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1 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la seleccion de los contratistas con los cuales la
Superintendencia de Industria y Comercio, suscribira contratos para la satisfaccion
de las necesidades de la Entidad en cumplimiento del Plan de adquisiciones y las
funciones de la Entidad. Este, comprende cada una de las etapas de los procesos
de seleccion; no obstante, el desarrollo especifico de cada uno de ellos, se
encuentra descrito en los respectivos procedimientos establecidos para cada
modalidad de seleccion.

2 DESTINATARIOS

El presente documento debe ser conocido y aplicado por los Servidores Publicos de
la Superintendencia de Industria y Comercio, asi como los contratistas, que
participen en los procesos de seleccion.

3 GLOSARIO

Los términos no definidos en el presente numeral, y utilizados frecuentemente
deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. De igual manera
se deben tener en cuenta las definiciones contenidas en la normatividad vigente que
rige la materia.

Acto Administrativo: Todo acto emitido por una Entidad, en el ejercicio de una
potestad administrativa y mediante el que impone su voluntad sobre los derechos,
libertades o intereses de otros sujetos publicos o privados, bajo el control de la
jurisdiccion contencioso- administrativa.

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el
Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras
publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para
los proponentes, bienes y servicios de origen extranjero.

Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP: Documento expedido por el
responsable de presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible, libre de toda afectacion presupuestal y
suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace la apropiacion presupuestal.

Direccion Administrativa: La Direccion Administrativa de la Superintendencia de
Industria y Comercio de Colombia.
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Direccion Financiera: La Direccidon Financiera de la Superintendencia de Industria y

Comercio de Colombia.

Garantia: Es el titulo mediante el cual se amparan las obligaciones contenidas en
los contratos, las cuales pueden ser garantias de seguro o garantias bancarias.

GTC: Grupo de Trabajo de Contratacién de la Superintendencia de Industria y

Comercio de Colombia.

Entidad/SIC/Administracién: La Superintendencia de Industria y Comercio de

Colombia.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el
articulo 3° de la Ley 1150 de 2007.

4 REFERENCIAS

Jerarquia de la Numero/
norma Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

Constitucién
Politica de de 1991
Colombia

Aplicacién
Total

Aplicacion Total

Ley 80 de 1993

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

Aplicacién
Total

Aplicacion Total

Ley 489 de 1998

Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189
de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones

Arts. 9 al 12

Regula la figura
administrativa de
delegacion.

Ley 594 de 2000

Por la cual se dicta la Ley General
de Archivos

Aplicacién
Total

Aplicacion Total

Ley 1150 de 2007

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

Aplicacién
Total

Aplicacion Total

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los

Aplicacién
Total

Aplicacion Total
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JEEGUERERE ) Gl Titulo Articulo | Aplicacién Especifica
norma Fecha
mecanismos de  prevencion,
investigacion y sancion de acto de
corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.
Por la cual se expide el Cddigo de Aplicacion
Ley 1437 de 2011 | Procedimiento Administrativoy de P Aplicacion Total
. - ; Total
lo Contencioso Administrativo.
Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, Aolicacion
Decreto Ley 019 de 2012 | procedimientos y tramites T(F))tal Aplicacion Total
innecesarios existentes en la
Administracion Publica
Por el cual se expide el Decreto
Decreto 1082 de 2015 | N0 .regllamentarlo del sec:_tf)r FRigagen Aplicacion Total
administrativo de Planeacién | Total
Nacional
En lo referente a los
requisitos y documentos
para la presentacion de
ofertas en los procesos
- de seleccion,
Por la cual se adicionan, . .
e . . - especialmente bajo la
modifican y dictan disposiciones - L
: modalidad de licitacion y
orientafias _Nesffortalecer 1 Articulos la no obligatoriedad de
Ley 1882 de 2018 | Contratacion Publica en 9 o
. 1,2,4,5,6,7 | contar con el Certificado
Colombia, la Ley de . -
. - de Disponibilidad
infraestructura y se dictan otras
di L Presupuestal
isposiciones.
presupuestal para
efectuar
la publicacion del
proyecto de Pliego de
Condiciones.
Por el cual se reglamentan los
numerales 1, y 8 del articulo 13 de
Decreto 392 de 2018 !a Ley 1618 de 2013, sobre | Aplicacion Aplicacion Total
incentivos en Procesos de| Total
Contratacion en favor de
personas con discapacidad.
Manuales y guias
expedidos por la Aplicacién
Agencia Nacional Total Aplicacion Total
de Contratacion (criterio (criterio orientador)
Publica —Colombia orientador)
Compra Eficiente
Procedimientos,
formatos,
instructivos y Aplicacién L
lineamientos, de Total Aplicacién Total

conformidad con el
Sistema Integrado
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de Gestion de
Calidad.

5 GENERALIDADES

La etapa de seleccion es la intermedia entre la etapa de planeacion y la de
contratacion, en la que a partir de las labores desarrolladas en la primera, se realiza
la seleccion de los contratistas con quienes se suscribira contrato con el fin de dar
cumplimiento a las labores a cargo de la Entidad. Esta comprende a su vez, cada
una de las etapas de los procedimientos de seleccion (los cuales se encuentran
descrito en distintos procedimientos segun el tipo de modalidad elegido por la
Entidad).

Esta etapa, estda compuesta por las fases que componen las modalidades de
seleccidn, inicia con la apertura del proceso y culmina con la adjudicacion del
proceso. Durante esta etapa se adelanta el proceso de seleccidn del contratista a
través de cualquiera de las siguientes modalidades: Licitacién Publica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa, Minima Cuantia o Acuerdos
Marco de precios.

Acuerdos Comerciales:

Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados por el
Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras
publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para
los proponentes, bienes y servicios de origen extranjero.

Las Entidades Estatales deben cumplir las obligaciones del Estado colombiano
incluidas en los Acuerdos Comerciales, los cuales podran ser exigidos por los
proponentes nacionales y extranjeros.

El contenido de cada Acuerdo Comercial es unico. Sin embargo, generalmente
estos contienen un capitulo que sefiala los derechos y obligaciones en materia de
compras publicas y anexos para determinar si un Acuerdo Comercial es aplicable a
los diferentes Procesos de Contratacion.

De forma general los Acuerdos Comerciales incluyen ademas del capitulo de
compras publicas: (i) una lista de las Entidades Estatales obligadas por el Acuerdo
Comercial; (ii) los valores a partir de los cuales el Acuerdo Comercial es aplicable al
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Proceso de Contratacion; y, (iii) las excepciones a la aplicacion del Acuerdo
Comercial segun el objeto del Proceso de Contratacion.

Desde la etapa de planeacion, debe darse por parte de la Entidad Ia respectiva
verificacion de si el proceso se encuentra incluido en alguno de los Acuerdos
Comerciales y plasmarlo de esta manera, en los estudios previos en el aparte
correspondiente.

Adendas.

Las Entidades Estatales pueden modificar el pliego de condiciones mediante
Adendas expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. Asi
mismo, el Cronograma puede ser modificado mediante Adenda una vez vencido el
término para la presentacion de ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

Cuando el Proceso de Contratacion se adelanta mediante licitacién publica, la
publicacion de las Adendas debe hacerse tres dias antes de la presentacion de las
Ofertas. En los demas Procesos de Contratacion, la Entidad Estatal debe publicar
las Adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el
dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada
para tal presentacion.

Ademas, la entidad puede expedir adendas para modificar el cronograma una vez
vencido el término para presentar las ofertas, hasta antes de la adjudicacion,
siguiendo la regla general de hacerse en dias habiles entre las 7 am y 7 pm.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa se elabora y . Jefes,
aprueba el proyecto de pliego de Directores o
ELABORAR; condiciones ara lo cual se Coordinadores
APROPARY efectuaran , plas siguientes del area técnica
PUBLICAR, S tvidades: 9 solicitante,
PROYECTO DE ) Direccion
PLIEGO DE - Asianar responsables Financieray Proyecto de
4 | conpicionEs Y Estudios | Elagorar rop e Dlicdos de GTC. Pliego de
DESIGNAR previos y demas condicionrc)as Y desi ngr ?:omité Condiciones
COMITE documentos evaluador y 9 Responsable
EVALUADOR previos ’ . area técnica
- Aprobar proyecto de pliegos de -
- solicitante.
condiciones.
- Elaborar aviso de convocatoria
. . Responsable
- Aprobar aviso de convocatoria Di L
ireccion
Financiera.
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE | SALIDAS
Abogado lider
del proceso.
Responsable
area técnica
En esta etapa se elabora el aviso solicitante.
PUBLICAR ggntem landose Iacsons\,/ioﬁ?etg:fs’ Respégsablg
PROYECTO DE Proyecto de actividaFc)ieS' ° Recogn Aviso de
CONDICIONES Y y ' Financiera. .
pliego de Convocatoria
2 AVISO DE condiciones publicado en
CONVOCATORIA - Publicar aviso de convocatoria. Abogado lider SECOP I
del proceso.
Coordinador del
GTC
En esta etapa se la Entidad recibe
las observaciones de los posibles
. o Responsable
interesados en participar en el . .
area técnica
proceso, y se desarrollan las - Proyecto de
L e ] solicitante. ;
RECIBIR . siguientes actividades: Pl|egq de
OBSERVACIONES | Observaciones | Responsable | Condiciones
realizadas al |-Dar respuesta a las observaciones . . ajustado o
3 AL PROYECTO royecto de resentadas al proyecto de pliego Direccion Justificacion
DE PLIEGODE | P'% P A0 proy plieg Financiera.
pliego de de condiciones de no
CONDICIONES Y condiciones | -Ajustar el proyecto de condiciones aceptacion
DAR RESPUESTA ) proy Abogado lider P
cuando ( si aplica) dela
del proceso. .
observacion.
- Publicar las respuestas de las
observaciones al proyecto del
pliego de condiciones
En esta etapa se elabora el acto| El abogado lider Acto
administrativo de apertura del del proceso. administrativ
proceso y el pliego de condiciones, o de apertura
Proyectode |para lo que se realizan las Comité de proceso
ELABORAR ACTO Pliego de siguientes actividades: evaluador
ADMINISTRATIVO | Condiciones Pliego de
4 DE APERTURA ajustado o - Elaborar acto administrativo de Coordinador condiciones
DEL PROCESOY | Justificacion de apertura de proceso. GTC definitivos
ELABORAR no aceptacion
PLIEGO DE dela - Realizar sesion de Comité| Comité Asesor Adenda(s)
CONDICIONES observacion Asesor en Contratacion (cuando | en Contratacion (cuando
el ordenador del gasto lo (cuando aplique)
requiera) aplique)
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE | SALIDAS
- Elaborar pliego de condiciones| Ordenador del Certificado
definitivo Gasto de
Disponibilida
- Publicar Acto Administrativo de d
Apertura y Pliego Definitivo del | Servidor Publico o | Presupuestal
Proceso contratista
asignado por
- Modificar Pliego de condiciones ps.rte dela
. Ireccion
(cuando aplique) Findeciera
En esta etapa se realiza la
VERFICAR Y e;I/aIuadcién Ide las ofertas Informe de
il G
OFERTAS Y informe de evaluaciénp Comité publicado
5 PUBLICAR Ofertas : evaluador en SECOP
INFORME DE presentadas . 4 Il
EVALUACION - Realizar evaluacion de las
ofertas en cada uno de los
componentes.
- Elaborar informe de evaluacion
El abogado lider
del proceso de
contratacion
En esta etapa se elabora el acto Acto
administrativo que decide el Comité administrativo
ELABORAR Y proceso, adJ_ud|candoIo o] evaluador . Qe y
declarandolo desierto: adjudicacion.
6 :ga:'b:fsériﬁ.ﬁ;% gjgﬂ?;iigﬁ Coordinador del | o declar_atoria
QUE DECIDE EIab'orlar . acto Grupg de de Qesuerto,
PROCESO administrativo. Trabajo de publicado en
Contratacién SECOP I
Publicar Acto
Administrativo Director

Administrativo

Ordenador del
Gasto
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 ETAPA 1: ELABORAR, APROBAR Y PUBLICAR PROYECTO DE PLIEGO
DE CONDICIONES Y DESIGNAR COMITE EVALUADOR AVISO DE
CONVOCATORIA

7.1.1 Asignar Responsables

Los Jefes, Directores o Coordinadores del area técnica solicitante, la Direccidn
Financiera y el Grupo de Trabajo de Contratacién, deben asignar los funcionarios o
servidores publicos que estaran a cargo del proceso desde la Etapa de Planeacion,
quienes deben trabajar de manera conjunta desde dicha etapa hasta la adjudicacion
del proceso y atender a todos los requerimientos que se presenten en el trascurso
de estas.

7.1.2 Elaborar proyecto de pliegos de condiciones y designar Comité
Evaluador.

Para la elaboracion del Proyecto de pliego de condiciones, el coordinador del GTC
asigna al abogado que liderara el proceso, quien debera revisar la solicitud remitida
por el area técnica que requiere la contratacion, y demas Documentos Previos.
Quien de manera conjunta con los responsables del area técnica solicitante y la
Direccion Financiera estructura el proyecto de pliego de condiciones.

De requerirse la realizacion de algun ajuste, cambios o mas informacion, se
devuelve la documentacion con memorando o correo electrénico a la dependencia
solicitante; de no tener observaciones ni requerir ajustes, se continua con el tramite.

Designacion del Comité evaluador.

De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Contratacion, el proyecto de pliego
de condiciones debe contener la designacion del comité evaluador, el cual indica
los responsables del proceso desde los componentes juridico, financiero,
econdmico y técnico, para efectos de la elaboracién de los documentos del proceso,
brindar respuesta a las observaciones, evaluar las ofertas presentadas y demas
actividades que requieran de su participacion. Por regla general corresponde al
mismo grupo que acompano la etapa de planeacion.

La designacion del comité evaluador se hara mediante memorando, el cual debe
ser elaborado por el abogado lider del proceso y para la posterior revisién y visto
bueno del Coordinador del Grupo de Trabajo de Contratacion y del Director
Administrativo, para finalmente ser suscrito por el Ordenador del Gasto, desde la
publicacion de documentos de la invitacion publica.
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7.1.3 Aprobar proyecto de pliego de condiciones.

Para la elaboracion de los documentos que conforman el pliego de
condiciones (exceptuando el proceso de minima cuantia) el abogado lider del
proceso debera remitir los estudios previos e informacion previa a la
Direccion financiera, para la construccion de los documentos referentes a los
requisitos habilitantes financieros y la evaluacion econémica. Una vez los
documentos sean construidos, seran remitidos al abogado lider del proceso
para continuar con el tramite.

Una vez elaborado el proyecto de pliego de condiciones, y revisado por el abogado
lider del proceso, se remite para el visto bueno del Coordinador del Grupo de
Contratacion y el Director Administrativo.

7.1.4 Elaborar aviso de convocatoria.

El abogado lider del proceso proyecta el aviso de convocatoria de conformidad con
los documentos previos recibidos, y con el apoyo de los responsables designados
en el proceso, el cual debe contener los requisitos establecidos en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, ademas de lo establecido de manera
particular en cada modalidad:

i. El'nombre y direccion de la Entidad Estatal
ii. La direccidn, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad Estatal
atendera a los interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccion y el
correo electronico en donde los proponentes deben presentar los documentos
en desarrollo del Proceso de Contratacion.
iii. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
iv. La modalidad de seleccién del contratista.
v. El plazo estimado del contrato.
vi. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar
y forma de presentacion de la misma.
vii.  El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad
Estatal cuenta con la disponibilidad presupuestal.
viii. ~ Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
ix. Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
x. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el
Proceso de Contratacion.
xi. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.
xii.  ElI Cronograma.
xiii. Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.
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Nota 1: El aviso de convocatoria no es requerido en la modalidad de seleccién de
minima cuantia y contratacion directa.

7.1.5 Aprobar aviso de convocatoria.

El Coordinador del GTC revisa el documento proyectado por el abogado lider del
proceso, en caso de haber algun ajuste, este debe ser realizado por el abogado.
Una vez aprobado el aviso de convocatoria, el coordinador del GTC, autoriza su
publicacion.

7.2 ETAPA2: PUBLICARPROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y AVISO
DE CONVOCATORIA:

7.21 Publicar aviso de convocatoria

Una vez aprobados, el abogado lider del proceso realizara la publicaciéon del
aviso de convocatoria junto con los documentos previos y el proyecto de
pliego de condiciones en la plataforma SECOP Il y activara el flujo.

Tras la aprobacion en la plataforma por el Coordinador del Grupo de Trabajo
de Contratacion, el Director Administrativo y el Ordenador del Gasto, el
abogado lider del proceso seleccionara la opcion “publicar” en la plataforma
de SECORP L.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, Ila
entidad estatal esta obligada a publicar oportunamente el aviso de
convocatoria y el proyecto de pliegos de condiciones en el SECOP Il para que
los interesados en el proceso de contratacion, puedan presentar
observaciones o solicitar aclaraciones en los términos previstos en el articulo
2.2.1.1.2.1.4 del mencionado decreto.

7.3. ETAPA 3: RECIBIR OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES Y DAR RESPUESTA

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015, los oferentes
a partir de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones podran presentar
observaciones sobre el mismo: (a) durante un término de diez (10) dias habiles en
la licitacion publica; y (b) durante un término de cinco (5) dias habiles en la seleccion
abreviada y el concurso de méritos. Las observaciones pueden realizarse a través
de la plataforma de SECOP I, las cuales quedaran visibles.
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7.3.1 Dar respuesta a observaciones al proyecto de pliego de condiciones.

El abogado lider del proceso remite por correo electronico a los responsables
designados del area técnica solicitante y la direccion financiera, las observaciones
al proyecto de pliegos de condiciones segun sea su competencia.

Una vez el drea técnica y la Direccion Financiera, cuenten con las respuestas
a las observaciones, deberan remitirlas al abogado lider del proceso, quien
realiza la consolidaciéon de las respuestas en el formulario de preguntas y
respuestas al proyecto de pliego de condiciones. Ajustar proyecto de pliego
de condiciones (si aplica)

7.3.2 Ajustar proyecto de pliego de condiciones (si aplica)

En caso de que las observaciones planteadas al proyecto de pliego de condiciones
sean consideradas relevantes y procedentes por los responsables de las areas
designadas, se proyecta los respectivos ajustes al proyecto de pliego de
condiciones por los mencionados responsables de las areas, segun del componente
del que traten los ajustes.

En caso que no se consideren procedentes las observaciones, debera brindarse la
correspondiente justificacion.

7.3.3. Publicar las respuestas de las observaciones al proyecto del pliego de
condiciones.

Las observaciones se encuentran publicadas en la plataforma, por tanto las
respuestas a estas, se publicaran en SECOP I, dentro del término establecido en
el cronograma del proceso de seleccion.

7.4. ETAPA 4: ELABORAR ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL
PROCESO Y ELABORAR PLIEGO DE CONDICIONES

7.4.1 Elaborar acto administrativo de apertura de proceso

El abogado lider del proceso de contratacion proyecta el acto administrativo de
apertura, el cual de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del
Decreto 1082 de 2015, debe contener por lo menos los siguientes datos: (i) El objeto
de la contratacion a realizar. (ii) La modalidad de selecciéon que corresponda a la
contratacion. (iii) EI Cronograma. (iv) El lugar fisico o electrénico en que se puede
consultar y retirar los pliegos de condiciones y los estudios y documentos previos.
(v) La convocatoria para las veedurias ciudadanas. (vi) El certificado de




Cddigo:GA01-P0O3
PROCEDIMIENTO ETAPA DE —
Industria y Comercio SELECCION Version: 4

SUPERINTENDENCIA Pagina 13 de 22

disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas organicas
correspondientes. (vii) Los demas asuntos que se consideren pertinentes de
acuerdo con cada una de las modalidades de seleccion.

El documento proyectado se remite por correo electronico al Coordinador del GTC-
para su revision. Si existen observaciones, el abogado lider del proceso de
contratacién adecua el documento y el Coordinador del GTC lo revisa nuevamente
y lo envia para la aprobacion del Director Administrativo.

Posteriormente se presenta el acto administrativo de apertura al Ordenador del
gasto, quien lo suscribe.

7.4.2 Realizar sesion de Comité Asesor en Contratacion (cuando el
ordenador del gasto lo requiera)

Segun lo establecido en el Manual de Contratacion vigente, cuando el Ordenador
del Gasto lo estime necesario, convocara al comité asesor en contrataciéon, para
que realice el analisis correspondiente al asunto en particular que lo requiera, para
efectos de la apertura del proceso de seleccién. Para el proceso de licitacion
publica, este comité es de caracter obligatorio.

7.4.3 Elaborar Pliego de Condiciones definitivo

El Pliego de condiciones es el conjunto de normas que rigen el proceso de seleccién
y el futuro contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivos, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su oferta para
participar en el Proceso de seleccidn y tener la posibilidad de obtener la calidad de
adjudicatario en el mismo.

El Pliego de condiciones, contiene las reglas minimas bajo las cuales se regira un
proceso de seleccion determinada. En este sentido, este debera contener por los
menos las condiciones minimas establecidas en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto
1082 de 2015.

Descripcion técnica del bien o servicio objeto del proceso de seleccion.

Los bienes y servicios a contratar se encuentran definidos en el plan de
adquisiciones y obedece a las necesidades de la Entidad. Por lo tanto, se debe
exponer dicha necesidad desde el analisis técnico. Para ello, el area que requiera
la contratacién, debe construir la descripcion técnica del bien o servicio, lo cual
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debera realizarse de manera clara. Incluyendo la clasificacion de este en la
codificacion de bienes y servicios.

La modalidad del proceso de seleccién vy su justificacion.

Atendiendo al bien a contratar y lo establecido en Ley para ello, el abogado lider del
proceso, en linea del plan anual de adquisiciones en el cual se establecid la
modalidad bajo la cual se contratarian las necesidades de la Entidad, expondra la
justificacion juridica para dicha seleccion

Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

Los criterios aqui expuestos, corresponden a cada modalidad de seleccion, por lo
que deben exponerse en los pliegos de condiciones, teniendo presente lo
establecido en el Decreto 392 de 2018, en cuanto a incentivos en Procesos de
Contratacion en favor de personas con discapacidad. Asi mismo, la SIC debe
aplicar las reglas previstas para factores de desempate, descritas en el Decreto
1082 de 2015, en su articulo 2.2.1.1.2.2.9 y en la correspondiente cartilla emitida
por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente, y demas
normas que regulen la materia.

Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta
para la seleccidn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccidon del contratista.

Para este aspecto, debe tenerse en cuenta tanto el estudio de mercado y de sector
llevado a cabo en la etapa de planeacion (ver Etapa de planeacion), asi como el
certificado de disponibilidad presupuestal que soporta la contratacion. Se debe
exponer de forma clara las condiciones de los bienes o servicios a contratar, y que
seran tenidos en cuenta para la seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de
seleccion.

Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion vy a la
adjudicacion del contrato.

Se debe exponer las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de
evaluacion para la seleccion del contratista dependiendo de la modalidad de
seleccion empleada. Y que permitira identificar la oferta mas favorable. Exponiendo
los factores habilitantes, excluyentes y ponderables (ver Etapa de Planeacion).

Adicionalmente, se debe indicar el puntaje que otorga cada criterio (cuando aplique),
para la seleccion de la oferta mas favorable.
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Nota 2: Se debera tener en cuenta para los factores ponderables lo sefalado en el
Decreto 392 de 2018.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

Se deben establecer las causales que llevaran al rechazo de una oferta, entre las
cuales se encuentran:

1)

Que sean presentadas después de vencido el plazo establecido para el efecto,
en el Cronograma, o sea remitida distinto a la plataforma de SECOP II.

Que los oferentes intenten enterarse indebidamente de las evaluaciones o influir
en el proceso de evaluacion de las ofertas o en la decision sobre la evaluacién
y adjudicacion por parte de la entidad contratante.

Que hayan presentado mas de una oferta en el Proceso de Contratacion, sea
directamente o a través de una estructura plural y se configure cualquiera de las
siguientes hipétesis: con el mismo nombre; con nombres diferentes; de forma
simultanea como persona natural o juridica y representante legal de una
persona juridica, de forma simultanea como persona natural o juridica e
integrante de un Consorcio o Unién Temporal, de forma simultdnea como
persona natural o juridica y representante de un Consorcio o Unién Temporal.
Cuando varias personas juridicas tengan el mismo representante legal, o socios
comunes, solo podra presentarse a la seleccion una de ellas.

La comprobacion de que el proponente se halla incurso en alguna o algunas de
las prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades para contratar o presentar
propuestas, establecidas en la legislacion colombiana vigente sobre la materia.
Cuando la carta de presentacion de la propuesta no esté debidamente suscrita
por el proponente, su representante legal o apoderado legalmente constituido,
y la misma sea solicitada por el CONTRATANTE, y este no la presente.
Cuando el proponente se encuentre reportado en el Boletin de Responsables
Fiscales de la Contraloria General de la Republica.

Cuando No se presente la garantia de seriedad de la propuesta (cuando a ello
haya lugar).

Cuando el Comité Evaluador, una vez el proponente presente sus explicaciones
a la propuesta considerada como artificialmente baja, determine que las mismas
son insatisfactorias.

Y demas situaciones que se encuentren en la Ley y aquellas que considere la SIC
en cada caso particular. Es de anotar, que las causales de rechazo pueden variar
en virtud de la modalidad bajo la cual se esté adelantando el proceso de seleccion.

Nota 3: Para efectos de ausencia de requisitos o documentos no necesarios
para la comparacion de las propuestas, se debe atender lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 5° de la Ley 1882 de 2018.
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El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos v la determinacion de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, v si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener
en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

La SIC, debe indicar el valor del contrato a suscribir, sustentado por el estudio de
mercado y de sector efectuado en la Etapa de Planeacion y en el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, generado para tal fin. Asi mismo, establecer la forma
de pago y las especificidades sobre anticipo, de estimarse para el contrato a
suscribir (ver Etapa de Planeacion frente a los anticipos). Se debe indicar ademas
el plazo de ejecucion del contrato. Lo anterior se encuentra soportado por los
documentos previos del proceso.

Los Riesqos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo
entre las partes contratantes.

La SIC, debe consignar en los pliegos de condiciones, los riesgos que se podrian
derivar del contrato y realizar la correspondiente asignacion de riesgos, de acuerdo
al tipo de proceso y el objeto a contratar (Ver procedimiento de Etapa de Planeacion
numeral 3.7 Analisis del riesgo y forma de mitigarlo y manuales vigentes de la
Agencia Nacional de Contratacion, Colombia Compra Eficiente)

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos Riesgos comunes en
Procesos de Contratacion, en sus diferentes etapas. Es por ello que se debe sefialar
en los pliegos de condiciones lo concerniente a estas.

En los términos del articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, estas consistirdn en
garantias expedidas por compafias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general, en los demas
mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento para el efecto.
Tratdndose de garantias, las mismas no expiraran por falta de pago de la prima o
por revocatoria unilateral. El Gobierno Nacional sefialara las condiciones generales
que deberan ser incluidas en las garantias de cumplimiento de los contratos
estatales.

La ocurrencia del siniestro que amparan las garantias sera comunicada por la
entidad publica al respectivo asegurador mediante la notificacion del acto
administrativo que asi lo declare.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los
interadministrativos, en los de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al
10% de la menor cuantia, caso en el cual correspondera a la entidad determinar la
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necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma
de pago, asi como en los demas que senale el reglamento.

Garantia de Seriedad de la Oferta.

La garantia de seriedad de oferta debe ser presentada al momento de presentar la
oferta, so pena de rechazo de la oferta. Esta tiene caracter sancionatorio, lo cual
significa que al hacerse exigible, la entidad contratante debe recibir la totalidad del
valor asegurado sin necesidad de demostrar los perjuicios causados por las
conductas objeto de la cobertura (excepcion al principio indemnizatorio del seguro).

Con esta garantia se protege a la entidad contratante de la posible ocurrencia de
los siguientes Riesgos, en los términos del articulo 2.2.1.2.3.1.6 Decreto 1082 de
2015:

a. La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

b. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion
de las ofertas.

c. Lanoampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando
el plazo para la adjudicacién o la suscripcion se prorrogue, siempre que la
misma no sea inferior a tres (3) meses.

d. Lafalta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia
de cumplimiento del contrato.

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde el momento de la
presentacion de la oferta hasta la aprobacion de la garantia de cumplimiento.

La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

Tener en cuenta en el disefio de los pliegos de condiciones incluir la informacion
sobre acuerdos comerciales, previamente establecido por la Entidad en la etapa de
planeacidn y en caso de que sean aplicables, cumplir con las obligaciones
contenidas en los mismos. Las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de
Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 no deben hacer este analisis
en las modalidades de seleccion de contratacién directa y de minima cuantia.

Para ello, se debera consultar si, existen Acuerdos Comerciales aplicables al
proceso de contratacion que pretende adelantar, consultando para ello el sistema
de compra publica de Colombia Compra Eficiente, para lo cual debera ademas
revisar el texto de los Acuerdos y sus respectivos anexos.

La Entidad Estatal puede determinar si un Acuerdo Comercial es aplicable siguiendo
las siguientes reglas en orden consecutivo:
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Regla 1. Si la Entidad Estatal no hace parte de las Entidades Estatales incluidas en
el Acuerdo Comercial, el Proceso de Contratacién no esta cubierto por este y, en
consecuencia, no es necesario hacer analisis adicional alguno.

Regla 2. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto
oficial del Proceso de Contratacion es inferior al valor a partir del cual el Acuerdo
Comercial es aplicable, el Proceso de Contratacion no esta cubierto y, en
consecuencia, no es necesario hacer analisis adicional alguno.

Regla 3. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto
oficial del Proceso de Contratacion es superior al valor a partir del cual el Acuerdo
Comercial es aplicable, la Entidad Estatal debe determinar si hay excepciones
aplicables al Proceso de Contratacidén. Si hay excepciones, el Acuerdo Comercial
no es aplicable al Proceso de Contratacién. Si no hay excepciones, el Acuerdo
Comercial es aplicable al Proceso de Contratacion.

Vale anotar, que desde la etapa de planeacion, debe darse por parte de la
Entidad la respectiva verificacion de si el proceso se encuentra incluido en
alguno de los Acuerdos Comerciales y plasmarlo de esta manera, en los
estudios previos en el aparte correspondiente.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

La SIC, incluira en los pliegos de condiciones, la minuta del contrato a suscribir de
por quien resulte adjudicatario, permitiendo con ello, que el oferente conozca las
condiciones y obligaciones que se derivarian de su suscripcion.

Los términos de la supervisidn y/o de la interventoria del contrato.

Deben incluirse en los pliegos de condiciones segun lo establecido en los estudios
previos. (Ver Manual de Contratacidn, capitulo Supervision e Interventoria)

El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

La SIC, senalara el plazo maximo en el que se podran expedir adendas en el
desarrollo del proceso de seleccion.

El Cronograma.

En el Pliego de condiciones se debe incluir lo correspondiente al cronograma del
proceso, en el cual se establecera el término con el que se contara para agotar cada
una de las etapas propias de cada modalidad, atendiendo a los términos de Ley
para dichos efectos. Este cronograma podra variar en el desarrollo del proceso de
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seleccidén, de acuerdo con la Ley y las condiciones previstas en el Pliego de
condiciones.

7.4.4 Publicar Acto Administrativo de Apertura y Pliego Definitivo del
Proceso.

Una vez suscrito el acto administrativo de apertura por el ordenador del gasto
y aprobado el pliego definitivo, el abogado lider del proceso, efectua la
publicacion de estos en la plataforma SECOP |IlI, activando el flujo de
aprobaciones. Una vez aprobado por el Coordinador del GTC, el Director
Administrativo y el Ordenador del Gasto, se dara la publicacion de dichos
documentos, esto en el término establecido en el cronograma del proceso.

7.4.5 Modificar Pliego de condiciones (cuando aplique)

Los pliegos de condiciones pueden ser modificados, en virtud de diferentes
circunstancias que se presenten en el desarrollo del proceso de seleccién. Dicha
Modificacion sélo podra realizarse mediante Adenda.

En caso de ser procedentes las observaciones presentadas por los oferentes al
pliego definitivo del proceso, el abogado lider del proceso del GTC con apoyo del
area técnica o direccién financiera segun corresponda, elabora las adendas del
pliego de condiciones.

Una vez aprobadas por el coordinador del GTC y el Director Administrativo y suscrito
por el ordenador del gasto, el responsable del GTC publica las adendas del pliego
de condiciones, entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p. m. Las adendas deben cumplir
con lo dispuesto en el articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, el cual establece que,
dichas adendas no podran expedirse dentro de los tres (3) dias anteriores en que
se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera para extender el
término del mismo. La publicacion de estas adendas solo se podra realizar en dias
habiles y horarios laborales. Sin embargo, de acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.2.1
del Decreto 1082, la entidad estatal podra expedir adendas para modificar el
cronograma una vez vencido el término para la presentacién de ofertas y antes de
la adjudicacion del contrato.

En SECORP Il, el abogado lider del proceso, puede expedir las adendas en el area
de trabajo en la seccién modificaciones y adendas, el usuario puede consultar los
cambios realizados en el proceso (denominados modificaciones si son anteriores a
la publicacion de los documentos definitivos del proceso y adendas si son
posteriores) y realizar modificaciones o adendas, haciendo “Clic” en “Crear”. A
continuacion, el SECOP Il le muestra los diferentes aspectos del proceso que puede
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modificar. Para hacer la modificacion, el usuario debe redactar primero una
justificacién y luego hacer clic en “Realizar modificacion’.

Nota 4: En todo caso, las adendas que se expidan en el proceso, deben contar con
el aval de los responsables del area técnica solicitante, la direccion financiera y el
abogado lider del proceso, segun sea el motivo y el documento objeto de
modificacion.

7.5. ETAPA 5: VERIFICAR Y EVALUAR LAS OFERTAS Y PUBLICAR
INFORME DE EVALUACION.

7.5.1 Realizar evaluacion de las ofertas en cada uno de los componentes.

El comité evaluador designado, debe evaluar las ofertas que se presenten en el
proceso de contratacion, atendiendo al tipo de modalidad y a los criterios
establecidos en el Pliego de Condiciones (la verificacion y evaluacién se encuentra
descrita de manera especifica en el procedimiento de cada modalidad).

El abogado lider del proceso debera descargar las ofertas y remitirlas al
Comité Evaluador para su revision.

Nota 5: El abogado encargado del proceso de contratacion, debera verificar que el
usuario desde el cual se presentan las ofertas corresponda al usuario del
interesado; o en todo caso, de quién esté facultado para obligar al proponente
mediante la presentacién de ofertas.

7.5.2 Elaborar informe de evaluacion

El area técnica y financiera tras realizar el informe de evaluacién de su
competencia, deberan remitirlo debidamente suscrito, al abogado lider del
proceso para su consolidacion.

Los informes de evaluacion deberan contener la informacion sobre los
requisitos que no asignen puntaje a las ofertas, que se deban subsanar. Las
respectivas subsanaciones deberan efectuarse hasta el término de traslado
del informe de evaluacion. Para el caso del proceso de seleccion abreviada de
subasta, hasta el momento previo a la realizacion del evento.
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7.5.3 Publicar Informe de evaluaciéon

El abogado lider del proceso, realiza la publicaciéon del informe de evaluacion
suscrito, en la plataforma de SECOP I, en el término senalado en el cronograma del
proceso.

7.6. ETAPA 6: ELABORAR Y PUBLICAR ACTO ADMINISTRATIVO QUE
DECIDE PROCESO

7.6.1. Elaborar acto administrativo

Una vez agotado el procedimiento establecido para cada modalidad, el abogado
lider del proceso elabora el acto administrativo que decide el proceso, el cual puede
consistir en la adjudicacién o declaratoria de desierto, segun corresponda.

El proyecto de acto administrativo, debe-ser construido por el abogado lider del
proceso y demas integrantes del comité evaluador, posteriormente sera remitido-al
Coordinador del GTC, quien lo revisa, en caso de que se requieran cambios, el
abogado lider del proceso-los realiza. Finalmente el documento se remite para
revision del Director Administrativo y suscripcién del Ordenador del Gasto.

7.6.2. Publicar acto administrativo

El abogado lider del proceso realizara la publicacion del acto administrativo que
decide el proceso.

NOTA 6: Es de resaltar, que en todas las etapas del proceso de seleccion se
debe tener en cuenta el Protocolo de Indisponibilidad de Colombia Compra
Eficiente, el cual ofrece el procedimiento a seguir en caso de falla de la
plataforma para la realizaciéon de las acciones propias de la entidad y de los
proveedores.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GAO01-102 Manual de Contratacion (el cual incluye lo concerniente a la funcion de
supervision o interventoria)

GAO01-P02 Procedimiento Etapa de Planeacion

GAO01-P03 Procedimiento Etapa de Seleccion

GAO01-P04 Procedimiento Etapa de Contratacién

GAO01-P05 Procedimiento Etapa de Ejecucion

GAO01-P06 Procedimiento Etapa de Liquidacion

Documentos, guias y manuales expedidos por CCE.

Acuerdo Marcos suscritos por CCE y sus anexos.
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Orden de compra, Oferta y demas documentos relacionados con éstos

9. RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se realizan cambios de forma

Se ajusta redaccion de algunas definiciones del glosario

Se incluye “criterio orientador” en cuanto al articulo y aplicacién especifica de los
Manuales y guias expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente—

Se ajusta el parrafo dos del numeral 5 Generalidades.

Se incluye ultimo parrafo en lo referente a Acuerdos Comerciales

Se modifica el procedimiento sefalado en el numeral 7.1.3

Se incluye el numeral 7.1.4.

Se incluye numeral 7.1.5

Se modifica numeral 7.2.

Se incluye parrafo en el numeral 7.3.1

Se incluye el siguiente texto: “Para el proceso de licitacion publica, este comité es de
caracter obligatorio en el numeral 7.4.2

Se modifica texto de las causales de rechazo a la oferta.

Se incluye parrafo sobre Acuerdos Comerciales en lo referente a Garantia de
Seriedad

Se incluye el numeral 7.4.4

Se agrega texto en el numeral 7.5.1

Se agrega numeral 7.5.2

Se agrega Nota 6

Fin documento



	1 OBJETIVO
	2 DESTINATARIOS
	3 GLOSARIO
	4 REFERENCIAS
	5 GENERALIDADES
	6 REPRESENTACIÓN ESQUEMÁTICA DEL PROCEDIMIENTO
	7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES
	7.1 ETAPA 1: ELABORAR, APROBAR Y PUBLICAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES  Y DESIGNAR COMITÉ EVALUADOR AVISO DE CONVOCATORIA
	7.2 ETAPA 2: PUBLICAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y AVISO DE CONVOCATORIA:
	7.3. ETAPA 3: RECIBIR OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y DAR RESPUESTA
	7.4. ETAPA 4: ELABORAR ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO Y ELABORAR PLIEGO DE CONDICIONES
	7.5. ETAPA 5: VERIFICAR Y EVALUAR LAS OFERTAS Y PUBLICAR INFORME DE EVALUACIÓN.
	7.6. ETAPA 6: ELABORAR Y PUBLICAR ACTO ADMINISTRATIVO QUE DECIDE PROCESO

	8. DOCUMENTOS RELACIONADOS
	9. RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSIÓN

