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PROCESOQ: Gestion contractual
OBJETIVO: establecer las actividades necesarias para adelantar los procesos de contratacién de la Jurisdiccion Especial
para la Paz (JEP), bajo el método de “Invitacién Competitiva Ptblica” que no supera los 450 SMMLV

ALCANCE: inicia con la verificacion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y finaliza con el inicio de la etapa de
elaboracién del contrato.

1. DEFINICIONES

Aclaraciones: cuando las modificaciones no afecten el valor o el plazo del contrato éstas se
consignaran en actas suscritas por las partes, salvo en el caso de errores mecanograficos, de
trascripcion o de copia, debidamente comprobados, donde la aclaracion la firmard tnicamente la
JEP y podra colocarse como nota marginal de la minuta que contenga el texto a aclarar

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): es el documento expedido por el funcionario
responsable de presupuesto o quien desempefie estas funciones en la entidad, mediante el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de afectacion y suficiente para
respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace uso de la
apropiacion presupuestal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se

perfecciona el compromiso y se efectia el correspondiente registro presupuestal. (Tomado de
http://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario/certificado-disponibilidad-presupuestal)

Contratista: el contratista es la empresa o incluso persona natural, que es contratada por otra
empresa o persona natural, para que desarrolle o ejecute algunas actividades a su favor.

Documentos del proceso de seleccion: son los que contienen la informacién general y particular y
las instrucciones para los proponentes.

Inconsistencia: falta de consistencia entre la informacion, manifestacion o documentos presentados
en la propuesta, frente al estudio que realice directamente la entidad, de la informacién,
manifestacion o documentos aportados con la propuesta.

Inexactitud: falta de exactitud en algiin dato contenido en un documento o informacion aportada
por el proponente.

Modificaciones a las Reglas de la Invitacion: es el documento que se expide con el fin de modificar
o precisar las Reglas de la Invitaciéon, que se emite con posterioridad a su publicacién, y que
formaran parte de esta.

Ordenador del gasto: es el representante legal de la Entidad o el funcionario delegado por el mismo,
para adelantar el proceso contractual.

Reglas de la Invitacion: documento en el que se establecen los parametros a tener en cuenta dentro
del proceso contractual que se llevara a cabo, que tiene como propdsito la libre concurrencia de los
oferentes, la seleccion objetiva, la publicidad, contradiccion y demas principios constitucionales y
legales que rigen la contratacion.

Portal unico de contratacion Colombia Compra Eficiente SECOP: herramienta virtual disefiada
por el Gobierno Nacional con el fin de dar difusién a todas las etapas contractuales de todas las
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entidades del estado, es de obligatorio uso por parte de las entidades publicas
(www.contratos.gov.co).

Proponente: es la persona natural, persona juridica que en forma individual o en consorcio o union
temporal, presenta dentro de la oportunidad sefialada para el efecto, una oferta.

Registro Presupuestal (RP): es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sera desviada a ningtin otro fin.

En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar.
(Tomado de: http://www.sdp.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario/certificado-de-registro-presupuestal-
crp)

Reglas de la Invitacion: documento en el que se establecen los pardmetros a tener en cuenta dentro
del proceso contractual que se llevara a cabo, que tiene como proposito la libre concurrencia de los
oferentes, la seleccion objetiva, la publicidad, contradiccion y demas principios constitucionales y
legales que rigen la contratacion.

2. LINEAMIENTOS GENERALES

Para encontrar justificada la contratacion, cada dependencia donde se origina la necesidad debera:

a) Verificar que la contratacion a solicitarse esté incluida en el PAA; si no es asi, la dependencia
que requiere la contratacion debe acudir al tramite establecido al efecto en el procedimiento de
elaboracion, publicacién y actualizacion del PAA.

b) Tramitar los permisos o autorizaciones que estén a cargo de la Entidad y que legalmente deban
obtenerse antes de la apertura del método de invitacién y/o del contrato, segun el caso.

c) Realizar los tramites presupuestales necesarios para que se expida el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y obtener la autorizacion de vigencias futuras cuando el plazo de
ejecucion supere la vigencia fiscal respectiva.

d) Contar con la informacion de la fuente externa de financiacion del proyecto o la certificacion de
los recursos expedida por la fiduciaria respectiva, cuando se presente este caso.

e) Cuando se requiera contratar tecnologias de la informacion, elementos y sistemas de seguridad,
bienes o servicios relacionados con talento humano, obras de infraestructura, o llevar a cabo
trdmites en el marco de acuerdos de cooperacion u otros, éstas deben tener aval técnico,
presupuestal y legal, para lo cual se deberd contar con la revision y aprobacion de la
dependencia correspondiente, de conformidad con la estructura definida en el Acuerdo Nro.
036 de 2018 o la norma interna que lo modifique o sustituya.

f) Elaborar el “Documento Justificativo de la Contratacién”, incluidos sus anexos, que cumplan los

requisitos establecidos en las disposiciones aplicables y los procedimientos de la Entidad. En
dicho documento se debe incluir como minimo:
1. Laidentificacién de la necesidad que se debe satisfacer con la contratacion.
2. Descripcion general del objeto y el alcance del bien, obra o servicio a contratar,
incluyendo las especificaciones técnicas.

3. laindicacién del certificado de disponibilidad presupuestal que cobijara el contrato.


http://www.contratos.gov.co/
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4. Las autorizaciones, permisos y licencias requeridas para la ejecucion del contrato (cuando
el mismo incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto).

La identificacion del método de seleccion del contratista y su justificacion.

El estudio de mercado.

El analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del contrato'.

® N o w

Las garantias que la Entidad exigira para la ejecucion del contrato, estableciendo las

condiciones de estas?.

9. Elsupervisor o interventor del contrato.
10. El valor del contrato y la forma de pago.
11. El plazo del contrato.

12. Los anexos correspondientes.

g) Elaborar y radicar en la Subdirecciéon de Contratacion, la solicitud de contratacion con el
Documento Justificativo de la Contratacion y sus anexos, de conformidad con el formato y los
procedimientos del Sistema de Calidad definidos por la Entidad. En todo caso, la Subdireccion
de Contratacion dispone de una lista de chequeo de los documentos que debe contener el
expediente contractual para cada método de adquisicion de bienes, obras y servicios. Esta lista
contiene los documentos minimos, por lo cual el expediente puede contener documentos
adicionales, pero en cualquier caso debe contener minimo los de la lista.

Serd responsabilidad de cada ordenador del gasto (sin perjuicio de la responsabilidad de la
dependencia respectiva), impartir las instrucciones del caso y hacer seguimiento adecuado para
que esta actividad se realice en condiciones de calidad y oportunidad.

Una vez radicada la documentacién completa en la Subdireccién de Contratacion y, en
tratdndose de una contratacion que deba ser precedida de un método de invitacion, publica o
cerrada, esta dependencia procederd a la elaboracion, con la colaboracion del area donde se
origina la necesidad y de la Subdireccion Financiera, del documento denominado “Reglas de la
Invitacion”, el cual debe contener como minimo:

1. El cronograma del método de invitacion, determinando los términos respectivos,
dependiendo del objeto contractual, de la necesidad del bien o servicio y de la urgencia
de este. En éste se incluirdn las etapas y medios en que los interesados pueden observar
los documentos respectivos, asi como el informe de verificacion y evaluacion.

2. Los requisitos basicos de participacion en materia juridica, técnica, y financiera, asi como
la determinacidn de si se utilizara o no el RUP para la verificacion de cumplimiento de
estos requisitos.

3. Laremisién al régimen de inhabilidades e incompatibilidades constitucional y
legalmente establecido.

4. Lareglamentacion especifica de los posibles conflictos de interés para el método de

invitacion especifico, en caso de proceder.

1 En los eventos establecidos en los numerales 6 y 7 la dependencia solicitante de la contratacion adelantara esta actividad con la
asesoria, apoyo y acompafnamiento de la Subdireccion Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la JEP.
2 En los eventos sefialados en los numerales 5 y 8, previamente se deberd solicitar la asesoria de la Subdireccién de Contratacion.
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3. ACTIVIDADES

5. Los criterios de calificaciéon o ponderacion que se tendran en cuenta para seleccionar la

oferta mas favorable.

Los criterios de desempate que resulten procedentes.

El Clasificador de Bienes y Servicios.

6
7. El analisis sobre aplicacion de Acuerdos Comerciales.
8
9

Las garantias que deben ser exigidas a los participantes del método de invitacion.

. Las garantias que se exigiran al contratista.

11. La Matriz de Riesgos del método de invitacion.

. La Matriz de Riesgos de la ejecucion del futuro contrato.

documentos publicados.

14.
15.

Las causales de rechazo de las ofertas.

aclaraciones sobre la oferta.

16.
17.
18.

Las condiciones para declarar fallido el método de invitacion.

. Plazo para la expedicion de modificaciones a las Reglas de la Invitacion y demas

Las reglas sobre solicitud de correcciones frente a requisitos basicos de participacion y

El procedimiento para aceptacion de la oferta ubicada en segundo orden de elegibilidad.

El proyecto de la minuta del contrato, donde se definirdn, entre otros aspectos, las

condiciones de ejecucion contractual y el alcance y procedimiento mediante el cual la

JEP hara efectivas las cldusulas penales pecuniarias, las cldusulas penales de apremio y

las cladusulas penales de terminacion anticipada por decision de la Entidad, asi como la

posibilidad de la Entidad para suscribir el acta de Balance Final y Cierre de la

Contratacion. De igual forma se incluird la clausula de indemnidad a favor de la JEP.

Nombre de la

las dreas
respectivas en caso
de requerirse.

a cabo trdmites en el marco de acuerdos de cooperacion u otros,
estos deben tener el aval técnico, presupuestal y legal, para lo cual
se deberd contar con la revision y aprobacién de la dependencia
correspondiente.

No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
- Se verifica la inclusion del requerimiento en el PAA, antes de Dependencia
1 |Verificar el PAA f “ pe -PAA
elaborar o proyectar cualquier otro documento. solicitante
Verificar existencia| Se verifica la existencia de los recursos y se solicita el CDP a la . -Solicitud CDP
. . . . - Dependencia . .
2 |delos recursosy | Subdireccion Financiera y/o de vigencia futura (este iiltimo se . ylo de vigencia
.y g solicitante
CDP reenviard al Proceso de Planeacion). futura
Emitir CDP o -CDP
3 entrega del oficio | Se genera el CDP o el oficio de vigencias futuras y se entrega a la Subdirector -Oficio de
de aprobacion de | dependencia solicitante. Financiero vigencias
vigencias futuras futuras
Se tramitan los permisos o autorizaciones que estén a cargo de la
Verificar la entidad y que legalmente deban obtenerse previo al inicio del
existencia de los proceso. Cuando se requiera contratar tecnologias de la
permisos previos | informacion, elementos y sistemas de seguridad, bienes o servicios . .
) ) Dependencia -Permiso y/o
4 /o de los avales de| relacionados con talento humano, obras de infraestructura, o llevar .. .
solicitante aval respectivo
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Elaborar Se elabora el Documento Justificativo de la Contratacion incluidos
sus anexos, que cumplan los requisitos establecidos en las . -Documento
Documento . .. . o . Dependencia o e
5 . disposiciones aplicables, los procedimientos de la JEP, incluyendo . Justificativo de
Justificativo de la iy . . .. | solicitante .
L como minimo el contenido establecido en el manual de contratacion la Contratacién
Contratacion . . .
de la JEP (ver literal f) de lineamientos generales)
. . iy -Correo
. L Se envia correo electronico al Subdirector de Contratacién, .
Solicitar revision . P . ) Electronico
. adjuntando el Documento Justificativo de la Contratacién, con Dependencia ..
6 |preliminar de los . . solicitando
todos sus anexos, de conformidad con el formato y los solicitante. .
documentos .y . . . revision de
procedimientos del Sistema de Calidad definidos por la JEP. documentos
n
Sl -Correo
Recibir solicitud .
o . . o . Electronico
preliminar de Se recibe la solicitud de revision preliminar de los documentos que . .
iy , L . Subdirector de recibido en el
7 [|revisién de envia la dependencia solicitante y se remiten al abogado para . ..

. . Contratacion que se solicita
documentos y estudio de la documentacion. .,
designar abogado revisin de

g g documentos
-Correo
IRevisar Se revisa el Documento Justificativo de la Contratacion y sus Abogado Electrénico al
8 |preliminarmente | anexos, se hacen las observaciones, se solicitan los ajustes del casoy | Subdireccion de | drea solicitante
los documentos *| se devuelve por correo electrénico al drea solicitante. Contratacion para ajustes a la
documentacion
-Radicacién
Solicitar Se realizan los ajustes solicitados por el abogado de la Subdireccién Orfeo de la
9 formalmente el de Contratacion y se radica formalmente ante la Subdireccién de Dependencia solicitud de
inicio del proceso | Contratacion la solicitud de inicio del método de seleccién, solicitante inicio del
de seleccion adjuntando todos los documentos soporte. método de
seleccion
Recibir la solicitud Correo
formal de inicio del| Se asigna el abogado mediante correo electronico, quien revisa y da . .
; N e . Subdirector de Electrénico de
10  |método de seleccion| visto bueno al Documento Justificativo de la Contratacion (con sus ., . .,
L Contratacion designacién de
remitir al anexos).
. abogado.
abogado designado.
Elaborar las -Proyecto de
“Reglas de la Con fundamento en el Documento Justificativo de la Contratacién, | Abogado Reglas de la
11  |[nvitacién y el se elabora el proyecto de Reglas de la Invitacion y de Aviso de Subdireccion de | Invitacién y de
\Aviso de Convocatoria. Contratacién Aviso de
Convocatoria” Convocatoria
\Aprobar el -Proyecto de
documento de Reglas de la
12 IReglas de la Se revisa y aprueba el proyecto de Reglas de la Invitacion y de Subdirector de Invitacion y de
Invitacion y el | Aviso de Convocatoria. Contratacion Awviso de
Aviso de Convocatoria
Convocatoria* aprobadas
-Documento
L ustificativo de
Someter el inicio Justif g
el proceso a Abogado de la la Contratacidn
P . Se coordina con la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion, Subdireccion de | y soportes,
13 recomendacién del ) . . o . .
iy la inclusion del proceso en la préxima sesion de este. Contratacion revisado y
Comité de L
9 remitido a
Contratacion. iy
Comité de
Contratacién
. o -Reglas de la
Revisar y suscribir gHas g
. . Iy . Invitacién y
las Reglas de la Se revisan y suscriben Las Reglas de la Invitacion y el Aviso de )
L . L Ordenador del Awviso de
14  |Invitacién y el Convocatoria, se devuelve al abogado de la Subdireccion de .
X ., gasto Convocatoria
IAviso de Contratacion. .
. suscritas y
Convocatoria

aprobadas por el
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ordenador del
gasto

-Abogado de la
. . . . o Subdireccion de )
Publicar en Se publica el aviso de convocatoria, las Reglas de la Invitacion, Contratacién -Registro
SECOP Iy Documento Justificativo de la Contratacion y demds anexos en el .. SECOP Iy
15 .. L. . L. -Técnico o
pagina web dela | SECOP II Régimen Especial y en la pagina web de la JEP, por un . ) pdgina web de la
JEP término no inferior a dos (2) dias Administrativo JEP
’ Subdireccién de '
Contratacion
Se recibe y, dependiendo de la temdtica, se remite por correo Correo
electrénico a las dependencias respectivas para que generen la o las ..
. . electronico
o i respuestas sobre las preguntas y/o observaciones realizadas por los | -Abogado de la L.
Recibir y remitir . . L. > ., solicitando
16 . oferentes (las observaciones de tipo técnico se resuelven por la Subdireccion de
las observaciones . .. ., . . ., responder a las
dependencia que solicita la contratacion, las financieras se Contratacion inauietudes
resuelven por la Subdireccion Financiera y las juridicas por la mZn ifestadas
Subdireccion de Contratacion).
El abogado consolida y realiza primera revision de consistencia de
Revisar las las respuesft/as proyectada§ P/or las‘ dreas y remite L'll Subdirector de —Abogado Fd/e la sz
espuestas Contratacién para su revision y firma. Una vez firmadas, el Subdireccion de ublicadas a las
17 puestas, abogado procede a su publicacion en el SECOP II. Contratacion P )
consolidar y . . P o . observaciones en
C . Si se requiere modificacién de las Reglas de la Invitacion o -Subdirector de
publicar . o . - SECOP II.
cualquier otro documento del proceso, contintia con la actividad Contratacion
siguiente, en caso contrario continua en la actividad 22.
. iy ) -Abogado de |
Con base en las observaciones recibidas o a motu propio, de ser 03” © .,e “
e ) . Subdireccion de | -Proyecto de
Modificar las necesario, se proyectan las modificaciones a las Reglas de la o e
L, Contratacion modificacion a
Reglas de la Invitacion ylo los documentos del proceso. En todo caso, las ,
Lo . , P -Lider de la las Reglas de la
18  |Invitacién y/o los | respuestas a las observaciones, asi como las modificaciones . L oL
) . . PR Dependencia Invitacion ylo
documentos del realizadas deben ser publicadas como minimo con un (1) dia habil ..
. . Solicitante los documentos
proceso de anterioridad a la fecha definida en el cronograma del proceso .
. ; . Subdirector del proceso
para el cierre del método de seleccion. . .
Financiero
: -Modificaci
Pyt odificaciones
) e a las Reglas de
aprobar Se revisan y aprueban las modificaciones a las Reglas de la ) Lo
o T . Subdirector de la Invitacion ylo
19 pmodificaciones a| Invitacion y/o los documentos del proceso y se remiten al ordenador o
Contratacion los documentos
las Reglas de la | del gasto.
ey del proceso
Invitacion*
aprobadas
-Modificacion a
IFi las Reglas de |
wrmar L Se firma el documento de Modificacion a las Reglas de la Invitacién o7 eg.c,ls e
modificacion a las Ordenador del Invitacion y/o
20 y/o los documentos del proceso y los devuelve al abogado de la
Reglas de la L 9 gasto los documentos
o Subdireccion de Contratacion.
Invitacion del proceso
firmado
Publicar las Se publican las modificaciones a Las Reglas de la Invitacion y/o los
e documentos del proceso en el SECOP II. (En todo caso, este Abogado de la -Registro de
modificaciones a , . L o
21 las Reelas de la documento, asi como el de respuestas a las observaciones, deben Subdireccion de | publicacion en
8 , publicarse como minimo con un (1) dias de antelacion al cierre del | Contratacion. SECOP II
Invitacion
proceso).
-Memorando
Desi .
Cerrar el proceso y EUZSZIEZ:;:: /
proyectar Se realiza el cierre del proceso, recibiendo las ofertas a través del Abogado Correo
22 Imemorando de SECOP 11y se proyecta memorando de designacion de evaluadores | Subdireccién de electrénico
designacion de (remite las propuestas a los evaluadores) Contratacion remitiendo

evaluadores

propuestas en
SECOP II
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. . . y -Memorando de
b3 Designar Se suscribe el memorando de designacion de los evaluadores Ordenador del desienacion de
evaluadores juridicos, técnicos y financieros del proceso. gasto 8
evaluadores
Realizar ) e o . ;o
e Se realiza la verificacion de cumplimiento de requisitos bdsicos de
verificacion de L p p .
iy L. participacion de la propuesta que, segiin las férmulas establecidas
requisitos bdsicos L . . o -Informe de
L en las Reglas de la Invitacion, haya obtenido el mayor puntaje en Comité .
de participacion de LS L o Evaluacién y
24 los criterios ponderables (oferta economica y proteccion a la evaluador e
la propuesta que . . . . verificacion de
. industria nacional). En caso de que esta propuesta no cumpla con designado
haya obtenido .. iy S e ofertas
. los requisitos bdsicos de participacion procede a la verificacion de la
mayor puntaje. , .
segunda y asi sucesivamente.
Publicar el informe . . ., e e o .. Abogado de la -Registro en
o f Se publica el informe de evaluacion y verificacion (juridica, técnica & . &
25 |de evaluacion y . . R Subdireccion de | SECOP Il dela
e g y financiera), por hasta dos (2) dias hdbiles. . .
erificacion. Contratacion publicacion
Recibir ) ) .
. Se reciben las observaciones de los proponentes al informe de
observaciones y ., e . . -Correo
. . evaluacién y verificacion, vencido el cual, exclusivamente el ..
replicas al informe . ) . L. Abogado de la electrénico con
o oferente que fue objeto de observaciones contard con un término de L .
26  |de evaluacion y P . . ) Subdireccion de | observaciones y
e hasta un (1) dia hdbil para realizar las réplicas respectivas. EI . .
verificacion y . . ) . Contratacion replicas a los
.. abogado remite las observaciones y replicas por correo electrénico a
pemitirlas a los los evaluadores para que proyecten la respuesta coaluadores.
evaluadores para que proy P '
Dentro de un término de hasta dos (2) dias hdbiles siguientes al
Responder .y . o
. vencimiento del plazo para replicas o al vencimiento del plazo para
observaciones y, de . ) . s .
b7 ker el caso observaciones (en caso de no haber replicas), se dard respuesta a las | Comité -Evaluaciones
o observaciones correspondientes y, de ser el caso, se procederd a la evaluador definitivas.
verificar propuesta e c . L
oniente verificacion de requisitos bdsicos de participacién de la propuesta
siguiente. ) , .
g ubicada en segundo lugar y asi sucesivamente.
Realizar
aprobacion por | Previo a la publicacion del documento de respuestas a las
; . .. . , -Documentos
el Ordenador del | observaciones y del informe en mencion, los mismos deberdn ser Ordenador del
. s . , .., | aprobados (acta
28 |Gastoy puestos a consideracion y aprobacion del ordenador del gasto, asi gasto y Comité s
5A ” - s . . comité de
recomendacion | como a recomendacion del Comité de Contratacion (en esta sesion de Contratacién contratacion)
del Comité de debe invitarse a la Subdireccion de Control Interno).
Contratacion*
Publicar informe .
9 -Evaluaciones
de evaluacion y . o L Abogado de la .
e Se publica la evaluacion definitiva y las respuestas a las L definitivas
29 [|verificacion final y . L o Subdireccion de .
observaciones de evaluacion y verificacion final en el SECOP II. o publicadas en el
respuesta a las Contratacion
. SECOP II
observaciones
-Proyecto de
[Elaborar la ty n d
. aceptacion de
aceptacion de ., . . Abogado de la
P Elabora la aceptacion de oferta o la declaratoria de fallido del & . oferta o de la
B30  ofertaola Subdireccion de .
. proceso. o declaratoria de
declaratoria de Contratacion .
. fallido del
fallido del proceso
proceso
IRevisar .
y -Aprobacion de
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