de Oficina, Coordinadores
ASUNTO: Lineamientos para el tramite y la gestién contractual
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 10 de marzo de 2025

Con el fin de asegurar el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y mejorar el proceso de radicacion y
tramite de los procesos contractuales ante el Grupo de Gestién Contractual, se informa a
todas las dependencias de la entidad de las siguientes especificaciones que deben
cumplirse para una gestién contractual exitosa:

1. Cumplimiento estricto de las fechas de radicacion de documentos: con el fin
de dar cumplimiento al Plan Anual de Adquisiciones (PAA), las areas responsables
deberan considerar los tiempos de revisién de estudios previos y otros documentos
requeridos segun las listas de chequeo, los ajustes necesarios tras la revision, y los
tramites correspondientes a la modalidad de contratacion. Ademas, deben
garantizar la suscripcion del contrato y el cumplimiento de los requisitos para su
perfeccionamiento y ejecucion antes de iniciar su ejecucion.

2. Cumplimiento del principio de planeacién institucional: implica planificar y
estructurar rigurosamente los aspectos técnicos, administrativos y juridicos del
proceso de seleccion del contratista, evitando retrasos en el desarrollo de los
procesos de adquisicion.

- 3. Inclusién de todas las compras de bienes y servicios en el Plan de
Adquisiciones registrado en el SECOP Il y publicado en el Botén de
Transparencia. Al momento de definir la necesidad, debe considerarse el objeto,
modalidad, valor, plazo de ejecucién y fuente de financiacion, estos deben coincidir
con los estudios previos. En caso de modificaciones excepcionales, el Plan debe
actualizarse segun el procedimiento establecido, garantizando transparencia en el
proceso de adquisicion.

1. FASE PRECONTRACTUAL.:

1.1. El area solicitante debera verificar que la necesidad a contratar esté incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones (PAA) y cuente con el respaldo presupuestal correspondiente.

1.2. La dependencia o area que requiera la contratacién de bienes y/o servicios es
responsable de elaborar y remitir, de forma adecuada, todos los documentos necesarios
segun el tramite solicitado, de acuerdo con los requisitos establecidos en el Estatuto
General de Contratacion Publica, el Manual de Contratacion vigente (Versién 18), las
circulares emitidas y las listas de chequeo definidas en el procedimiento, segin la
modalidad de seleccion. Los documentos incompletos o que no se ajusten a los
lineamientos juridicos y técnicos seran devueltos.
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1.3. Las listas de chequeo estan disponibles en la intranet en: Sistema de Gestion
Institucional / Gestion Contractual / Formatos. Se debe asegurar que se aplique la lista de
chequeo actualizada, que especifica los documentos requeridos segun la modalidad de
contratacion.

1.4. Las solicitudes de contratacién solo seran recibidas a través del aplicativo Orfeo o, en
su defecto, del aplicativo utilizado por la entidad para la gestién de correspondencia. Las
solicitudes presentadas por otros medios seran devueltas a las areas sin tramite.

1.5. La documentacion a radicar debe estar debidamente numerada, rotulada y organizada
en carpetas, conforme a lo sefialado en las listas de chequeo para cada modalidad
contractual. -

1.6. Cada solicitud contractual debera incluir el respectivo estudio previo, el estudio de
mercado y/o de sector, asi como la documentacion requerida segun la modalidad
contractual. Sin perjuicio de lo anterior, se debe considerar lo siguiente:

o Justificar la necesidad del contrato, especificando las razones que la respaldan,
describiendo la utilidad o conveniencia para la entidad, asegurando su inclusion en
el PAA, y detallando la meta o necesidad a satisfacer.

« Definir de manera clara el objeto del contrato, alineado con las obligaciones
contractuales requeridas, especificando con precisiéon los bienes o servicios a
adquirir. El objeto debe ser licito y viable, tanto fisica como juridicamente.

» Establecer el valor del contrato, que cubra el total de los bienes o servicios a adquirir,
y verificar que esté respaldado por la disponibilidad presupuestal o, en su caso, por
la aprobacién de vigencias futuras.

e Determinar la forma de pago, especificando si serd por mensualidades o pagos
periodicos derivados de la ejecucion, o si se efectuara tras la entrega de productos
o0 entregables. En este Ultimo caso, deben indicarse los requisitos para proceder con
el pago, asf como la fecha de inicio de la ejecucién del contrato para determinar el
primer y uitimo pago.

o Detallar las obligaciones del contratista durante la ejecucion del contrato,
especificando si el cumplimiento se basa en la entrega de productos o entregables
(y detallando cuales son) y el cronograma de entregas proyectadas, o si se
desarrollara mediante la asignacion de actividades periddicas.

« Incluir las especificaciones técnicas de los bienes o servicios a contratar, las cuales
deben estar alineadas con los requerimientos técnicos para satisfacer la necesidad.
Esto incluye las caracteristicas, los compromisos adquiridos, los documentos y
certificaciones técnicas necesarias, los mantenimientos preventivos y correctivos, la
periodicidad de estos, las capacitaciones, los soportes técnicos y los manuales.

« Enlos procesos de seleccion mediante la modalidad de seleccién abreviada para la
adquisicion de bienes o servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de uso
comin, a través de la subasta inversa, se debera incluir la ficha técnica de cada bien
o servicio, describiendo claramente su clasificacién de acuerdo con el clasificador
de bienes y servicios, y detallando las caracteristicas y especificaciones en términos
de desempefio, calidad y garantias. Esto debe incluir la denominacion del bien o
servicio, la denominacién técnica, la unidad de medida y la descripcion general,
conforme al articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015.
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En el caso de la modalidad de seleccién mediante concurso de méritos, se debera
adjuntar un anexo con los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria a
contratar.

Indicar el lugar de ejecucion del contrato, especificando si el contratista debe
trasladarse a otras ciudades. Para modalidades distintas a la prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién, se debe especificar si las actividades
contractuales se realizaran en la sede de la entidad o fuera de ella.

Determinar el plazo de ejecucion, el cual debe contarse a partir de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato. En todo caso, es indispensable que la
solicitud se realice de manera oportuna. '

Especificar la modalidad de seleccion, de acuerdo con la Ley 1150 de 2007,
modificada por la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015. Las modalidades
posibles incluyen licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos,
contrataciéon directa, minima cuantia y acuerdo marco de precios. La modalidad
debe coincidir con la establecida en el Plan Anual de Adquisiciones y ajustarse a las
caracteristicas del bien o servicio a adquirir.

Para tal efecto se sefialan las caracteristicas de las modalidades contractuales, tendientes
a seleccionar los contratistas:

a)

b)

c)

d)

e)

Contratacion Directa: Se realiza cuando hay un proveedor exclusivo o por
urgencia, para servicios profesionales, bienes, servicios de apoyo a la gestion,
arrendamientos, entre otros. Es independiente de la cuantia del contrato. ‘
Minima Cuantia: Procedimiento para contratar bienes, obras o servicios cuyo valor
no exceda el 10% de la menor cuantia de la entidad. También incluye compras en
Grandes Superficies de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Seleccion Abreviada: Procedimiento para contratos cuya cuantia esté entre el 10%
de la minima cuantia y el limite de la menor cuantia. Puede incluir;

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: Considera calidad y precio.

Seleccion Abreviada de Subasta Inversa: Se adquieren bienes con
especificaciones iguales, y los precios se reducen en una puja.

Acuerdos Marco de Precio: Contratacion sin licitacion previa, mediante acuerdos
de precios para agilizar la adquisicion de bienes o servicios. ' ‘

Licitaciéon Publica: Seleccion de contratistas para proyectos de mayor cuantia,
considerando criterios como calidad, precio y relacién costo-beneficio.

Concurso de Meéritos: Seleccién de consuitores para proyectos de inversion,
estudios y supervision, basandose en la evaluacién técnica del equipo de trabajo y
la experiencia, sin incluir el precio como criterio.

Para la seleccion de los consultores se hara uso de factores de calificacién destinados a
valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto, en ninglin caso se podra incluir el
precio como criterio de escogencia. Asi mismo, la entidad estatal en los pliegos de
condiciones debera indicar la forma como calificara, entre otros, los siguientes criterios: a)
experiencia del interesado del equipo de trabajo y b) la formacién académica del equipo de

trabajo.
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« Se deben sefialar las garantias requeridas en funcién de la modalidad de seleccién
del contratista, el objeto contractual, las obligaciones y el analisis de la matriz de
riesgos.

« Elestudio previo debe indicar si se requiere liquidacion, considerando lo establecido
en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto
019 de 2012, y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, asi como el manual de
contratacion de la entidad y las circulares aplicables. El estudio debe especificar la
obligatoriedad o procedencia de la liquidacién, el plazo para su realizacion, el
procedimiento y la responsabilidad del supervisor en su tramite.

« El estudio previo debera ser firmado por el jefe de area.

1.1. Recepcion de Solicitudes Contractuales: Una vez recibidas las solicitudes
contractuales, se asignara un abogado del Grupo de Gestién Contractual (GGC) para
realizar una revision preliminar de los documentos del proceso y/o del contratista, segin
corresponda. El abogado validara si los documentos requieren ajustes, correcciones,
modificaciones o adicién de documentos, conforme a la modalidad de seleccion de
contratacion. Es importante recordar que, para las modalidades de Licitacién Piublica,
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, Seleccién Abreviada por Subasta Inversa,
Minima Cuantia y Concurso de Méritos, las dependencias deben enviar Unicamente los
documentos relacionados con la necesidad, ya que estos se orientan a la seleccion del
contratista mediante las distintas modalidades de seleccién.

1.2. Revisién del Estudio Previo: Tras revisar el estudio previo, el estudio de mercado, el
analisis sectorial, las especificaciones técnicas y los documentos anexos, el abogado
asignado elaborara un listado con observaciones, solicitudes de aclaracion y ajustes.
Simultaneamente, se llevara a cabo la revision de la hoja de vida, certificaciones y el formato
de "verificacién de requisitos de idoneidad y experiencia" (para contratacion directa de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion) por parte del funcionario designado. Una
vez realizada esta revision, se enviara a la dependencia solicitante a través del sistema de
gestién de correspondencia.

1.3. Atencidon a Observaciones: E| area solicitante debera atender las observaciones
efectuadas, realizando los ajustes, correcciones y modificaciones requeridas, asi como las
aclaraciones solicitadas. Una vez subsanadas todas las observaciones, la solicitud debe
devolverse al GGC, manteniendo la trazabilidad a través del radicado para asegurar un
seguimiento adecuado y organizado.

1.4. Contratacién Directa: En los procesos de contratacién directa, una vez revisados y
aprobados los documentos que respaldan la solicitud, se procedera con el tramite del
proceso y la generacion del contrato a través de la plataforma SECOP 1.

1.5. Presentacion ante el Comité de Contratacidn: Si no existen observaciones y la
solicitud es aprobada por el GGC, el proceso se presentara al Comité de Contratacion
cuando se trate de procesos de seleccion con presupuestos superiores a 50 SMLMV, en
modalidad de Licitacion Publica, Concurso de Méritos o Seleccion Abreviada,
conforme al articulo segundo de la resolucién 533 de septiembre de 2019, emitida por el
Departamento Administrativo de la Funcidén Publica Esta resolucién establece los procesos
que deben ser sometidos a discusion, exceptuando los procesos de Seleccién Abreviada
por Acuerdo Marco de Precios.
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1.7. Aprobacion del Comité de Contratacién: El estudio previo revisado y validado por el
GGC debera ser presentado ante el Comité de Contratacion para los procesos de seleccion
superiores a 50 salarios minimos legales mensuales vigentes, bajo las modalidades de
Licitacion Piblica, Seleccion Abreviada, Subasta Inversa y Concurso de Méritos,
conforme al articulo segundo de la Resolucién 533 de 2019, emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. El comité emitira una recomendacion al Ordenador
del Gasto para proceder con la contratacion. Para los procesos de Seleccion Abreviada
por Acuerdo Marco de Precios y Contratacién Directa, no sera necesaria la aprobacién
del Comité de Contratacion.

1.8. Continuacidn del Proceso: Una vez revisados y validados los estudios previos por el
GGC y aprobados por el Ordenador del Gasto (cuando sea necesario presentar la solicitud
ante el Comité de Contratacion), se podra continuar con el proceso de contratacién. Se
deben tener en cuenta los plazos estimados para el tramite de cada solicitud, segun la
modalidad de contratacién, los cuales deben ser considerados por cada area al momento
de radicar la solicitud contractual ast:

COMPRAVENTA /SUMINISTRO TIENDA VIRTUAL —
ACUERDO MARCO DE PRECIOS (AMP)
PROCEDIMIENTOS TERMINOS DIAS
HABILES

Remision de la solicitud de
contratacién por el érea solicitante a
traves del aplicativo gestor de
correspondencia Orfeo.

Devolucién de la solicitud al area
solicitante a través del aplicativo
gestor de correspondencia Orfeo,
para que tramite los ajustes
solicitados.

Revisidn de las correcciones
solicitadas, nuevamente a través del
aplicativo gestor de correspondencia

Dos (2) dias habiles para la asignacién y
revisién de los estudios previos y demas 2
documentos contentivos de la solicitud.

Dos (2) dias habiles para la realizacion de 5
los ajustes solicitados en la devolucion.

Dos (2) dias habiles para la revision de los

Orfeo ajustes.
. En caso de verificacion y validacion y
Egl-irél-SSAER"A c’;ﬁg I\EII?I.‘EAI\T'II%AS NO SE aprobacién de los ajustes solicitados, se 2

podré continuar con el proceso.

En caso de validarse que no se realizaron
los ajustes, se tendra que devolver la
solicitud para que se realicen ajustes.

REALICE LA APROBACION DE LA
SOLICITUD POR PARTE DEL
GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL NO SE PODRA
CONTINUAR CON EL TRAMITE.
Proceso de RFI ante Tienda Virtual

del estado colombiano (TVEC) Un (1) dia habil de revision por parte de
GGC
Requisitos previos: Solicitud de - 6
contratacion RFI radicada a través Cinco (5) dias habiles de publicacién en
del con 1) anexo de condiciones TVEC (Dependiendo lo que determine el
técnicas y 2) Formato RFI AMP o IAD)

establecido por el AMP i
Un (1) o tres (3) dias habiles por parte del
GGC y el grupo/ oficina que solicita la 3
compra (Dependiendo lo que determine el

AMP 0 IAD y la cantidad de observaciones)

Respuestas al RFI
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COMPRAVENTA /SUMINISTRO TIENDA VIRTUAL —
ACUERDO MARCO DE PRECIOS (AMP)

PROCEDIMIENTOS TERMINOS DIAS
HABILES

Evento de cotizacion Tres (3) a cinco (5) dias habiles 5

Requisitos previos: Solicitud de | ((Dependiendo lo que determine el AMP o

contrataciéon Evento de Cotizacién | IAD y la cantidad de observaciones)

radicada con 1) Estudio previo y

formatos; 2) Simulador

Respuestas al Evento de Cotizacion | Un (1) o dos (2) dias habiles por parte del 2
GGC y el grupo/ oficina que solicita la compra
(Dependiendo lo que determine el AMP o IAD
y la cantidad de observaciones)

Comité evaluador Un (1) dia habil para realizar Informe de 1
evaluacion econdémica

Certificaciones de representante legal | Dos (2) dias habiles o varios dias 2

y revisor fiscal dependiendo de la rapidez con que el
contratista realice la entrega de los
documentos y se pueda revisar su validez

Informe de evaluacién técnico Un (1) dia habil para realizar Informe de 1
evaluacion econdémica y solicitud de
adjudicacion

Adjudicacion y perfeccionamiento Un (1) dia habil para la generacion de la 3
factura de la Orden de Compra.
Un (1) ados (2) dias habiles para solicitud y
entrega de CRP, aprobacién de garantias y
designacion supervisor

Entrega de los bienes o servicios Dos (2) a cinco (5) dias habiles 5
((Dependiendo lo que determine ef AMP o
IAD pueden ser mas dias habiles)

34 DIAS HABILES
LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTOS TERMINOS DIAS
HABILES

Recepcion de la solicitud de | Cuatro (4) dias habiles para la asignacion 4

contratacién por el area solicitante a | y revision de los estudios previos y demas

través del aplicativo gestor de | documentos contentivos de la solicitud.

correspondencia Orfeo.

Devolucion de la solicitud al area 2

solicitante a través del aplicativo gestor | Dos (2) dias habiles para la realizacion de

de correspondencia Orfeo, para que | los ajustes solicitados en la devolucion.

tramite los ajustes solicitados.

Revision de las correcciones solicitadas, | Dos (2) dias habiles para la revision de los 2

nuevamente a través del aplicativo | ajustes.

gestor de correspondencia Orfeo.

En caso de verificacién y validacion y
aprobacion de los ajustes solicitados, se

NOTA: SEA NECESARIO PRECISAR | podra continuar con el proceso.

QUE MIENTRAS NO SE REALICE LA En caso de validarse que no se realizaron
APROBACION DE LA SOLICITUD | los ajuste, se tendrd que devolver la
POR PARTE DEL GRUPO DE | solicitud para que se realicen ajustes.
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LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTOS TERMINOS DIAS
HABILES

GESTION CONTRACTUAL NO SE

PODRA CONTINUAR CON EL

TRAMITE.

Solicitud de la convocatoria del Comité | Tres (3) dias habiles desde Ila

de Contratacion a efectos de que se | convocatoria para la realizacion del

lleve a cabo la recomendacién del | comitéy su celebracion.

comité respecto de la contraccién 3

solicitada y aprobacién o aprobacién por

parte del Ordenador del Gasto vy

recepcién de recomendacién y de

ajustes por parte del comité.

Plazo para la publicacion aviso | Un (1) dia habil siguientes a la aprobacién

convocatoria publica, estudios previos, | por parte del comité de contratacion.

estudios del sector econdmico vy 1

proyecto de pliego de condiciones y

deméas documentos

Publicacién aviso convocatoria publica, | Dentro de los Cinco (05) dias habiles .

estudios previos, estudios del sector | siguientes a la radicacion de los 5

econémico y proyecto de pliego de | documentos previos.

condiciones y demas documentos .

Plazo para presentar observaciones al | Durante un término de dos (2) dias habiles

proyecto de Pliego de Condiciones (terminos definidos por la ley) 20

Respuesta a las observaciones al | Dos (2) dias habiles

Proyecto de Pliego de Condiciones Fecha definida por la Entidad. (Téminos 5
sujetos a la cantidad de observaciones y
naturaleza del proceso)

Expedicion y publicacién acto | De uno (1) a (3) tres dias habiles después

administrativo de apertura del proceso | de terminar el plazo de presentacion de 3

de seleccion y pliego definitivo de | observaciones al proyecto de pliego

condiciones Fecha definida por la Entidad.

Audiencia de asignacion de Riesgos, | Dentro de los tres (3) dias habiles

precisar el contenido y alcance de los | siguientes al inicio del plazo para la 3

pliegos de condiciones presentacién de las ofertas. (términos
definidos por la ley)

Presentacién de Observaciones a los | Dos (2) dias hébiles después de

Pliegos de Condiciones definitivos publicados los pliegos definitivos Fecha 5
definida por la Entidad.

Respuesta a las observaciones a los Fecha definida por la Entidad. (Términos

Pliegos de Condiciones definitivos sujetos a la cantidad de observaciones y 2
naturaleza del proceso)

Plazo maximo para expedir adendas Con tres (3) dias habiles de anticipacion
al cierre def proceso. (términos definidos 3
por la ley)

Presentacion de Ofertas Con tres (3) dias habiles posterior al plazo
de expedicion de adendas. (términos 3
definidos por la ley)

Apertura del sobre 1 Puede ser el mismo dia de la presentacion
de ofertas 1

Fecha definida por la Entidad.
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LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTOS TERMINOS DIAS
HABILES
Publicacién del informe de verificacion Puede ser el mismo dia de la presentacion
0 evaluacion de ofertas o dependiendo cuantas ofertas ’
sean presentadas
Fecha definida por la Entidad.
Traslado y Presentacion de Durante los cinco (5) dias habiles
observaciones al informe de verificacion | siguientes a la publicacién del informe de 5
0 evaluacion evaluacion. (términos definidos por Ia ley)
Publicacién Acto Administrativo de Dentro de los tres (03) dias siguientes a
adjudicacién o de Declaratoria de su expedicion 3
Desierto
) Dentro de los dos (2) dias hébiles 5
Firma del Contrato siguientes a la adjudicacion.
Entrega de las garantias de ejecucion Dentro de los dos o tres (2-3) dias habiles
del contrato y aprobacién de las siguientes a la suscripcion del contrato 3
mismas
Solicitud de Registro Presupuestal (I;)os (2) dias habiles posteriores a la firma 5
el contrato
Designacion de supervision ;Jn (1) dia habil posterior a la suscripcién 1
el contrato
Suscripcién del acta de inicio e inicio de Una = vez | expegldQ’ del Reg?tro
gjecucion en SECOP 2 Por parte del gregupugsita ’ dapro acion de garzn as, y
supervisor esignacion de supervision y demas
documentos requeridos para el inicio del
contrato.
45 A 53 DIAS HABILES
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
. DiAS
PROCEDIMIENTO TERMINOS i
HABILES
e e ot o et 1100 (2) s bl pra s asignacin
L . revision de los estudios previos y demas 3
aplicativo gestor de correspondencia d ] .
Orfeo. ocumentos contentivos de la solicitud.
Devolucién de la solicitud al area
solicitante a través del aplicativo gestor | Dos (2) dias habiles para la realizacién de 5
de correspondencia Orfeo, para que los ajustes solicitados en la devolucién.
tramite los ajustes solicitados.
Revisién de las correcciones solicitadas, | Dos (2) dias habiles para la revision de
nuevamente a través del aplicativo los ajustes. 5
gestor de correspondencia Orfeo.
En caso de verificacion y validacién y
NOTA: SEA NECESARIO PRECISAR aprobacion de los ajustes solicitados, se
QUE MIENTRAS NO SE REALICE LA podra continuar con el proceso.
APROBACION DE LA SOLICITUD POR . .
PARTE DEL GRUPO DE GESTION En caso de validarse que no se realizaron
los ajuste, se tendra que devolver la 2

CONTRACTUAL NO SE PODRA
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

solicitud para que se realicen ajustes.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DIA
PROCEDIMIENTO TERMINOS , S
HABILES
Solicitud de la convocatoria del Comité
de Contratacion a efectos de que se lleve
et esEenaman dlsomte | Tres (2 dis bl dedelacomocators
aprobacién o aprobacion por parte del S:Ir: br;iiél:eahzacxon del comité y su 3
Ordenador del Gasto y recepcion de )
recomendacion y de ajustes por parte del
comité.
E:}Jt?lliigaadén del aviso de convocatoria (1) Un dia habil
Publicacion de estudios previos (1) Un dia habil 1
Fecha de publicacion del proyecto de (1) Un dia habil
pliego de condiciones
Plazo para presentar observaciones al Cinco (5) dias habil (2.2.1.1.2.1.4. de 5
proyecto de Pliego de Condiciones 1086)
Plazo para manifestacién de interés de
limitar la convocatoria a Mypes y/o Un (1) dfa habil 1
MiPymes
dR:SCpcl:rfdsigoi Lass observaciones al Pliego Uno (1) a2 (Dos) dia habiles 5
Fecha Prevista de Publicacion del Pliego
de Condiciones Definitivo y -
Demonstracion de Interés
Fecha de publicacion del pliego de
condiciones definitivo y demostracién de Uno (1) a2 (Dos) dia habiles
interés 5
Expedicién y publicaciéon acto
administrativo de apertura del proceso de
seleccidn
, Maximo dos (2) dias
Plazo para manifestacion de interés (2.2.1.2.1.2.20. de 1082 de 2015) 2
(2.2.1.2.1.2.20. de 1082 de 2015)
Realizacion del sorteo o
Publicacion de la lista de precalificados (Uno (1) - dia habil 1
Presentacion de Observaciones a los . -
Pliegos de Condiciones definitivos Uno (1) a2 (Dos) dias habiles 2
?j?;f;?oileass observaciones al Pliego Uno (1) a2 (Dos) dias habiles 2
Plazo maximo para expedir adendas Uno (1) a2 (Dos) . ’dl'as habil antes de la 2
presentacion de ofertas

Presentacién de Ofertas (Dos) (2) a 3 (Tres) dias habiles
Apertura de Ofertas
Informe de presentacion de Ofertas Uno (1) dia habil 1
Publicacion del informe de evaluacién de
las Ofertas
Presentacion de observaciones al informe Uno (1) a2 (Dos) dias habiles 5

de verificacién o evaluacion
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
. DiAS
PROCEDIMIENTO TERMINOS .
HABILES
Publicaciéon Acto  Administrativo de
adjudicacion o de Declaratoria de Dos (2) dias hébiles 2
Desierto
Firma del Contrato Uno (1) dia habil 1
Entrega de las garantias de ejecucion del
contrato e
Aprobacion de las garantias o pélizas e Uno (1) dia habil 1
inicio de ejecucion del contrato
DE 35 A 40 DiAS HABILES
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
: DIAS
PROCEDIMIENTO TERMINOS HABILES
Recepcion de la sclicitud de contratacion | Tres (3) dias habiles para la asignacion y
por el érea solicitante a través del revision de los estudios previos y demas 3
aplicativo gestor de correspondencia documentos contentivos de la solicitud.
Orfeo.
Devolucién de la solicitud al area Dos (2) dias habiles para la realizaciéon de
solicitante a través del aplicativo gestor | los ajustes solicitados en la devolucion. 5
de correspondencia Orfeo, para que
tramite los ajustes solicitados.
Revisién de las correcciones solicitadas, | Dos (2) dias habiles para la revision de los
nuevamente a través del aplicativo ajustes. .
gestor de correspondencia Orfeo. En caso de verificacién y validacion vy
NOTA: SEA NECESARIO PRECISAR | aprobacion de los ajustes solicitados, se
QUE MIENTRAS NO SE REALICE LA | podré continuar con el proceso. 2
APROBACION DE LA SOLICITUD POR | En caso de validarse que no se realizaron
PARTE DEL GRUPO DE GESTION los ajuste, se tendra que devolver la
CONTRACTUAL NO SE PODRA | solicitud para que se realicen ajustes.
CONTINUAR CON EL TRAMITE.
Solicitud de la convocatoria del Comité Tres (3) dias habiles desde la convocatoria
de Contratacion a efectos de que se lleve |para la realizacion del comité y su
a cabo la recomendacién del comité celebracion.
respecto de la contraccién solicitada y 3
aprobacion o aprobacion por parte del
Ordenador del Gasto y recepcion de
recomendacion y de ajustes por parte del
comité.
Pgbl_icacién del aviso de convocatoria (1) Un dia habil
publica
Publicacién de estudios previos (1) Un dia habil 1
Fecha de publicacién del proyecto de L
pliego de condiciones (1) Un dia habil
Plazo para presentar observaciones al (5) Cinco dias habil 5
proyecto de Pliego de Condiciones (2.2.1.1.2.1.4. de 1086)
10
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

. DIAS
PROCEDIMIENTO TERMINOS HABILES |
Plazo para manifestacion de interés de
limitar la convocatoria a Mypes y/o|Un (1) dia habil 1
MiPymes
Respuesta a las observaciones al Pliego e
de Condiciones Un (1) a2 (Dos) dia habiles 2
Fecha Prevista de Publicacién del Pliego
de Condiciones Definitivo y
Demonstracion de Interés
Fecha de publicacion del pliego de
condiciones definitivo y demostracién de | Un (1) a 2 (Dos) dia habiles 2
interés
Expedicién y publicacion acto
administrativo de apertura del proceso de
seleccién
. - . . Maximo 2 dias
Plazo para manifestacion de interés (2.2.1.2.1.2.20. de 1082 de 2015) 2
Real‘lzac.l?n del soﬁeo _ Un (1) dia habil
Publicacion de la lista de precalificados 1
Presentacién de Observaciones a los . .
Pliegos de Condiciones definitivos Un (1) a2 (Dos) dias hébiles 2
Respuesta a las observaciones al Pliego . -
de Condiciones Un (1) a2 (Dos) dias habiles 2
Plazo maximo para expedir adendas Un(1) a 2,d|a habil antes de la
presentacion de ofertas
Presentacién de Ofertas Dos (2) a 3 (Tres) dias hébiles
Apertura de Ofertas
Informe de presentacién de Ofertas e
Publicacion del informe de evaluacion de Un (1) dia habil L
las Ofertas
Presentacion de observaciones al Un (1) a2 (Dos) dias habiles 2
informe de verificacién o evaluacion
Publicacion Acto Administrativo de .
adjudicacion o de Declaratoria de Dos (2) dias habiles 2
Desierto
Firma del Contrato Un (1) dia habil 1
Entrega de las garantias de ejecucién del
contrato P
Aprobacién de las garantias o pdlizas e Un (1) diahabil 1
inicio de ejecucion del contrato
De 35 a 40 dias habiles
11
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CONTRATACION DIRECTA
. DIAS
PROCEDIMIENTO TERMINOS HABILES
Recepcion de la solicitud de contratacion | Dos (2) dias habiles para la asignacién y
por el é&rea solicitante a través del|revision de los estudios previos y demas 5
aplicativo gestor de correspondencia | documentos contentivos de la solicitud.
Orfeo.
Devolucion de la solicitud al area Dos (2) dias habiles para la realizacién de
solicitante a través del aplicativo gestor | los ajustes solicitados en la devolucion. 5
de correspondencia Orfeo, para que
tramite los ajustes solicitados.
Revision de las correcciones solicitadas, | Dos (2) dias habiles para la revision de los
nuevamente a través del aplicativo ajustes.
gestor de correspondencia Orfeo. En caso de verificacion y validacion vy
NOTA: SEA NECESARIO PRECISAR |aprobacién de los ajustes solicitados, se
QUE MIENTRAS NO SE REALICE LA | podra continuar con el proceso. 2
APROBACION DE LA SOLICITUD POR | En caso de validarse que no se realizaron
PARTE DEL GRUPO DE GESTION |los ajuste, se tendra que devolver la
CONTRACTUAL NO SE PODRA |solicitud para que se realicen ajustes.
CONTINUAR CON EL TRAMITE.
Creacion del proceso y del contrato en el |Un (1) Dia Habil 1
aplicativo SECOP |l
Aceptacion y suscripcion del contrato por | Un (1) Dia Habil
el contratista en la plataforma SECOP
Aprobacion y suscripcion del contrato por [ Un (1) Dia Habil 1
el Ordenador del Gasto en la plataforma
SECOP i
Tramite DE Afiliacién a la ARL Un (1) dia habil
Solicitud y expedicion de rp Un (1) dia habil
Revision y aprobacion de las garantias ey
solicitadai afcontratista ° Un (1) dia habil 1
(830mun.|cacxon de designacion al Un (1) dia habil
upervisor
Inicio de ejecucién al contrato Un (1) dia habil 1
‘ 10 Dias habiles

1. FASE CONTRACTUAL

Conscientes de la importancia de cumplir de manera integral con las funciones de
supervision, las cuales estan directamente relacionadas con los principios fundamentales
de la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia, es responsabilidad del
supervisor realizar el seguimiento y control administrativo, técnico, juridico, financiero y
contable del contrato. Para ello, debera aplicar el estatuto general de contratacion publica,
el manual de supervision y las demas normativas pertinentes.

1.1. Validacién Previa al Inicio de Ejecucién: El supervisor debera verificar, antes del
inicio de la ejecucion del contrato, que se han cumplido los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucién, como la expedicion y aprobacion de garantias, la expedicion de CRP y la
afiliacion a la ARL, cuando sea aplicable segln las condiciones contractuales.
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1.2. Cumplimiento de Normativas y Revisién de Documentacién: Es responsabilidad
del supervisor conocer, aplicar y cumplir los manuales de contratacion Y supervision, asi
como analizar todos los documentos que conforman el expediente contractual, tales como
estudios de mercado, estudios previos, anexos técnicos y, en procesos publicos, los pliegos

de condiciones, adendas y propuestas, junto con las normativas que regulen la funcion de
supervision.

1.3. Inicio de Ejecucién del Contrato: Una vez legalizado el contrato y cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, el supervisor debe registrar el inicio de
ejecucion en el SECOP Il y publicar el acta de inicio, en un plazo no superior a tres (3) dias
desde la suscripcion del contrato por parte del supervisor y el contratista, conforme con el
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

1.4. Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones con el Sistema de Seguridad
Social: Antes de aprobar cualquier pago, el supervisor debera verificar gue e! contratista
haya cumplido con sus obligaciones respecto al Sistema de Seguridad Social Integral en
salud, pension y riesgos profesionales, correspondientes al mes vencido, conforme a la
normativa vigente, especialmente lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, la
Ley 797 de 2003, el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 780 de 2016, articulo
2.2.1.1.1.7, modificado por el articulo 1 del Decreto 1273 de 2018.

1.5. Publicacién del Plan de Pagos en SECOP II: E supervisor debe recordar su
obligacion de publicar en el numeral 7 - Ejecucion del Contrato - Plan de Pagos del SECOP
ll, todas las aprobaciones, autorizaciones, requerimientos o informes relacionados con la
ejecucién del contrato, seguin lo establecido en el Decreto 1081 de 2015, y en cumplimiento
con la Ley 2195 de 2022, que promueve la Transparencia, Prevencién y Lucha Contra la
Corrupcion.

1.6. Verificacién de Pagos e Informes en la Tienda Virtual del Estado Colombiano: Los
pagos e informes deben ser cargados por el contratista en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Es responsabilidad del supervisor verificar que el contratista haya cargado los
pagos correctamente y que estos estén alineados con la ejecucién contractual.

a) Una vez que cada pago se encuentre en estado "Pagado" en SECOP I, el supervisor o
el area financiera debera remitir digitalmente, a través de Orfeo en un tnico archivo, los
siguientes documentos: )

+ Factura y/o cuenta de cobro presentada por el contratista con sus anexos.
* Informe del supervisor (Informe de seguimiento y certificacion de recibido a satisfaccion).
» Orden de pago. ‘

Los documentos deben coincidir con los publicados en SECOP |l 0 en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, y es responsabilidad del supervisor asegurarse de que dichos
documentos estén archivados en el expediente digital del Grupo de Gestion Administrativa
y Contratacioén.

b) Es obligacion del supervisor remitir oportunamente todos los informes y documentos
generados o recibidos durante la ejecucion del contrato, siguiendo la periodicidad
establecida. Estos deben ser archivados en los expedientes electrénicos contractuales en
SECOP I y la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), cumpliendo con los
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parametros de organizacion establecidos por_IZl Ley General de Archivo y los lineamientos
del Sistema de Gestion Documental de la entidad.

1.7. Modificacién del Contrato: Si durante la ejecucion del contrato se requiere una
modificacion, el supervisor debera justificar adecuadamente la misma y solicitar la
autorizacién de la ordenadora del gasto, emitiendo el respectivo concepto técnico y/o
justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato o
convenio.

1.8. Antelacién para Solicitar Modificaciones: La solicitud de tramite de modificacion
debe ser presentada al Grupo de Gestion Contractual con una antelacion minima de cinco
(5) dias habiles antes del vencimiento del contrato.

3. FASE POSTCONTRACTUAL

El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 19 de
2012, establece la obligacién de liquidacion de los contratos. En este sentido, cuando la
normativa exija la liquidacién de un contrato, el supervisor debera asegurarse de que el
expediente contractual contenga todos los documentos que acrediten el cumplimiento de
las fases precontractual, contractual y postcontractual.

Los contratos estatales deben ser liquidados de mutuo acuerdo dentro del plazo establecido
en los pliegos de condiciones o acordado por las partes en el contrato. Este plazo puede
ser modificado por acuerdo entre las partes, conforme a su autonomia de voluntad. En este
contexto, se establece lo siguiente:

a) Plazo para la liquidacion bilateral: Si no se establece un plazo en los pliegos de
condiciones ni se acuerda uno entre las partes, la liquidacion bilateral debe realizarse dentro
de los cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del término de ejecucién, conforme al
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

b) Plazo para la liquidacion unilateral: Si no se realiza la liquidacion de comdn acuerdo
dentro del plazo sefialado, la administracion tendrd un plazo de dos (2) meses para
proceder con la liquidacion unilateral, conforme al articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

c) Plazo adicional para liquidacién de comin acuerdo: Una vez vencidos los plazos
anteriores, las partes podran seguir liquidando el contrato de comun acuerdo dentro de los
dos (2) afios siguientes. Durante este periodo, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica tendra la potestad de liquidar el contrato de manera unilateral, conforme al
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007. ,

Es importante sefalar que, para que proceda la liquidacion unilateral del contrato
(incluyendo convenios, contratos y érdenes de compra), el supervisor o interventor debe
haber solicitado previamente al contratista la firma del acta de liquidacion.

Antes de iniciar la liquidacion, el interventor o supervisor debera verificar la vigencia de la
garantia Unica (la solicitada para cada proceso en particular) y de los amparos que cubran
los riesgos que deban garantizarse después de la finalizacién del contrato, conforme a lo
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pactado por las partes. En caso necesario, debera solicitar la ampliacion o actualizacién de
dichas garantias al contratista como requisito para la firma del acta de liquidacion.

El'supervisor, con base en el expediente contractual, debera redactar el acta de liquidacion
conforme a lo estipulado por la normativa y de acuerdo con el modelo de acta establecido
por la entidad. Esta actividad debera realizarse preferentemente dentro de los 45 dias
posteriores a la finalizacién del contrato y enviarse al Grupo de Gestién Contractual junto
con el informe final de supervision para su revision y tramite.

Es relevante recordar que la liquidacién no podra exceder el plazo dispuesto en el articulo
11 de la Ley 1150 de 2007, ya que, vencido dicho plazo, se pierde la competencia para
llevar a cabo la liquidacion.

Procedimiento para la Radicacion de Documentos:

1. Verificacion previa de documentos: Antes de radicar la solicitud, revise los
documentos requeridos segln la modalidad de seleccion contractual, a fin de evitar
retrasos en el tramite. Para ello, consulte las listas de chequeo especificas para
cada modalidad, las cuales indican de manera clara y precisa los documentos que
deben ser presentados. Estas listas estan disponibles para los funcionarios en la
intranet.

2. Consulta de listas de chequeo: Las listas de chequeo pueden ser consultadas en
la intranet en: Sistema de Gestidn Institucional / Gestién Contractual / Formatos.

3. Organizacién de la documentacion: La documentacién a radicar debe estar
debidamente numerada, rotulada y organizada en carpetas segun las indicaciones
de las listas de chequeo para cada modalidad contractual.

4. Radicacidn a través del aplicativo Orfeo: Las solicitudes de contratacion solo
podran ser radicadas al Grupo de Gestion Contractual a través del aplicativo Orfeo.

5. Coordinacion para entrega completa de documentos: Coordine con el Grupo de
Gestion Contractual para garantizar que todos los documentos sean entregados
completos y dentro de los plazos establecidos. Las solicitudes incompletas seran
devueltas para su correccién.

El cumplimiento de estas disposiciones es fundamental para asegurar que los procesos
contractuales se gestionen de manera eficiente y dentro de los plazos establecidos,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la entidad y alineandose con la
planificacién del Plan Anual de Adquisiciones, evitando reprocesos.

Co I

Revi ulio Quintero — Asesor/SG

Revisg: Any Dayana Bautista Parra — Profesional Universitario /S(;{B¢,\ ()a'ﬂ -

12002/GGC

Proyg Dario Santiago Cardenas- Asesor —-Grupo de gestion Contractuat
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