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1. OBJETIVO

Ofrecer un instrumento préactico que facilite la gestion de la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, a
traves del proceso de contratacion bajo la modalidad de seleccidn abreviada por subasta inversa.

2. ALCANCE

Inicia desde la solicitud de contratar la adquisicién de bienes y servicios, hasta la formalizacién de los requisitos para la ejecucién del contrato y entrega del
expediente a Gestidn Documental.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Especializado de Contratacion

4. DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que a continuacién se indica o el que establece la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 o el que se relaciona en el Manual de contratacion de la Entidad.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento que respalda una actuaciéon administrativa garantizando la existencia de una apropiacion
presupuestal disponible, libre de toda afectacion presupuestal y suficiente para asignar a un objeto determinado, en este caso la suscripcion de la contratacion.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Es el documento expedido por el responsable del presupuesto, a través del cual se certifica el monto de los
recursos que respaldan el cumplimiento del pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la ley, por parte del Centro Nacional de
Memoria Histérica (CNMH) y que corresponden o desarrollan el objeto de la apropiacion afectada.

CONTRATO DE COMPRAVENTA: La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquélla se
dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio.
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CONTRATO DE SUMINISTRO: Es por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas de cosas 0 servicios.

CONTRATOS DE EJECUCION INSTANTANEA: Contratos en los cuales la prestacion a cargo del contratista se cumple en un momento determinado y
pasado esto el interés queda satisfecho, tal es el caso de los contratos de compraventa de una sola entrega.

CONTRATOS DE TRACTO SUCESIVO: Los contratos de tracto sucesivo son aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolonga en el tiempo, éste supone
la ejecucion de prestaciones sucesivas durante un tiempo determinado, como ocurre en el arrendamiento, el seguro de vida, el contrato laboral y de monto
agotable.

DIRECCIONES TECNICAS, GRUPOS ESPECIALIZADOS EN EL OBJETO A CONTRATAR: Es la dependencia del Centro Nacional de Memoria Histérica
(CNMH) que tiene el conocimiento técnico para determinar las caracteristicas de los bienes y servicios adecuados para la satisfaccién de necesidades de las
diferentes dependencias de la Entidad y son responsables de la estructuracion de los estudios y documentacién previa.

DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Son todos aquellos documentos relacionados con el contrato y generados antes y durante su ejecucién, los cuales
pueden tener implicaciones legales, juridicas y de relacidn contractual: estudio previo, pliego de condiciones, memorias de estudios técnicos, propuesta,
normas y disposiciones legales vigentes, contrato, actas de recibo parcial, final y de liquidacién, suspension, reinicio, , informes de interventoria y supervision,
modificaciones o0 adiciones contractuales, acta de entrega y recibo de obra, correspondencia, etc.

ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL: son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un proceso de contratacion determinado, y abarcan desde su
planeacion hasta la liquidacion del mismo.

ETAPA PRECONTRACTUAL: Periodo que comprende desde la inclusién de la necesidad contractual en el Plan Anual de Adquisiciones hasta la suscripcion
de contrato.

ETAPA CONTRACTUAL: Periodo que comprende desde la suscripcion del contrato hasta el vencimiento de su plazo de ejecucion.

ETAPA POSTCONTRACTUAL.: Periodo que comprende desde la finalizacion del plazo de ejecucion del contrato hasta la liquidacion del mismo.
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ORDENADOR DEL GASTO: Es el Director General quien es el representante legal de la Entidad, o el funcionario que, por delegacion de éste a través de acto
administrativo, facultado para contratar en nombre de la entidad y proferir todos los actos durante los estudios previos, el proceso de seleccién del contratista,
la celebracidn, iniciacion, ejecucion, terminacion y liquidacion del contrato respectivo. Asi como de los procesos de incumplimiento a que haya lugar.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es un instrumento de planeacién de la entidad, que permite establecer el seguimiento a las necesidades que se
pretenden satisfacer a través de procesos de contratacion, el momento estimado en el cual deberan adelantarse, sus modalidades, valores estimados, entre
otras variables. Dicho Plan debe actualizarse por lo menos una vez durante cada vigencia, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

SECOP: El Portal Unico de Contratacion es un sistema electronico que permite la consulta de informacion sobre los procesos contractuales que gestionan, las
entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en la Ley 80 de 1993 y normas reglamentarias y complementarias. El principal objetivo
del Portal es promover la transparencia, eficiencia y uso de tecnologias para la publicacion de las adquisiciones publicas.

Es el Instrumento de apoyo a la gestion contractual de las entidades estatales, que permite la interaccion de las entidades contratantes, los contratistas, la
comunidad y los drganos de control a través de la articulaciéon de los servicios electrénicos ofrecidos y los sistemas de informacidn relacionados con la
contratacion publica que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional. EI SECOP tiene como objetivo dar uniformidad a la informacion sobre la contratacion
publica.

En los articulos 2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 se establece la obligacion de publicar en el SECOP todos los actos administrativos y
documentos del proceso dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion.

SECORP II: Es la nueva version del SECOP, que opera como una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de
Contratacién en linea. Las Entidades Estatales (Compradores) crean y adjudican procesos de contratacion, registran y hacen seguimiento a la ejecucion
contractual. Los Proveedores por su parte, buscan oportunidades de negocio, aplicar a ellas, hacen seguimiento a los Procesos y envian observaciones y
ofertas.

SELECCION ABREVIADA: Es la modalidad de seleccion prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
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contractual.

ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION: Corresponden
a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos. Para la adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefale,
hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracidén de acuerdos marco de precios o de
procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

5.NORMAS LEGALES

De acuerdo con lo preceptuado en los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 81 de la Ley 489 de 1998, el régimen juridico de contratacion aplicable
al Centro Nacional de Memoria Histérica (CNMH) es el consagrado en la Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos
reglamentarios.

e Ley Plan Nacional de Desarrollo

o Ley 734 del 5 de febrero de 2002 Cddigo Unico Disciplinario en la parte pertinente y las demas disposiciones que lo reglamenten, complementen,
adicionen, modifiquen o sustituyan, el Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018.

e Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion publica

o Ley 1882 del 15 de enero de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién pubica en
Colombia, la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones”

e Resolucion del Centro Nacional de Memoria Histérica No. 060 de 2020. “Por la cual se efectiian unas delegaciones de ordenacion del gasto del
Centro Nacional de Memoria Historica” (30 marzo 2020) “Por la cual se efecttan unas delegaciones de ordenacién del gasto del Centro Nacional de
Memoria Histérica”

e Resolucion del Centro Nacional de Memoria Histérica No. 101 de 2020. Por la cual se crean y conforman el Comité Asesor de Contratacion y el
Comité Evaluador del Centro Nacional de Memoria Histérica, y se establecen sus funciones
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La dependencia del Centro Nacional de Memoria Historica (CNMH) que tiene conocimiento técnico para determinar las caracteristicas de los bienes y
servicios conforme a la necesidad identificada constituyéndose como la solicitante de la contratacion, debe estructurar los documentos de: estudios
previos, estudio de mercado, analisis del sector, matriz de riesgos y ficha técnica.

Los Estudios Previos deberan ser diligenciados por el area solicitante a través del formato ABS-FT-058

La ficha técnica debe como minimo contener: Clasificacion del bien o servicio (denominacién), identificacion adicional requerida, unidad de medida,
calidad minima (determinada conforme al anélisis del mercado y funcionalidad de los elementos) y patrones de desempefio minimos.

La solicitud de contratacion debe ser radicada ante la Direccion Administrativa y Financiera por parte de la Dependencia solicitante que requiere el bien
o servicio, en medio magnético por el Sistema de Gestiéon Documental de la Entidad (adjuntando la totalidad de los documentos), con una antelacion
minimo de 15 dias habiles a la fecha prevista para la iniciacién del proceso de seleccidn, para que se proceda con la respectiva verificacion
tanto de la documentacion aportada como de los términos de la contratacion establecidos en la ley tales como: descripcion de la necesidad, objeto,
obligaciones, requisitos habilitantes, riesgos, entre otros y confeccion del proceso, con el fin de someter a comité de contratacién conforme a lo
establecido en la Resolucién No. 101 de 2020 y posterior publicacidn sujeto a la recomendacién del comité y aprobacion del ordenador del gasto.
Desde la radicacion del proceso el plazo es aproximadamente de dos (2) meses para su adjudicacion, plazo que puede modificarse de acuerdo con
la complejidad del bien o servicio a contratar. Es importante que el area estructuradora y responsable del proceso, observe estos tiempos de acuerdo
con la fecha de vencimiento del servicio o elementos, con el fin de que la entidad garantice la continuidad de sus funciones.

En este tipo de proceso, la adjudicacion se da a través de subasta publica, en la cual sélo se verifica el precio a través de la puja a la baja. Todos los
demas requisitos y condiciones son habilitantes, de manera que no se asigna puntaje.

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

La seleccion del proponente se hara por el mecanismo de subasta inversa electrénica a través de la plataforma transaccional SECOP I, para lo cual el
area requirente debe establecer un margen minimo de mejora sobre el menor precio inicialmente ofertado, como resultado del analisis del sector y
del mercado realizado. Es importante tener en cuenta que el proponente debe realizar sus lances estimando para ello dicho margen minimo a su
ultimo lance valido. Lo anterior, sin perjuicio que el proponente realice un lance por un margen mayor. En todo caso, el margen minimo de mejora
debe partir de la menor de las propuestas iniciales de precio.

Una vez analizadas las observaciones al proyecto de pliego de condiciones por parte del Comité Evaluador y del Ordenador del Gasto, en caso que se
evidencie que se requieren modificaciones sustanciales a los documentos previos del proceso, o que se identificaron fallas en la planeacion de este, el
Ordenador del Gasto podra someter a consideracién del Comité Asesor de Contratacion y del area estructuradora del proceso, las modificaciones a
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que haya lugar, o en su defecto, la cancelacién del proceso en la plataforma SECOP |I.
Las reglas de la subasta son determinadas en el pliego de condiciones del proceso, y se rige por el procedimiento establecido por Colombia Compra
Eficiente, en lo correspondiente al uso de la plataforma y los criterios de indisponibilidad de la misma.

7. DESCRIPCION

D (QUE) (ComO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/0
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
Solicita inicio de tramite contractual ante la Direccién Manual de Contratacién
Administrativa y Financiera a través del Sistema de Gestion ABS-MN-001.
Solicitar  inicio  de | Documental de la Entidad (SAIA), adjuntando: Ficha técnica, | Director técnico 0
1. | trémite contractual estudios previos, andlisis del sector, estudio de mercado, | Profesional de la | Comunicacién interna  de
matriz de riesgos, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, | Dependencia solicitante solicitud de tramite
linea del Plan Anual de Adquisiciones (y anexos segun contractual GDC-FT-008
aplique). (Sistema SAIA)
Verifica juridicamente los documentos entregados por la Lista de chequeo Seleccion
dependencia solicitante en la actividad 1, teniendo en cuenta: Abreviada Subasta Inversa
naturaleza del objeto a contratar, modalidad de seleccion, para el proceso de
fundamentos juridicos y los documentos soporte. contratacion
- Profesional  Especializado | con los Documentos previos
Verificar ) . .
. ¢ Cumple con los requisitos? con funciones de |que conforman el proceso
2. |documentacion para|g,. . . . .
. SlI: Informa a la dependencia solicitante a través de correo | contratacion ABS-FT-062
el tramite contractual o . o
electrénico que la informacién allegada cumple con los
requisitos para adelantar el proceso de contratacion. Comunicacion  oficial por
Continua con la actividad 3. Correo  electrénico  de
respuesta.
NO: Devuelve a la dependencia solicitante a través de correo
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D (QUE) (Como) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/0
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
electrénico o por comunicacién interna a través de SAIA Comunicacién  oficial  por
solicitando los ajustes correspondientes. Regresa a la Correo electronico 0
actividad 1. devolucién mediante
comunicacion interna GDC-
FT-008 Sistema SAIA
Elaborar revisar Profesional  Especializado | Proyecto de Pliego de
rovecto dg lieao de Elabora y revisa el proyecto de pliegos de condiciones y aviso | con funciones de | Condiciones ABS-FT-060
3. Eon):iiciones P gaviso de convocatoria segun los formatos establecidos para ello. contratacién Aviso de Convocatoria de
y Subasta Inversa ABS-FT-
de convocatoria 059
Cita al Comité Asesor de Contratacion, de conformidad con lo Profesional .Espemallzado Comunicacion  oficial  por
. . con funciones de o
. o establecido en la Resolucion No. 101 de 2020, para someter . Correo  electrénico  de
Citar Comité Asesor de . . ... | contratacion Y o
4. Iy el proceso a las recomendaciones de los miembros del comité e citacion a comité asesor de
Contratacion A L . - - (Secretaria Técnica del .,
y asi realizar, la publicaciéon en el Sistema Electrénico de Comité asesor de contratacion
Contratacion Publica (SECOP I1). g Resolucién 101 de 2020
contratacion)
Presenta ante Comité Asesor de Contratacion las
especificaciones del proceso por parte del responsable de la | Director técnico o|Acta de comit¢ de
Direccién técnica y/o dependencia. Profesional de la | Contratacién
Presentar proceso Dependencia solicitante SIP-FT-001
5. |ante Comité asesor de | EI comité asesor de contratacién analiza la presentacion del
contratacion proceso y se llega a alguna de las siguientes conclusiones: | Profesional  Especializado
recomienda  sin  observaciones,  recomienda  con|con funciones de
observaciones, no recomienda. contratacién
Ordenador del Gasto
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D (QUE) (Como) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/0
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
¢ Cual fue la decision del comité asesor de contratacion?
Recomienda sin observaciones: Continla con la actividad Documentos que conforman
No. 6 el proceso
Recomienda con observaciones: Regresa a la etapa que se | Profesional  Especializado
requiera para el ajuste correspondiente. El profesional | con funciones de
especializado con funciones de contrataciéon formaliza la | contratacion
devolucion teniendo en cuenta los aspectos a subsanar a
través de comunicacion interna.
No recomienda: Se procede a la devolucién del proceso al
area solicitante mediante comunicacién interna a través de
SAIA.
Publica en el Sistema electronico de contratacion publica - Documentos que conforman
. SECOP I, los documentos que forman parte integral del|Profesional  Especializado | el proceso
Publicar proceso en el L - . . .
. " proceso de contratacion: Ficha técnica, estudios previos, | con funciones de
Sistema Electrénico de | . : . . . , ,

6. iy o analisis del sector, matriz de riesgos, proyecto de pliego de | contratacion Registro en el Sistema
Contratacion Publica - dici ‘<o d (v | h Ordenador del G Electrénico de C .
SECOP Il condiciones, aviso e_s:onvocatorla (y los anexos a que haya | Ordenador del Gasto ’ectronlco e Contratacion

lugar) para aprobacion del ordenador del Gasto en la Publica - SECOP Il del
Plataforma. proceso de contratacion.
Comunicaciéon interna  de
Desianar comité designacion comité
g Designa los miembros del comité evaluador del proceso | Ordenador del gasto. evaluador GDC-FT-008 o
7. |evaluador por parte del : ) . . g , .,
mediante documento escrito y comunica oficialmente. Resolucion de Designacion
ordenador del gasto ol P
del Comité Evaluacion GJU-
FT-007
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5 (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
En caso de presentarse observaciones al proyecto de pliego Respuesta y Observaciones.
de condiciones, emite la respuesta en el formato ABS-FT-010 o ABS-FT-010
: : o . Comité evaluador
firmado por el y/o los miembros del comité evaluador segun la
Responder ” e . :
) tematica de la observacion (técnica, juridica, financiera, entre . - Publicacién en el Sistema
8 observaciones a Profesional  Especializado Electronico de C .,
' royecto de pliego de otras) con funciones de | S ooronico @& ontratacion
proyec ) Publica - SECOP Il de
condiciones , : contratacion
Posteriormente, publica el documento de Respuesta a documento  respuesta a
Observaciones al proyecto en el SECOP II. observaciones al proyecto
pliego de condiciones.
Elapora pllego de. condlcpnes def|n|t|vo.. (Si se requiere Profesional  Especializado | Pliego de condiciones ABS-
realizar ajuste al pliego segun las observaciones presentadas .
: o con funciones de | FT-060
al proyecto de pliegos y las respuestas emitidas por la .
. contratacion
Entidad)
Elabora acto administrativo de apertura Resolucion de apertura GJU-
Elaborar pliego de . o - Profesional  Especializado | FT-007 Sistema SAIA
L . . ... _|Publicar los documentos en el Sistema Electrénico para la .
condiciones definitivo - . con funciones de
9. contratacién— SECOP Il para aprobacion del ordenador del g , :
y acto de apertura contratacion Registro en el Sistema

gasto.

¢ Se presentan observaciones al pliego de condiciones
definitivo?

SI: Continta con actividad 10
NO: Continta con actividad 12.

Ordenador del Gasto

Electronico de Contratacion
Publica - SECOP Il de pliego
de condiciones definitivo y
resolucion de apertura.
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D (QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
En caso de presentarse observaciones al pliego de
condiciones definitivo, emite respuesta la respuesta en el
formato respectivo firmado por el y/o los miembros del comité o . . | Respuesta a Observaciones.
. ” ) Comité Evaluador. (técnica,
evaluador segun la tematica de la observacion. N , . ABS-FT-010
juridica, financiera, entre
Responder Posteriormente, publica el documento en el Sistema otras) Registro en el Sistema
obsé)rvaciones al pliedo Electrénico para la contratacién Publica - SECOP II. Electronico de Contratacion
10. PUeGO1 Nota: Las respuestas se someten a aprobacion de comité . . Publica SECOP Il del
de condiciones P . Profesional Especializado de
. de contratacion, en caso de ser requerido por el iy documento de respuesta y
definitivo Contratacion . ;
Ordenador del gasto. observaciones del pliego
. . . Ordenador del Gasto definitivo.
¢La respuesta a las observaciones requiere generar o .,
Comité de Contratacién
adenda?
Sl: Continta con la actividad 11.
NO: Continua con la actividad 12
Proyecta adenda segun las modificaciones generadas por las | Profesional Especializado de Adenda. ABS-FT-011
. | observaciones presentadas al pliego de condiciones definitivo, | Contratacién , :
Proyectar y publicar iy . Registro en el Sistema
1. para aprobaciéon por el ordenador del gasto a través de | Ordenador del gasto \ .,
adenda . - o Electrénico de Contratacién
Sistema Electrénico para la contratacién Publica — SECORP II. s
C , Publica SECOP Il de la
Plazos de publicacion de adenda: Ver anexo.
Adenda.
: . Vencido el plazo para la entrega de propuestas, procede con o .. |Registro en el Sistema
Realizar acto de cierre | ion de la lista de of s del Si Funcionario o contratista Electronico de C .,
12. |de proceso y apertura a generacion de la ista de qleren’fes. a través del Sistema encargado de la publicacion ,ectronlco e Contratacion
' Electronico para la contratacién Publica — SECOP Il y su Publica - SECOP Il de
de propuestas. . ] del proceso. .
apertura, de acuerdo con lo establecido en la guia de listado de oferentes.
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Colombia compra
para este tipo de procesos.
¢ Se recibieron propuestas?
Sl: Continua con actividad 14
NO: Continta con actividad 13
Resolucion de declaracion
Elabora el acto administrativo por el cual se declara desierto ggle?:?:?c’;irto del gj%c_?ﬁogg
el proceso de seleccion con su debida justificacion. )
(Sistema SAIA).
Elaborar v oublicar acto Publica en el Sistema Electronico para la contratacion Publica Resolucion aue resuelve el
Y PubIK — SECOP Il el acto administrativo y aprobar por parte del que Test
13. |de declaratoria de . . recurso de reposicion GJU-
. Ordenador del Gasto. Profesional Especializado de .
desierta Contratacion FT-007 (Sistema SAIA).
En caso de presentarse recurso de reposicion debe ser | Ordenador del Gasto Publicacién en el Sistema
resuelto en los términos de ley. - .
Electrénico de Contratacién
Publica - SECOP Il de la
resolucion correspondiente.
Realizar informe | Realiza la verificacion de los requisitos habilitantes (técnicos, | Comité Evaluador -Informe evaluacion
preliminar de | financieros y juridicos segun corresponda al comité evaluador consolidada ABS-FT-012
14 habilitacion de | designado -Informe evaluacion juridica
" |propuestas  (técnico, ABS-FT-024

juridico y financiero),
segun aplique

Consolida y publica informe de habilitacion de los oferentes

Profesional Especializado de

-Informe evaluacion
financiera ABS-FT-026
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(técnico, juridico y financiero) en el Sistema Electrénico para | Contratacién -Informe evaluacién técnica
la contratacion Publica — SECOP 11, en el cual se debe indicar ABS-FT-025
si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen
con la ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado.

Publicacion en el Sistema
¢ Se presentan observaciones al informe preliminar de Electrénico de Contratacion
habilitacion y documentos de subsanacion? Publica - SECOP Il del
Sl: Continua con actividad 15 informe de habilitacion de los
NO: Continua con la actividad 16. oferentes.

Da respuesta a las observaciones presentadas al informe
preliminar de habilitacién. Los miembros del Comité .
) Respuesta y Observaciones.
evaluador, deben analizar y proyectar las respuestas, de
; . o ABS-FT-010.
Responder a}cuerqo con Ig naturaleza de las mismas (juridicas, | Comité evaluador
. financieras o técnicas). " ,
15 observaciones al Publicacion en el Sistema
" |informe preliminar de . . . . . Electrénico de Contratacién
e Publica las respuestas a las observaciones en el Sistema | Profesional Especializado de | . .
habilitacion - R iy Publica - SECOP Il de la
Electronico para la contratacién Publica — SECOP |I. Contratacion

respuesta a las
Nota: En caso de aceptar observaciones, estas se deben ver observaciones.
reflejadas en el informe definitivo de habilitacion.

Elaborar v Publicar el Elabora el informe de habilitacién definitivo, una vez surtido el Comité evaluador Informe evaluacion

. y Fub término de traslado y analizadas las observaciones, . . consolidada. ABS-FT-012

informe  definitivo  de . Profesional Especializado de o
16. respuestas y subsanaciones. Informe  evaluacién juridica.

habilitacion de los

oferentes

Indica si los bienes o servicios ofrecidos por el/los interesados

Contratacion

ABS-FT-024

Informe evaluacion
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RESPONSABLE

(QUIEN)

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS

cumplen con la ficha técnica y el resultado de la habilitacién
de los proponentes. Lo anterior, conforme al analisis juridico,
financiero y técnico adelantado por el comité evaluador
(técnica, juridica, financiera)

Publica informe definitivo de habilitacién de los oferentes
(técnico, juridico y financiero) en el Sistema Electrénico para
la contratacion Publica — SECOP |I.

¢ Cuantos oferentes quedan habilitados para la subasta?
Uno: Continta con la actividad 17
Mas de uno: Continta con la actividad 18

financiera. ABS-FT-026
Informe evaluacién técnica.
ABS-FT-025

17.

Adjudicar al oferente

unico

Cuando haya un unico oferente habilitado, la entidad
adjudicara el contrato a este oferente, siempre que su oferta:

1. Se ajuste al presupuesto oficial sefialado en el pliego de
condiciones, de conformidad con la apertura en SECOP Il del
sobre econdémico presentado.

2. Al valor presentado en la oferta inicial, se le realizard un
descuento del (X el &rea debe indicar el porcentaje a aplicar,
que en todo caso no puede ser inferior al margen de mejora)
a cada item del valor de la oferta econdmica, descuento que
se entiende aceptado por el proponente con la presentacion
de la oferta, obteniendo un mejor precio y un ahorro

Profesional Especializado de

Contratacion

Resolucién de adjudicacion
GJU-FT-007
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ID ;
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significativo en los recursos publicos y optimizando los
mismos en la consecucion de los fines del Estado.
Siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplan con la ficha técnica, realiza Informe  generado oor el
Realizar subasta inversa a través del Sistema Electronico de |Profesional Especializado de | . g 0 P
. L : P Sistema  Electrénico de
18. |procedimiento de | Contratacion Publica - SECOP Il. La subasta termina cuando | Contratacién ., -
. . . Contratacion ~ Publica -
subasta inversa los oferentes no realicen lances adicionales durante un :
: : . - SECORP Il - subasta virtual.
periodo previamente establecido para la presentacion de
lances.
Elabora la resolucion de adjudicacion del proceso para la
firma del Ordenador del Gasto. Esta debe ser publicada en el
Sistema Electronico de Contratacion Publica SECOP |I.
o . . Resolucion de adjudicacion
En el acto de adjudicacién, el Centro Nacional de Memoria .
Histdrica - CNMH debe indicar el nombre de los oferentes y el | Profesional Especializado de GJU-FT-007 Sistema SAIA.
Elaborar y publicar la|precio del ultimo lance presentado por cada uno de ellos, | Contratacién . :
. . . . Publicacion en el Sistema
19. | resolucion de | relacionando el resultado de la subasta segun el informe

adjudicacion

generado por el Sistema SECOP .

En caso de que no se haya realizado subasta, porque se
presentd un Unico oferente, se elabora el acto de adjudicacién
con el valor ajustado de la propuesta econdémica, conforme a
lo establecido en la actividad 17, en concordancia con el
pliego de condiciones.

Electronico de Contratacion
Publica - SECOP Il de la
Resolucién de adjudicacion.
GJU-FT-007
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. Elabora la minuta del contrato de conformidad con los
Elaborar 'y revisar estudios previos y el resultado del proceso de subasta
minuta de contrato - P y P ' Profesional Especializado de | Anexo Condiciones
20. |Condiciones Revisa que la minuta cumpla con todos los reauisitos v se Contratacion Adicionales Contrato ABS-
Adicionales del | "oVisa g : mp g Y 5% Ordenador del Gasto FT-061
valida para continuar el tramite.
Contrato
Genera el contrato electrénico en el SECOP Il y publica el Contrato  electronico -
Generar v Suscribir el | 2N€X0 denominado — CONDICIONES ADICIONALES DEL | Profesional Especializado de | SECOP II.
21. y CONTRATO para la suscripcién de las partes mediante la | Contratacién ‘Anexo condiciones
contrato s "
plataforma. Ordenador del Gasto adicionales del contrato”.
ABS-FT-061
Solicita a través de correo electronico la expediciéon del
Registro Presupuestal- RP- al profesional especializado con
funcpnes de presupuesto, como requisito de legalizacién de Profesional Especializado de
los mismos. Presupuesto
Registro Presupuestal RP.
Solicitar el registro | El Profesional especializado con funciones de presupuesto SIIF Nacién
22. , o . o .
presupuestal - RP realiza la expedicion del Registro Presupuestal con base en Comunicacion  oficial  por
las actividades establecidas en el procedimiento de . . Correo electrénico
gtttz . ., . ‘s » | Profesional Especializado de
Distribucién, asignacion y ejecucion presupuestal’- Contratacion
GFN-PR-002 y entrega al solicitante a través de correo
electronico.
23 Formalizar requisitos | Realiza la formalizacion del contrato asi: Profesional Especializado de | Aprobacion en el Sistema

de ejecucion del

Revisa la poéliza publicada por parte del Contratista en los

Contratacién

Electronico de Contratacion
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Contrato términos exigidos en el contrato y procede con la aprobacion Publica - SECOP Il de las
a través del Sistema Electronico de Contratacion Publica garantias
SECORP II.
En caso de que la aprobacion se realice de forma manual, | Ordenador del Gasto
esta debe ser firmada por el ordenador del gasto.
Profesional Especializado de
Si la pdliza no es aprobada esta debe ser rechazada a través | Contratacion
del Sistema Electrénico de Contratacion Publica SECOP Il al | Ordenador del Gasto
proveedor adjudicatario. No se debe aprobar la pdliza si no
cumple con las suficiencias establecidas en la Ley y en
los documentos previos del proceso.
Comunicacion interna  de
Proyecta comunicacion interna con la designacion de designacion de supervision
supervision con aprobacion del Ordenador del Gasto y surte GDC-FT-008 Sistema SAIA
el tramite correspondiente.
Nota: En caso de no requerir acta de inicio, el término de Acta de Inicio si se requiere.
ejecucion inicia a partir de la aprobacién de las polizas. ABS-FT-014
En caso de requerir acta de inicio ésta debe ser suscrita por el
supervisor y el contratista y el término de ejecucion inicia a
partir de la fecha de expedicion de la misma.
o4 Entregar  expediente | Una vez legalizado el contrato, procede con la transferencia | Técnico o colaborador del | Cargue del Expediente en el
" |contractual a Gestion | documental del expediente contractual a Gestién Documental | equipo de contratacion. Sistema SAIA
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Documental a través del Sistema - SAIA
8. FLUJOGRAMA
N/A
9. PUNTOS DE CONTROL
No. NOMBRE ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Documentos
, Profesional recibidos con la
e Revisa que los documentos entregados por el|Cada vez que se o -
Verificar . . . . . . Especializado  con | solicitud.
. Director técnico o Profesional de la Dependencia | solicita el inicio de . T
2. documentacion para el | ~ .~ e - . .. |funciones de | Comunicacion oficial
- solicitante solicitante cumplan con los requisitos | un tramite g
tramite contractual ) - - o contratacion por correo
establecidos para iniciar el tramite de contratacion. | contractual -
electronico de
respuesta.

Proyecto de pliego
de condiciones

Profesional A
. o Comunicacion oficial
Elaborar y revisar|,, .. . iy : Especializado  con
. Verifica la informacién contenida en el proyecto de |Cada vez que se . por correo
proyecto de pliego de | . . . AN P funciones de - o
3. s h pliego de condiciones, segun los requisitos|inicia el proceso L electrénico al Comité
condiciones y aviso de . , ., contratacion
. establecidos para la modalidad de seleccion. contractual o Asesor de
convocatoria Comité Asesor de g
. Contratacion a
Contratacion Y
citacion con

documentos soporte.
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No. NOMBRE ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Verifica que el proceso se presente ante el Comité . "
iy - : Profesional Acta de comité de
Asesor de Contratacion, que las decisiones alli , iy .,
Presentar proceso ante .| Cada vez que se dé | Especializado  con | contratacion.
o s tomadas se encuentren conforme a lo establecido |, . .
5. Comité asesor de ., tramite al proceso | funciones de | Documentos
. en la Resolucién 101 de 2020 y en caso que se g o
contratacion - e . contractual contratacion definitivos para
generen solicitudes, identificar que se incorpore la o
. - Ordenador del Gasto | publicacion
informacidn en los documentos que corresponda.
Pliego de
. Cada vez que se |Profesional condiciones
EIab9r§r pllegq __de Revisa pliego de condiciones definitivo y verifica las | elabore  pliego de | Especializado  con | yefiniti
condiciones definitivo . : » ; efinitivo
9. modificaciones correspondientes en caso que se | condiciones funciones de| . . .,
y acto de apertura : . : -~ iy Flujo de aprobacion
hayan aprobado ajustes segun las observaciones | definitivo. contratacion
Ordenador del Gasto |eN la  plataforma
SECOP I
Verifica la configuracién del proceso de subasta a|Cada vez que se Profesional o
Realizar procedimiento | 12V€S dé la plataforma SECOP Il, de conformidad | lleve a cabo un|o =0 > Procedimiento  de
18. pro con los parametros establecidos en los pliegos de | procedimiento  de pe Subasta en SECOP
de subasta inversa ) ) - funciones de
condiciones siempre que haya como minimo dos | subasta . I
contratacion
oferentes.
Anexo de
Condiciones
Elaborar y revisar Profesional Adicionales del
minuta de contrato -|Verifica que la minuta del contrato cumpla con|Cada vez que se |Especializado de | Contrato.
20. |Condiciones todos los requisitos legales. Y se ajuste a los |elabore minuta de | Contratacion ABS-FT-061  Flujo
Adicionales del | resultados del proceso de contratacién. contrato Ordenador del Gasto | 4o aprobacion
Contrato SECOP ||
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9. PUNTOS DE CONTROL
No. NOMBRE ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Profesional
especializado con .
) Registro
Funciones de Presupuestal RP
. . Verifica que la solicitud de Registro Presupuestal | Cada vez que se |Presupuesto puestalRr.
Solicitar el registro . . . Comunicacion oficial
22. corresponda al valor del Contrato. expida registro | Profesional
presupuestal - RP o . e por correo
Verificar que el Registro Presupuestal- RP- | presupuestal Especializado  con -
" ) . electrénico
corresponda al valor de la solicitud realizada. funciones de
contratacion
. N Rewsalque la poliza pubhcadar por parttla'del Cada vez que|Profesional
Formalizar requisitos | Contratista se encuentra en los términos exigidos . o , -~
. ‘s . ., formalicen los | Especializado de | Sistema Electronico
de ejecucion  del|en el contrato y que se realiza la aprobacion. . ) s
23 Contrato Verifica que se efectia la designacion de requisitos de | Contratacion de Contratacion
? g ejecucion  de un | Ordenador del Gasto | Publica- SECORP II
supervision. .
- L . ., contrato Supervisor
Verifica el inicio de la ejecucion del contrato.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ABS-MN-001. Manual de Contratacion

11. ANEXOS

ANEXO A. ESPECIFICACIONES PROCESO SELECCION ABREVIADA BAJO LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA
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12. CONTROL DE CAMBIOS

e DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO | VERSION
DOCUMENTO
No Aplica Creacion del documento 16/12/2013 001
Se modific el, procedimiento en general Se modificaron, objetivos, alcance, actividades, definiciones, 17/07/2014 002
normas legales.
Se modificaron: objetivos, alcance, definiciones, normas legales,
condiciones generales, actividades, puntos de control,
Se modifico el procedimiento en general documentos de referencia. 12/07/2021 003
Se incluyé anexo de especificaciones para la contratacion a través
de la modalidad.
Anexo Denommado .Anexo Af Espe0|f|caC|ones proceso seleccion 12/07/2021 003
abreviada bajo la modalidad de subasta inversa

ANEXO A.

ESPECIFICACIONES PROCESO SELECCION ABREVIADA BAJO LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA

1.- ASPECTOS GENERALES A TENER EN CUENTA PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS PREVIOS

Los estudios y documentos previos seran parte integral del proceso de contratacién, por ende, deben ser publicados en la plataforma transaccional SECOP I
(0 en su defecto, SECOP | cuando exista inhabilitacion de la primera, siempre y cuando lo indique Colombia Compra Eficiente) y contener los siguientes
elementos, ademas de los definidos por cada modalidad de contratacion:

TIPO DE DOCUMENTO

ASPECTOS

1 | Ficha Técnica Se puede entender como un documento que refiere las caracteristicas técnicas de un producto o servicio, es decir, detalla
la composicion del bien o servicio, sus ventajas, calidades, modos de uso, y demas datos que se requieran para
garantizar su funcionalidad y adaptacion a las necesidades identificadas.
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Esta ficha permite estandarizar el producto; debe contener por lo menos segun lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.1
del Decreto 1082 de 2015 lo siguiente: a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios; b) la identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad minima, y; e) los patrones de
desempefio minimos.

Adicional a ello, debe contener los datos generales del bien o servicio como: referencias en el mercado, el material con el
que esta hecho, o tratandose de un servicio, las calidades o condiciones de prestacion del mismo; el modelo y tipo de
articulo; caracteristicas fisicas (proporciones, peso, volumen, unidades por caja, etc.) productos relacionados o
alternativos, condiciones de funcionamiento, ventajas y otros detalles claves que considere el area estructuradora.

Asi las cosas, y de acuerdo a la determinacion de las especificaciones técnicas requeridas, el area estructuradora debera
determinar los documentos que garanticen la calidad y funcionalidad de los elementos solicitados, como, por ejemplo:
certificacion de fabricante, distribuidor 0 comercializador autorizado; solicitud de garantias por defecto de fabrica o0 mala
calidad y/o garantias por funcionamiento; condiciones de la instalacion, etc.

En ese orden, el CNMH determina el contenido de la ficha, es decir las condiciones minimas del bien o servicio que
necesita. Sin perjuicio, de que los oferentes no puedan presentar bienes o servicios que tengan mejores calidades de las
que han sido descritas en la ficha técnica, situacion que debera ser evaluada por el estructurador.

Los oferentes no pueden presentar fichas con calidad o patrones de desempeiio que no cumplan con los
minimos establecidos por la entidad.

Anélisis del sector y estudio
de mercado.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la dependencia solicitante, previo
al inicio de la estructuracion de los estudios y documentos previos, debera realizar un estudio del sector, el cual debera
contener un analisis legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del riesgo de la contratacion a
desarrollar.

Para lo cual se debera tener en cuenta lo establecido en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector de Colombia
Compra Eficiente (CCE):
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce guia_elaboracion_estudios.pdf
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Algunos de los aspectos a tener en cuenta para el analisis del sector son:

1. Coémo se comporta la oferta de bienes o servicios

2. Como se comporta la demanda de bienes o servicios

3. El articulo 2.2.1.1.1.6.1., del Decreto 1082 de 2015 establece el deber de las Entidades Estatales de analizar el
sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion, desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo. El resultado del analisis debe plasmarse en los
estudios y documentos previos del Proceso de Contratacion. La importancia de realizar este andlisis ha sido
recalcada en las recomendaciones que la Organizacion de Cooperacion y de Desarrollo Econémicos (OCDE) le
ha formulado al Gobierno Nacional, las cuales constituyen buenas practicas en materia de promocion de la
competencia en la contratacion publica.

En cuanto al estudio de mercado:

El estudio de precios de mercado, se lleva a cabo una vez elaborado el estudio técnico. Comprende la realizacién de un
andlisis de los diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el mercado, que pueden ser
consultados a través de mecanismos como:

a. Solicitud de cotizaciones.

b. Consulta de bases de datos especializadas.

c. Analisis de consumos y precios historicos.

Asi mismo, involucra el analisis de las variables consideradas para calcular el presupuesto oficial o valor del contrato.

Estudio Previo

El estudio previo debe ser firmado por Director técnico o Profesional de la Dependencia solicitante.

1.- Descripcion de la necesidad que el CNMH pretende satisfacer con la contratacion:

Hace referencia a las causas que determinan que el CNMH contrate el bien o servicio, es decir, debe dar cuenta de las
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razones que sustentan la contratacion del mismo, dentro del plazo determinado. El area estructuradora del proceso debe
observar el objetivo que persigue la Entidad (CNMH) con la futura compra, es decir, determinar de manera clara qué se
busca con la contratacion: ;qué se pretende satisfacer con la contratacion a realizar?

Nota: No se debe confundir la necesidad con el bien o servicio a contratar, para lo cual es pertinente preguntarse: ;Qué
se necesita?; jpara qué se necesita? y spor qué se necesita?, haciendo mencién de las posibles opciones existentes
para el logro del objetivo

2.- El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su
ejecucion.

Son los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir. El objeto debe ser: la descripcion clara, detallada y
precisa de los bienes o servicios que requiere la Entidad, debe ser licito, fisica y juridicamente posible. Se deben sefialar
las obligaciones y/o actividades contractuales que debe cumplir el contratista y los productos, bienes o informes que debe
entregar a la Entidad.

Nota 1. Para efectos de determinar las actividades se deben usar verbos rectores, tales como: Realizar, ejecutar,
analizar, entregar, apoyar, suministrar, entre otros.

Nota 2. Se debe establecer el plazo de ejecucion del contrato, el cual determina el tiempo estimado para que el
contratista ejecute el objeto. Debe ser razonable y posible de cumplir y en todo caso, por regla general, no puede
exceder la vigencia fiscal; en caso de que se tenga presupuestado excederla se debe contar con la aprobacién de
vigencias futuras.

Nota 3. Se debe indicar el lugar de ejecucion del contrato, en el cual se debe determinar el sitio 0 sede principal en la
que se desarrollaran las actividades, sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la Entidad o
fuera de ella y si debe 0 no desplazarse a otras ciudades.

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

En este aspecto se debe sefialar y justificar la modalidad de seleccién que se utilizara para la adquisicion de los bienes,
obras y servicios.

Teniendo en cuenta que el objeto del contrato incluye bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, pues son
de comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en
consecuencia pueden ser agrupados como bienes homogéneos para su adquisicion, la modalidad de seleccion sera la de
Seleccion Abreviada por Subasta Inversa, de acuerdo con lo consagrado por la Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 2,
literal a) y el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.1.3.1., y articulo 2.2.1.2.1.2.1.

4.- El valor estimado del contrato, la justificacion del mismo y los rubros que lo componen.

Para calcular el valor estimado del contrato o del presupuesto oficial se debera tener en cuenta el analisis del sector y
estudio de mercado realizado. Este valor debera incluir todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira
el contratista para la ejecucion del contrato, asi como todos los costos que implique la adecuada ejecucion del objeto y
obligaciones del contrato, tales como: variaciones de tasa de cambio, inflacion, impuestos, tasas, contribuciones y pagos
parafiscales establecidos por las diferentes autoridades del orden nacional, departamental, distrital o municipal; costos de
importacion o exportacion; seguros y garantias; costos de transporte y de instalacion; demas costos directos o indirectos
necesarios.

Nota 1: Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma cémo el CNMH los
calculéd para establecer el presupuesto y soportar los célculos en la estimacion de aquellos. El presupuesto debe
soportarse en las caracteristicas técnicas y calidad requerida del bien o servicio a contratar, junto con las condiciones de
modo, tiempo y lugar de ejecucidn de las obligaciones contractuales.

Nota 2: Los pagos anticipados y anticipos se encuentran restringidos. Por esta razon, cuando se cumplan los
presupuestos legales para el pago de anticipos o pagos anticipados debe tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder
el 50% del valor total del contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos en el
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paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 y en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del
Decreto 1082 de 2015. Adicionalmente, para los anticipos y el pago anticipado debe exigirse al contratista una garantia
que ampare su buen manejo o por perjuicios sufridos por la entidad por la no devolucién total o parcial del dinero
entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiera lugar, de conformidad con lo sefialado en el
numeral 1 del articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015.

5.- Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

Hacen referencia a las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de evaluacion para la seleccidn del contratista.

Para el caso de la seleccion abreviada bajo la modalidad de subasta inversa se deben establecer los requisitos
habilitantes, los cuales miden la aptitud del proponente para participar en un Proceso de Contratacion y estan referidos a
su capacidad juridica, financiera, organizacional y su experiencia’. Los cuales tienen como propésito establecer unas
condiciones minimas para los proponentes de tal manera que el CNMH solo evalue las ofertas de aquellos que estan
en condiciones de cumplir con el objeto del proceso de contratacion.

Para lo cual el &rea estructuradora de los documentos previos debe establecer los requisitos técnicos y financieros que se
consideren miden la capacidad del oferente para cumplir con el objeto y obligaciones del contrato a celebrar; asi como la
forma de acreditarlos y verificarlos.

Estos requisitos deben ser proporcionales a la naturaleza y valor del contrato y se deben establecer luego de haber
adelantado el andlisis para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion (ver la Guia para la
Elaboracién de Estudios de Sector en https://www.colombiacompra.gov.
co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf), que incluye el conocimiento de fondo de los
posibles oferentes desde el punto de vista comercial y el anélisis de Riesgo (ver el Manual para la identificacion y
cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion en
https://lwww.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_  riesgo.pdf).  Este

" Numeral 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
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andlisis permite conocer las particularidades correspondientes a cada sector econdmico, como el tamafio empresarial de
los posibles oferentes, su modelo de negocio y si es posible que se presenten proponentes plurales. Estas
particularidades deben ser tenidas en cuenta para evitar direccionar los requisitos habilitantes hacia un tipo de
proponente.

Por lo tanto para su determinacion, se recomienda observar lo establecido en el Manual para determinar y verificar los
requisitos  habilitantes en los procesos de contratacion adoptado por Colombia Compra Eficiente:
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce _documents/cce_manual_requisitos_habilitantes.pdf.

En caso de que el area estructuradora requiera la verificacion de requisitos habilitantes juridicos diferentes a los
contenidos en el pliego de condiciones, debe indicarlo en el documento de estudios previos.

En cuanto al factor de seleccién, la Ley 1474 de 2011, articulo 88, que modifica el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150
de 2007 estipula que: “La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos
de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en dichos documentos.”

Asi mismo el numeral 3 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 establece que ‘para las contrataciones cuyo objeto sea la
adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion, las entidades
estatales incluiran como Unico factor de evaluacién el menor precio ofrecido”.

Adicionalmente el articulo 2.2.1.2.1.2.4. Del Decreto 1082 de 2015 establece que en las subastas inversas para la
adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, la entidad Estatal debe
adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el Lance més bajo.

6.- El analisis de riesqo y la forma de mitigarlo.

Durante la ejecucion del contrato se pueden presentar contingencias que pueden entorpecer, dificultar o impedir su
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adecuada ejecucion, de ahi la importancia de efectuar un anélisis sobre los riesgos inherentes a la naturaleza y el objeto
de la contratacion, destacando la forma de prevenirlos y/o mitigarlos indicando la parte que debe asumirlos, por ejemplo:
la identificacion de la parte que asume los riesgos sobre la fluctuacion del dolar, los reajustes que deben efectuar para
mantener el equilibrio econdmico del contrato, las normas de calidad que deben cumplir los bienes o servicios que van a
adquirir; la obligacion del contratista de mantener indemne al CNMH por dafios y perjuicios que aquél le causa a terceros
en el desarrollo de actividades propias de la ejecucion del contrato; las medidas contingentes que es necesario tomar
para la proteccion de los bienes, la salud y el medio ambiente, segun el caso, etc.

Por lo tanto, para su determinacién se debe tener en cuenta el analisis del sector realizado, y el Manual para la
identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente:
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf

Nota.- La tipificacion, estimacién y asignacion de los riesgos sera responsabilidad de la dependencia que solicita la
contratacion. En caso de requerirse acompafamiento del equipo de contratos podré ser solicitado ante el Director
Administrativo y Financiero, como coordinador de la gestion contractual de la Entidad.

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

La solicitud de estas garantias se debera realizar de conformidad con el objeto contractual y sus especificaciones, asi
como las actividades que el contratista deba ejecutar. Es ese orden de ideas, la exigencia de las mismas debera
realizarse de conformidad con lo sefialado en el Libro 2 Parte 2 Titulo 1 “Contratacion Estatal” Seccién 3 del Decreto 1082
de 2015.

8.- La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

Es necesario que la dependencia solicitante de la contratacion revise el Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion, el cual se encuentra publicado en la pagina de Colombia Compra Eficiente,
para determinar si el proceso se encuentra cobijado por estos acuerdos.

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/cce _manual_acuerdos comerciales.pdf
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Otros aspectos a tener en cuenta:

e Se debe indicar la relacion del objeto contractual con la planeacién institucional.

e Se debe confirmar la Inclusion del proceso de contratacién en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, el cual
debe estar debidamente publicado en la plataforma transaccional SECOP II.

e Con la solicitud de contratacion se debe aportar el Certificado de disponibilidad presupuestal.

Nota.- El profesional especializado con funciones de contratacion y los integrantes de su equipo de trabajo, asi como las
demas areas relacionadas con los asuntos técnicos, financieros y demas, pueden orientar en lo de su competencia
cuando sea requerido; sin embargo, el responsable en esta etapa del proceso, es el Director o profesional solicitante de la
contratacion, quien decide si acoge 0 no las recomendaciones realizadas.

No obstante, lo anterior, se deben atender los requisitos establecidos en la Ley y en el formato de estudios previos
adoptados por el CNMH en el Sistema Integrado de Gestion.

Los estudios previos deben ser cuidadosamente elaborados por la dependencia solicitante que requiere la
contratacion, de manera que no existan errores en la forma y en el fondo, que puedan prestarse a equivocos en la
seleccidn objetiva del contratista.

Aviso de convocatoria del
proceso de contratacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, el aviso de convocatoria del
proceso debe contener por lo menos la siguiente informacién:

1. El'nombre y direccion de la Entidad Estatal.
La direccidn, el correo electronico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atenderéa a los interesados en el Proceso
de Contratacion, y la direccion y el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos en
desarrollo del Proceso de Contratacion.

3. Elobjeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

La modalidad de seleccion del contratista.

5. Elplazo estimado del contrato.

>
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6.
7.

8.
9.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de presentacion de la misma.
El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta con la disponibilidad
presupuestal.

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

Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

10. Enumeracion y breve descripcidn de las condiciones para participar en el Proceso de Contratacion.
11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

12. El Cronograma.

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

Proyecto de pliego de
condiciones y pliego de
condiciones.

El documento de proyecto de pliegos y pliego de condiciones, debe contener los siguientes elementos, segun lo indicado
en el articulo 2.2.1.1.2.1.3:

1.

2.
3.

1.
12.
13.

La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

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 seleccion del contratista.

Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacién del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a la entrega de
anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las partes contratantes.
Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

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

Comercial.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.
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14. El Cronograma.

Otros aspectos a tener en cuenta:
e Laforma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.
e Forma de presentacion de la propuesta
e Las condiciones generales para la realizacion de la subasta inversa a través del SECOP |I.

6 | Acto administrativo de
apertura.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, el acto administrativo de apertura del
proceso contractual debe sefialar:

1. El objeto de la contratacion a realizar

La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion

El cronograma

El lugar fisico o electronico en que se pueda consultar los pliegos de condiciones y los estudios y documentos
previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas

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

oo

5
6.
7. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo a la modalidad de seleccion.
N

2.- ASPECTOS GENERALES A TENER EN CUENTA DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION.

ETAPA

ASPECTOS

Comité Asesor de
contratacion

En caso de presentarse observaciones por parte de los miembros, la Secretaria técnica debe requerir al area las
modificaciones pertinentes y en caso de que no se necesite una sesién adicional, se procede con la publicacién de los
documentos en la plataforma transaccion SECOP |l, previa aprobacidn del ordenador del gasto correspondiente.

Traslado pliego de
condiciones definitivo

Si no hay lugar a efectuar adendas, el pliego de condiciones y el cronograma se mantienen segun las condiciones
iniciales del proceso.

Nota. - La Entidad Estatal debe publicar las adendas en los dias habiles, a méas tardar el dia habil anterior al vencimiento
del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion. Se pueden expedir adendas para modificar el
cronograma, una vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacién del contrato.

Proceso de subasta

Se debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en consecuencia, solamente serén validos los lances
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efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo establecido
en el pliego de condiciones del proceso.

Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, el CNMH adjudica el contrato al oferente que haya presentado el
precio inicial mas bajo.

Al terminar la presentacion de cada lance, el CNMH debe informar el valor del lance mas bajo.

Si al terminar la subasta inversa se presenta un empate, el CNMH debe seleccionar el oferente que presento el menor
precio inicial.

En caso de persistir el empate el CNMH debe usar las reglas establecidas en el pliego de condiciones.

Nota. - De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015 Oferta con valor
artificialmente bajo. Si se evidencia que el oferente presente un posible precio artificialmente bajo, la Entidad Estatal
debe requerir al oferente para que explique las razones que sustentan el valor ofrecido. Analizadas las explicaciones, el
comité evaluador del proceso, 0 quien haga la evaluacion de las ofertas, debe recomendar rechazar la oferta o continuar
con el andlisis de la misma en la evaluacion de las ofertas.

Cuando el valor de la oferta sobre la cual la Entidad Estatal tuvo dudas sobre su valor, responde a circunstancias
objetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el cumplimiento del contrato si este es adjudicado a tal oferta,
la Entidad Estatal debe continuar con su analisis en el proceso de evaluacion de ofertas.
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