SERVICIO PROSPERIDAD
GEOLOGICO §PARA TODOS
COLOMBIANO

RESOLUCION NUMERO

(003 16 ENE 2014

“Por la cual se adopta el Manual de Contratacion del Servicio Geolégico Colombiano”

™

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

En ejercicio de sus facultades legales, en especial la que le confiere el numeral 3° del articulo 102 del Decreto
4131 del 3 de noviembre de 2011 y el numeral 11 del articulo 22 del Decreto 2703 del 22 de noviembre de
2013,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 establece que las actuaciones de quienes intervengan en la
contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y
responsabilidad, de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa.

Que mediante Decreto 4131 de 2011, se cambid la naturaleza juridica del Instituto Colombiano de Geologia
y Mineria (Ingeominas) de establecimiento publico a Instituto Cientifico y Técnico, y se denominé Servicio
Geoldgico Colombiano, adscrito al Ministerio de Minas y Energia y parte del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién (SNCTI).

Que conforme a lo dispuesto en los numerales 1 y 3 del articulo 8 del Decreto 4131 de 2011, el Consejo
Directivo tiene a su cargo la formulacién de la politica general del Servicio Geoldgico Colombiano, asi como
su politica de mejoramiento continuo y los programas orientados a garantizar su desarrollo administrativo.

Que de acuerdo con lo anterior, el Consejo Directivo en sesion del 21 de enero de 2013, solicitd al Director
General adoptar los reglamentos internos o0 manuales de contratacion con los alcances considerados en la
sesion y con sujecidn a las normas vigentes y a los principios que rigen la funcidon administrativa y la gestién
fiscal “teniendo en cuenta su nueva naturaleza juridica de instituto cientifico y técnico y su condicién de
miembro del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e innovacidn, asi como la especializacién de sus
funciones en el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas (...)".

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 10 del Decreto 4131 de 2011 y el
numeral 11 del articulo 22 del Decreto 2703 del 22 de noviembre de 2013, corresponde al Director General
adoptar las normas internas para el funcionamiento de la entidad. &

Que para el ejercicio de las funciones inherentes al Servicio Geoldgico Colombiano se requiere adoptar las
normas internas que regiran el desarrollo de los procesos contractuales, para garantizar el cumplimiento de
sus funciones, de conformidad con los fines del instituto y las normas aplicables.

Que mediante Resolucién D-087 del 31 de mayo de 2013, el Director General adopté el Manual de
Contratacidn del Servicio Geoldgico Colombiano identificado con el cédigo MO-CIN-001 Versidn 2.

Que mediante Decreto 1510 del 17 de julio de 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica”, el Gobierno Nacional determind necesario incorporar a la reglamentaciéon en materia
de contratacion estatal “las mejores prdcticas internacionales en la planeacién de la contratacién y la
compra publica, hacer ajustes en el registro tnico de proponentes, en la capacidad residual, la subasta
inversa, el concurso de méritos, la aplicacion de acuerdos comerciales y el régimen de garantias, entre
otros”.

Asimismo, en el mencionado Decreto se determind necesario “ajustar la reglamentacion del sistema de
compras y contratacion publica a la institucionalidad creada con la expedicion del Decreto ley 4170 de 2011 y
sus funciones” y “mantener en un solo instrumento la reglamentacion aplicable al sistema de compra y
contratacion publica”.
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Que el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, establece que las entidades estatales deben contar con un
manual de contratacién, que debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra
Eficiente.

Que con el objeto de actualizar el Manual de Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano a los dispuesto
en el Decreto 1510 de 2013 y con base en los lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente el 26
de diciembre de 2013,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Manual de Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano anexo a la
presente resolucidn e identificado con el cédigo MO-CIN-001 Version 3.

ARTICULO SEGUNDO.- El Grupo de Contratos y Convenios tendra a su cargo la revisidn y actualizacién del
Manual de Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano, para su modificacién por el Director General.

ARTICULO TERCERO.- Ordenar la publicacion de la presente resolucién en la pagina web del Servicio
Geoldgico Colombiano.

ARTICULO CUARTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial, la Resolucién D-087 del 31 de mayo de 2013.

>

(s

OSCAR ELADIO PAREDES ZAPATA
Director General

Vo.Bo.:  Mdnica Pongutd. Abogada GCC j

Vo.Bo.:  Adriana Maria Plazas. Jefe Oficina Asesora Juridica
Vo.Bo.:  Ivdn Sarmiento Galvis. Secretario General
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1. OBJETIVO

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, el presente Manual de
Contratacion del Servicio Geolégico Colombiano (SGC) tiene por objeto establecer y dar a conocer las
reglas que rigen el tramite interno de la Gestion Contractual del SGC en cumplimiento de sus funciones,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Forman parte del Manual de Contratacion los Procedimientos internos que sobre la materia expida el
SGC en desarrollo de su Sistema de Gestion de Calidad.

Conforme a los Lineamientos Generales para la Expedicién de Manuales de Contratacién sefialados por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, el Manual de Contratacion
tiene por objeto garantizar los objetivos del sistema de compras y contratacion publica, en particular, una
gestion contractual agil y transparente.

El Manual de Contratacion comprende:

- La Gestion Contractual de los Procesos de Contratacién regidos por el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica (EGCAP) que desarrolle el SGC como entidad
contratante.

- La Gestién Contractual de los Procesos de Contratacion para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnologicas, que se rigen por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Puablica en todo aquello que no esté expresamente regulado en las normas
especiales de ciencia y tecnologia, contenidas principalmente en la Ley 29 de 1990, los Decretos
Leyes 393, 585 y 591 de 1991 y la Ley 1286 de 2007.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, el Manual de Contratacién no
comprende:

- Los procedimientos relativos a los convenios para la creacién y organizacion de sociedades
civiles y comerciales y personas juridicas sin animo de lucro como corporaciones y fundaciones
ni los convenios especiales de cooperaciéon para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnologicas, a los que se refieren los Decretos Leyes 393 y 591 de 1991, los cuales de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 5 y en el numeral 5° del articulo 7 del Decreto Ley 393 de 1991se
rigen por las normas del derecho privado, y son tratados en el Manual para Convenios Especiales
de Cooperacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

- Los contratos o convenios que, conforme a los articulos 20 de la Ley 1150 de 2007 y 157 del
Decreto 1510 de 2013,se sometan a los reglamentos de los fondos de los organismos de
cooperacion, asistencia o ayudas internacionales financiadores.
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El SGC, como entidad resultante de la transformacién del Instituto Colombiano de Geologia y Mineria
(INGEOMINAS) en el marco del proceso de reorganizacion del sector Minas y Energia, es un Instituto
Cientifico y Técnico, adscrito al Ministerio de Minas y Energia, y hace parte del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCTI), de acuerdo con las disposiciones del Decreto Ley 4131 de
2011.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el marco
general de las contrataciones del SGC esté integrado principalmente por las siguientes normas o aquellas
que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucién Politica.

- Los Decretos 2703 y 2704 de 2013.

- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Decreto 1510de 2013 y demas normas legales y reglamentarias de contratacion publica).

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia (Ley 29 de 1990, Decreto Ley 393 de 1991,
Decreto Ley 591 de 1991, Decreto Ley 585 de 1991, Ley 1286 de 2009 y demas normas
aplicables).

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto (Decreto 111 de 1996, Decreto
4730 de 2005 y sus modificaciones, Ley 819 de 2003 y sus reglamentos) y normas especiales del
Sistema General de Regalias (Ley 1530 de 2012, Decreto 1949 de 2012 y demas normas
reglamentarias).

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la Constitucion
Politica.

- Laley 1474 de 2011.

- El Decreto 19 de 2012 y demas normas sobre tramites, procedimientos y las regulaciones
administrativas.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009, Modelo Estandar de Control
Interno MECI 1000:2005, Norma del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001, Norma del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

R
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El Manual de Contratacion se adopta mediante Resolucion del Director General del SGC, de conformidad
con las facultades que le confiere el numeral 3 del articulo 10 del Decreto 4131 de 2011 y el numeral 11
del articulo 2 del Decreto 2703 de 2013. ’

El Grupo de Contratos y Convenios tendra a su cargo la revision y actualizacién del Manual de
Contratacion, para su modificacion mediante Resolucion del Director General del SGC.

El Manual de Contratacion y sus modificaciones deberan ser publicadas en la pagina web del SGC.

Los procedimientos internos y formatos que se expidan en desarrollo del presente Manual de
Contratacion se adoptaran teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de
Calidad del SGC.

- 5. ASPECTOS GENERALES
5.1. Competencias
5.1.1. Competencias previstas en las normas aplicables

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, en concordancia con lo sefialado
en los numerales 2 y 11 del articulo 10 del Decreto 4131 de 2011 y en los numerales 10 y 19 del articulo
2 del Decreto 2703 de 2013, el Director General del SGC es el representante legal de la entidad y tiene la
competencia para celebrar contratos, ordenar el gasto y ejecutar los actos necesarios para el
cumplimiento de su objeto y funciones.

Asimismo, en cuanto al ejercicio de las funciones de conocimiento y cartografia del subsuelo en caso de
delegacion en el SGC por parte del Ministerio de Minas y Energia, dispone el articulo 78 de la Ley 1530
de 2012, que corresponde al jefe del érgano respectivo o su delegado del nivel directivo, ordenar el gasto
sobre las apropiaciones o autorizaciones de vigencias futuras en la respectiva seccion presupuestal de
los recursos del Sistema General de Regalias correspondientes al conocimiento y cartografia del
subsuelo.

Por su parte, la direccion, planeacion, coordinacion y desarrollo de los procesos de contratacion que
requiera el SGC, asi como la elaboracién de los actos administrativos relacionados con dichos procesos,
corresponde a la Secretaria General, de acuerdo con lo establecido en el numeral 10 del articulo 5 del
Decreto 2703 de 2013.

5.1.2. Delegaciones

Conforme a lo establecido en los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica; los articulos 12 y 25,
numeral 10 de la Ley 80 de 1993; el articulo 110 del Decreto 111 de 1996; los articulos 9, 10 y 12 de la
Ley 489 de 1998 y el articulo 21 de Ley 1150 de 2007, el Director General del SGC podra delegar total o
parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la actividad contractual, realizar los
procesos de seleccion, celebrar los contratos y demas facultades de contratacion y ordenacion del gasto
en servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes.

A/o
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Para la delegacién se tendran en cuenta los aspectos misionales y funciones de cada dependencia, de
acuerdo con el Decreto 2703 de 2013, y en el acto que confiere la delegacion se indicaran las facultades
de contratacién y ordenacién del gasto delegadas.

En todo caso, las facultades delegadas deberan ser ejercidas por el delegatario de acuerdo con el acto
que confiere la delegacion y teniendo en cuenta las normas consagradas en el EGCAP y en las
disposiciones legales vigentes.

5.1.3. Los Comités internos de trabajo

En virtud de la facultad prevista en el articulo 14 del Decreto 2703 de 2013, con el presente Manual se
crean: i) el Comité de Contratacion y ii) los Comités Evaluadores, dirigidos a apoyar el desarrollo de los
Procesos de contratacion.

5.1.3.1. El Comité de Contratacion

El Comité de Contratacion asesorara y apoyara al Director General y a sus delegatarios en la gestion
contractual del SGC, concretamente en:

(i) los procesos de contratacion, incluyendo aquella financiada con fondos de los organismos de
cooperacion, asistencia o ayudas internacionales independientemente del régimen de
contrataciéon que les sea aplicable, que superen la minima cuantia del SGC, de acuerdo con
el presupuesto anual, exceptuando la contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion;

(i) los procesos de contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, con
independencia de su cuantia;

(iii) la celebracion de convenios especiales de cooperacion para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnoldgicas, a los que se refieren los Decretos Leyes 393 y 591 de 1991, con
independencia de su cuantia;

(iv) las contrataciones relativas a las funciones de asesoria y prestacion de servicios técnicos y
cientificos ofrecidos por el SGC, con independencia de su cuantia;

(v) la venta de productos y servicios de informacion, donacion, baja y venta de bienes, de
conformidad con las normas, principios, procedimientos e instructivos especificos aplicables.

Salvo que las condiciones de la contratacion hagan necesario y conveniente otra conformacion, la cual se
hara en todo caso, mediante acto expedido por el Director General, el Comité de Contratacion del SGC
estara integrado por los siguientes funcionarios:

a) El Secretario General, quien lo presidira
b) Tres Directores Técnicos del SGC que designe el Director General
c) El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

d) El Jefe de la Unidad de Recursos Financieros

Ra.
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El Comité de Contratacion contard con una Secretaria Ejecutiva permanente, la cual estara a cargo del
Coordinador del Grupo de Contratos y Convenios del SGC.

Como invitados permanentes con voz pero sin voto, asistiran el Jefe de la Oficina de Control Interno y el
Coordinador del Grupo de Planeacion.

Como invitados ocasionales participaran con voz pero sin voto, los funcionarios que tengan a cargo la
ponencia de un tema de su competencia durante las sesiones en que dicho tema se exponga al Comité
de Contratacion.

La ponencia debera ser elaborada, presentada y sustentada por la persona solicitante del Proceso de
Seleccion o a cargo de la supervision del contrato o convenio, seglin corresponda. EI Comité de
Contratacion para la toma de la decision debera considerar, entre otras circunstancias, el estado actual y
la situacion de hecho, la necesidad, la forma o alternativa de suplir la necesidad y la recomendacion por
parte del solicitante.

Para el ejercicio de sus funciones, el Comité de Contratacién podra asesorarse de expertos internos o
externos.

El Comit¢é de Contratacién se reunird ordinariamente por lo menos dos (2) veces al mes y
extraordinariamente, cuando sea convocado por el Secretario General o por la Secretaria Ejecutiva, para
tratar algin asunto en particular. De cada reunién se levantara un acta, la cual sera numerada en forma
consecutiva y firmada por el Presidente y el Secretario Ejecutivo previa aprobacién de todos los
miembros del Comité de Contratacién presentes en la reunion.

En su @mbito de competencia, el Comité de Contratacion:
a) Recomendara el inicio de procesos contractuales.

b) Recomendard la suscripcion o no de prorrogas, adiciones, cesiones, subcontratacion,
suspension, terminacion anticipada y en general cualquier tipo de modificacion de los contratos
celebrados por el SGC.

c) Recomendara la celebracién de contratos por el SGC, cuando no corresponda al Comité
Evaluador.

d) Recomendara el inicio o no de los procedimientos para la investigacion de los presuntos
incumplimientos contractuales que sean sometidos a su consideracién, y sobre las acciones que
se deban adelantar sobre el particular para lo cual podra solicitar al Supervisor o Interventor del
contrato los informes que estimen necesarios.

e) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del Comité, aquellas previstas en el presente
Manual y las que le sean asignadas mediante acto administrativo, de acuerdo con las normas
que rigen la materia.

Asimismo, se delega mediante este acto en el Comité de Contratacion la designacién del Comité

Evaluador al que se refiere el articulo 27 del Decreto 1510 de 2013, salvo en los casos de minima
cuantia.
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Son funciones de la Secretaria Ejecutiva del Comité de Contratacion, las siguientes:

a) Recibir, revisar y listar previamente a la realizacién de cada reunién, las solicitudes presentadas,
junto con la documentacién aportada.

b) De ser necesario, citar a los responsables de las dependencias técnicas respectivas para que
lleven a cabo la sustentacién de los temas propuestos en cada reunién.

c) De ser necesario, solicitar informes escritos a los responsables de las dependencias técnicas
respectivas para que sustenten los temas propuestos en cada reunion.

d) Levantar las actas de cada reunion, mantener la custodia de las mismas y archivarlas en formato
fisico y digital.

e) Llevar el registro estadistico de los procesos de contratacién estudiados en el Comité de
Contratacion.

f) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo, aquellas previstas en el presente
Manual y aquellas asignadas mediante acto administrativo.

5.1.3.2. Los Comités Evaluadores .

El Comité de Contrataciéon designara para uno o varios Procesos de Seleccién, a los miembros del comité
evaluador previsto en el articulo 27 del Decreto 1510 de 2013, el cual sera conformado por servidores
publicos y/o por particulares contratados para el efecto, para que evalten y califiquen las propuestas
recibidas en los ambitos juridico, técnico y financiero y recomienden su aceptacion o rechazo, de manera
objetiva y cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

Asimismo, en atencion a la complejidad de la contratacién, el Comité de Contratacion del SGC podra
decidir la conformacién de comités evaluadores de acuerdo con lo dispuesto en este Manual, para otras
modalidades de seleccion.

Los miembros de los comités evaluadores estaran sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades,
prohibiciones y conflictos de interés establecidos en las disposiciones normativas vigentes.

Son funciones del Comité Evaluador:

a) Revisar y aprobar el proyecto de pliego de condiciones, el pliego de condiciones definitivo y las
modificaciones a que haya lugar en el proceso de seleccion.

b) Analizar y evaluar las propuestas presentadas por los proponentes y elaborar los informes de
calificacion y de evaluacion, con sujecién a las reglas previstas en el pliego de condiciones.

c) Analizar y responder las observaciones a los informes de calificacién y de evaluacién que se
presenten en los procesos de seleccion.

d) Recomendar al ordenador de gasto las decisiones a adoptar en el proceso de seleccién, con
sujecion a las reglas previstas en el pliego de condiciones.

Ra

Pagina 8 de 33



MANUAL {EROSPERIDAD
SERVICIO ; o e
GEOLOGICO ; e
COLOMBIANO MANUAL DE CONTRATACION

DEL SERVICIO GEOLOGICO | CODIGO: MO-CIN-001
COLONBIANO FECHA: 16/Ene/2014

e) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del Comité, aquellas previstas en el presente
Manual y las que le sean asignadas por el ordenador del gasto o por el Comité de Contratacion,
de acuerdo con las normas que rigen la materia.

5.2. Lucha contra la corrupcién

De conformidad con las previsiones de la Ley 1474 de 2011 y el Programa Presidencial de
Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién (http://www.anticorrupcion.gov.co),
la Gestion Contractual se ajustara a los planes, mecanismos y herramientas dirigidos a luchar contra la
corrupcion.

5.3. Inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés

Todos los procesos de contratacion adelantados por el SGC, se someteran al regimen de inhabilidades,
incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés previsto legalmente para la contratacion estatal.
En consecuencia, no podran participar en procesos de seleccion ni celebrar contratos con el SGC,
quienes se encuentren en cualquiera de las circunstancias sefialadas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80
de 1993; el numeral 4 del articulo 38 de la Ley 734 de 2002, en la Ley 1474 de 2011 y demas
disposiciones legales vigentes que consagren inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para
contratar con el SGC.

Sin perjuicio de las inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones previstas en la Ley, se entiende por
conflicto de interés la situacién en virtud de la cual una persona en razén de su actividad se enfrenta a
distintas alternativas de conducta con relacién a intereses econdmicos directos e incompatibles, ninguno
de los cuales puede privilegiar en atencion a sus obligaciones legales o contractuales.

6. ETAPA DE PLANEACION

La etapa de planeacion corresponde a la fase preparatoria de la gestion contractual, dirigida a determinar
las necesidades del SGC, para cumplir con las funciones que le corresponden, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 4131 de 2011 y demas normas aplicables.

La planeacion comprende la elaboracién y actualizacion del Plan de Adquisiciones; la elaboracion de los
estudios y documentos previos; la elaboracion del presupuesto y la verificacion de la disponibilidad
presupuestal, la elaboracion del pliego de condiciones, del aviso de convocatoria, del acto administrativo
de apertura del proceso de seleccion y del Cronograma, y debera realizarse de conformidad con las
previsiones del Decreto 1510 de 2013, la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
1000:2009 y demas disposiciones aplicables.

Asimismo, el area solicitante, durante esta etapa debera hacer el andlisis necesario para conocer el
sector relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, analisis que debera reflejarse en los Documentos del
Proceso, de acuerdo con el articulo 15 del Decreto 1510 de 2013.

6.1. El Plan de Adquisiciones
Con el fin de planear las necesidades de adquisicion de bienes, servicios y obras publicas, de

conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Decreto 1510 de 2013, el SGC elaborara y publicara
en el Sistema Electronico para la Contrataciéon Publica —SECOP- y en la pagina web del SGC

2
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anualmente, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal, el respectivo Plan de Adquisiciones y lo
ajustara por lo menos una vez al afio.

El Plan Anual de Adquisiciones debera ser coherente con el presupuesto del SGC y el Plan Operativo
Anual y seguir las pautas determinadas por Colombia Compra Eficiente (Ver numeral 11 del presente
Manual).

El Coordinador del Grupo de Planeacién o quien haga sus veces es el funcionario encargado de la
elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones y, como tal, es responsable de conformar un
equipo de apoyo multidisciplinario, integrado por personas que trabajan en las distintas areas del SGC,
organizar un cronograma para la elaboracién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, obtener la
informacion necesaria para diligenciarlo; diligenciar el documento; solicitar su aprobacion; publicarlo,
revisarlo y actualizarlo.

6.2. Estudios y documentos previos

De conformidad con lo establecido en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, para cada contratacién, la
dependencia solicitante, con apoyo del Grupo de Contratos y Convenios, debera elaborar los estudios y
documentos previos, que soportan la elaboracion del proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones
definitivos, y el contrato, con el fin de permitir a los proponentes valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por el SGC y la distribucién de riesgos propuesta.

6.2.1. Excepciones al requerimiento de estudios previos

Segun lo dispuesto en el articulo 74 del Decreto 1510 de 2013, no se requerira de estudios previos para
la contratacién directa en caso de urgencia manifiesta. Los estudios previos para los contratos de minima
cuantia contendran los elementos sefialados en el articulo 84 del Decreto 1510 de 2013.

6.2.2. Elementos minimos de los estudios y documentos previos

En atencién a la prevision del articulo 25, numeral 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 87
de la Ley 1474 de 2011, en concordancia con el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, los estudios y
documentos previos estaran a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y
deberan contener los elementos que se indican a continuacién, ademas de los indicados para cada
modalidad de seleccién por las normas aplicables:

a) La descripcion de la necesidad que el SGC pretende satisfacer con el Proceso de
contratacion, que precise cual es la necesidad a satisfacer y sus beneficios para la entidad; la
existencia de otras alternativas en el mercado para satisfacer dicha necesidad, sus ventajas y
desventajas. Asimismo, se debera verificar la previsién de la necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones o incluirla mediante el ajuste respectivo y sefialar el rubro presupuestal de los
recursos correspondientes.

b) La descripciéon del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacién del
contrato a celebrar, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para el inicio del
proceso de seleccion y la ejecucién del contrato, y cuando el contrato incluye disefo y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, que indique los
elementos técnicos necesarios para precisar el objeto de la contratacion, las condiciones
comerciales exigidas y los servicios y actividades conexas, de ser el caso; el tipo de contrato

I
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e)

f)

escogido, asi como su plazo, forma de pago, lugar de ejecucién y principales obligaciones de las
partes, incluyendo los permisos requeridos para su ejecucion.

La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccion, la cual debera ser coherente con la tipologia del contrato a
celebrar.

El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la contratacién y los rubros que lo componen, con fundamento en estudios o
investigaciones de mercado, que deberan tener en cuenta el presupuesto, las condiciones del
mercado, los tributos y los costos por ajustes e imprevistos. Cuando el valor del contrato sea
determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma en que han sido calculados, para
establecer el presupuesto y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.
En el caso de concurso de méritos no se publicaran las variables utilizadas para calcular el valor
estimado del contrato y para las concesiones (y en general para los contratos a que se refiere la
ley 1508 de 2012) no se publicara el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, en atencién a lo establecido en el
articulo 26 del Decreto 1510de 2013 y en aplicacion del principio de seleccién objetiva.

El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo, , de conformidad con lo establecido en el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013,los lineamientos de politica contenidos en los documentos Conpes
3107 de 2001, 3133 de 2001 y 3714 de 2011 o los que los modifiquen, complementen o
reemplacen y el Manual para la identificacién y cobertura del Riesgo adoptado por Colombia
Compra Eficiente, de acuerdo con el articulo 159 del Decreto 1510 de 2013. (Ver numeral 11 del
presente Manual)

Las garantias que el SGC contempla exigir en el Proceso de Contratacién, de acuerdo con
las previsiones contenidas en el Titulo Il del Decreto 1510 de 2013 y demas normas aplicables.

La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo Comercial ,
para lo cual debera seguirse el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos
de Contratacion adoptado por Colombia Compra Eficiente.(Ver numeral 11 del presente Manual)

El analisis de la necesidad de contar con interventoria en los contratos cuyo valor supere la
menor cuantia del SGC, de acuerdo con lo exigido por el paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley
1474 de 2011. En los demas casos, debera indicarse el cargo y la dependencia a la que debe
pertenecer el supervisor.

6.2.3. Elementos adicionales segtin la modalidad de seleccion

En consideracion al objeto a contratar o a la modalidad de seleccion, en adicion a los elementos a los que
se refiere en numeral 6.2.2 anterior, los estudios y documentos previos deben contener los siguientes
aspectos:

a)

Los estudios previos para la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion mediante subasta inversa, incluiran una ficha técnica,
elaborada conforme a las previsiones del articulo 40 del Decreto 1510 de 2013.
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b) Los estudios y documentos previos para adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios dejaran constancia de la
verificacién de la existencia de un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual se pueda
satisfacer la necesidad identificada, segun lo exigido en el articulo 48 del Decreto 1510 de 2013.

c) Los estudios previos para la adquisicion en bolsa de productos, deberan indicar los elementos
estipulados en el articulo 51 del Decreto 1510 de 2013.

d) Los estudios y documentos previos para la contratacion directa deberan contener la justificacion
para exigir o no las garantias establecidas en el Titulo Ill, de acuerdo con lo exigido en el articulo
77 del Decreto 1510 de 2013.

e) Los estudios previos en la contrataciéon directa cuando no exista pluralidad de oferentes
deberan indicar las circunstancias previstas en el articulo 80 del Decreto 1510 de 2013.

f) Los estudios y documentos previos deben justificar cuando la contratacion de trabajos
artisticos solamente pueda encomendarse a determinadas personas naturales, conforme al
articulo 81 del Decreto 1510 de 2013.

g) La adquisicion de inmuebles debera contar con los avaluos y analisis establecidos en el
articulo 82 del Decreto 1510 de 2013.

h) Los estudios previos para el arrendamiento de bienes inmuebles deberan contener el analisis
de las condiciones del mercado, de acuerdo con lo exigido en el articulo 83 del Decreto 1510 de
2013.

i) Los estudios previos en la seleccion abreviada para la enajenacion de bienes del Estado
deberan incluir el avalto comercial del bien y el precio minimo de venta, conforme a lo dispuesto
en el articulo 94 del Decreto 1510 de 2013.

j) Los estudios previos para la contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas
y tecnolégicas deberan precisar las actividades cientificas y tecnoldgicas que se desarrollan en
cada contratacion, de acuerdo con las definiciones que de tales se tiene en el Decreto Ley 591 de
1991, en atencién a lo establecido en el articulo 79 del Decreto 1510 de 2013.
6.2.4. Estudios previos en la contratacion de minima cuantia
De conformidad con lo establecido en el articulo 84 del Decreto 1510 de 2013, los estudios previos de las
adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia del SGC, independientemente de su objeto, seran simplificados y deberan contener: .
a) La sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

b) La descripcion del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Servicios.

c) Las condiciones técnicas exigidas.

d) Elvalor estimado del contrato y su justificacion.

'S
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e) El plazo de ejecucion del contrato.
f) El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.
6.3. Elaboracién del presupuesto oficial de la contratacion

Para la elaboracion del presupuesto, la dependencia solicitante debera tener en cuenta las condiciones y
precios del mercado, garantias, licencias, permisos, tributos y los costos por ajustes e imprevistos, entre
otros aspectos necesarios para la celebracion y ejecucion del contrato objeto del proceso de seleccion.

El valor estimado y/o presupuesto oficial debera ser presentado y justificado por el area solicitante.

En el caso de adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por
cuenta de entidades estatales a través de bolsas de producto, se debera tener en cuenta lo establecido
en el articulo 54 del Decreto 1510 de 2013.

6.4. Verificacion de la disponibilidad presupuestal y emisiéon del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Corresponde a la dependencia solicitante verificar la disponibilidad presupuestal de los recursos
requeridos para la contratacion, considerando el presupuesto y un porcentaje razonable para los costos
por ajustes e imprevistos, hecho lo cual, en el ambito de sus competencias, la Direccién Técnica
solicitante o el Secretario General, previo visto bueno del Grupo de Planeacion, solicitara al Grupo de
Presupuesto adscrito a la Unidad de Recursos Financieros la expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, con el cual se garantizara la existencia de una apropiacién disponible y libre de afectacion
para la asuncion del respectivo compromiso.

La solicitud debera estar acompariada de los estudios y documentos previos junto con la documentacion
de soporte para dar inicio al proceso contractual.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal emitido de conformidad con las normas aplicables, afecta
provisionalmente la apropiacion existente, por lo que para su afectacion definitiva y para la ejecucion del
contrato sera necesario el correspondiente Registro Presupuestal.

En el caso en que se utilicen recursos del Sistema General de Regalias, correspondientes al
conocimiento y cartografia del subsuelo, se debera dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley 1530
de 2012 y demas normas especiales.

En el evento en que sea necesario adicionar el valor del contrato celebrado, sera necesaria la expedicion
previa de un nuevo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Cuando se requieran vigencias futuras para la ejecucion de la contratacion, previo al inicio del proceso de
seleccion se debera contar con la autorizacion requerida, para lo cual la dependencia solicitante debera
presentar la solicitud correspondiente al Grupo de Planeacién o quien haga sus veces, para que éste
tramite la autorizacion, de acuerdo con las normas del Presupuesto General de la Nacion o del Sistema
General de Regalias, segun corresponda.

Q/u.
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6.5. Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones

Con fundamento en los estudios y documentos previos, el Grupo de Contratos y Convenios elaborara el
proyecto de pliego de condiciones y lo presentara al Comité Evaluador para su revisiéon y aprobacion.

El proyecto de pliego de condiciones debera:

- Establecer reglas claras, objetivas y completas;

- Ajustarse a lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993;

- Contener cuando menos los elementos sefialados en el articulo 22 del Decreto 1510 de 2013;

- Precisar las condiciones especiales que correspondan a cada modalidad de seleccion y otros
aspectos de la contratacion, de acuerdo con el Decreto 1510 de 2013: licitacion (articulo 38 y
siguientes); seleccion abreviada (articulo 40 y siguientes); concurso de méritos (articulo 67);
contratacion de menor cuantia (articulo 59); criterios de favorabilidad (articulo 26); factores de
desempate (articulo 33); términos y condiciones del anticipo (articulo 35), e incentivos en la
contratacion publica (articulo 152).

- Promover la libre concurrencia y la competencia entre oferentes y adecuarse a la Norma Técnica
de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.

Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que sean
necesarios.

El proyecto de pliego de condiciones debera publicarse de acuerdo con lo establecido en el articulo 19
del Decreto 1510 de 2013.

6.6 El Aviso de Convocatoria

Con fundamento en los estudios y documentos previos y en el proyecto de pliego de condiciones, el
Grupo de Contratos y Convenios elaborara el Aviso de Convocatoria, que debera contener los aspectos
previstos en el articulo 21 del Decreto 1510 de 2013.

En el procedimiento de concurso de méritos con precalificacion, el aviso debera contener la informaciéon
exigida en el articulo 69 del Decreto 1510 de 2013. Para la enajenacion de bienes del Estado, el aviso
debera contener ademas la informacion exigida en el articulo 95 del Decreto 1510 de 2013.

Este aviso no es exigido para los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de
seleccion de minima cuantia y contratacion directa.

6.7 El Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

De conformidad con el articulo 24 del Decreto 1510 de 2013, la apertura del proceso de seleccién, se
ordenara mediante acto administrativo de caracter general, que debera ademas ajustarse a las reglas
especiales de cada modalidad de seleccion.

6.8 El analisis del sector

El andlisis del sector al que se refiere el Capitulo VI del Titulo | del Decreto 1510 de 2013, que debera
elaborar la Dependencia solicitante, comprende asimismo los siguientes aspectos:

8
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- Determinacion de los Requisitos Habilitantes, teniendo en cuenta los elementos previstos en el
articulo 16 del Decreto 1510.

- Evaluacion del Riesgo, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia
Compra Eficiente (Articulo 17)

- Determinacion de la Capacidad Residual, de acuerdo con la metodologia definida por
Colombia Compra Eficiente

A tales fines, se tendran en cuenta las pautas determinadas por Colombia Compra Eficiente (Ver numeral
11 del presente Manual).

6.9 El Cronograma

De conformidad con lo establecido en el articulo 34 del Decreto 1510 de 2013, en el Cronograma se
estableceran las etapas, fechas, horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacién
y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo. El Cronograma debera sefialar el plazo para la
celebracién del contrato, para el registro presupuestal, la publicacién en el SECOP y para el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la ejecucion y el
pago del contrato.

7. ETAPA PRE-CONTRACTUAL: MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

El SGC seleccionara a los contratistas mediante las modalidades de licitacién publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos, minima cuantia o contratacién directa, de acuerdo con las previsiones de
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y demas normas aplicables.

7.1. La licitacién publica

La regla general para la seleccion de contratistas es la licitacién publica, salvo que el contrato a celebrar
se encuentre entre las excepciones previstas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y en el numeral de dicho articulo adicionado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011.

La licitacion publica es el procedimiento mediante el cual el SGC realiza una convocatoria publica para
que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y el SGC seleccione entre ellas
la mas favorable y se encuentra prevista en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y en el capitulo | del Titulo | de las Disposiciones Especiales del Decreto 1510 de 2013.

7.1.1. Descripcion de los tramites para la licitacion publica

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccién de licitacion publica se describen en los
documentos de Procedimiento de Licitacién Publica del Proceso de Contratacion del Servicio Geolégico
Colombiano.

7.1.2. Licitacion publica con ofertas dinamicas mediante subasta inversa

De conformidad con lo determinado en los pliegos de condiciones, la oferta en el proceso de licitacién
publica podra ser presentada de manera dinamica mediante subasta inversa. En ese evento se

& .

Pagina 15 de 33

X



PROSPERIDAD
TODOS

MANUAL IPARA

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

MANUAL DE CONTRATACION | VERSION:3
DEL SERVICIO GEOLOGICO | CODIGO: MO-CIN-001

CRLOMBIANG FECHA: 16/Ene/2014

estableceran en el mismo pliego de condiciones las variables técnicas y econémicas sobre las cuales los
proponentes podran realizar la puja. En ningn caso el precio ofrecido sera la unica variable sometida a
conformacion dinamica.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de selecciéon de licitacién publica con ofertas dinamicas
mediante subasta inversa se describen en el Procedimientos de Licitacién Publica del Proceso de
Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano, que guarda concordancia con el procedimiento descrito
en el articulo 38 del Decreto 1510 de 2013.

7.2. La seleccion abreviada

La seleccion abreviada es la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contrataciéon o la cuantia o destinacién del
bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestion contractual.

Las causales de seleccion abreviada se encuentran previstas en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y son desarrolladas en el capitulo 1l del titulo | de las Disposiciones Especiales del Decreto
1510 de 2013 (articulos 40 a 58). Son causales de seleccion abreviada las siguientes:

a) La adquisicion de Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes (literal a del numeral 2
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulos 40 a 58del Decreto 1510 de 2013):

e Por subasta inversa (articulos 41 a 45 del Decreto 1510 de 2013)

e Por compra por catalogo derivado de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios (articulos
46 a 49 del Decreto 1510 de 2013)

e En Bolsa de Productos (articulo 50 a 58 del Decreto 1510 de 2013 y Decreto 2555 de 2010)

b) La contratacion de menor cuantia (literal b del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y
articulo 59 del Decreto 1510 de 2013)

c) La celebraciéon de contratos para la prestacion de servicios de salud (literal ¢ del numeral 2 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 60 del Decreto 1510 de 2013)

d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion (literal d del numeral 2 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 y articulo 61 del Decreto 1510 de 2013)

e) La enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos referidos por la Ley 226 de 1995
(literal e del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 88 y siguientes del Decreto
1510 de 2013)

f)  Adquisicién de productos de origen o destinaciéon agropecuaria (literal f del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 62 1510 de 2013)

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y

Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM) (literal g del
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 63 del Decreto 1510 de 2013)

Q/ @
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h) Contratos de entidades a cargo de ejecucion de programas de proteccién de personas
amenazadas, desmovilizacion y reincorporacion, poblacion desplazada, proteccién de derechos
humanos y poblacién con alto grado de exclusion (literal h del numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y articulo 64 del Decreto 1510 de 2013)

i) La contratacion de bienes y servicios para la seguridad y defensa nacional (literal i del numeral 2
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 65 del Decreto 1510 de 2013)

7.21. La seleccion abreviada para la adquisicion o suministro de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, son Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes aquellos de comun utilizacion que poseen las mismas especificaciones técnicas, vy
comparten patrones de desempefio y calidad iguales o similares, por lo que pueden ser agrupados como
bienes y servicios homogéneos para su adquisicion. A tales bienes y servicios se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Su adquisicion tiene lugar mediante la modalidad de selecciéon abreviada, segun lo establecido en el
Capitulo Il del Titulo | de las Disposiciones Especiales del Decreto 1510 de 2013.

Los pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes,
deben indicar los aspectos relativos a la ficha técnica del bien o servicio, el precio y el contenido de las
partes, de ser el caso, de acuerdo con el articulo 40 del Decreto 1510 de 2013.

De conformidad con las previsiones del Decreto 1510 de 2013, la adquisicion de estos bienes y servicios
debe hacerse a traves de los procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios o
adquisicion a través de bolsa de productos.

7.2.1.1. Seleccion abreviada por subasta inversa

La subasta inversa tiene lugar siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o
servicios cumplen con la Ficha Técnica y consiste en la puja dindmica efectuada presencial o
electronicamente, mediante la reducciéon sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas previstas en los articulos 41 al 45 del Decreto 1510 de 2013.

La oferta mas favorable, de acuerdo con las reglas previstas en los articulos 41 y 43 del Decreto 1510 de
2013, sera aquella con el lance mas bajo.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccion abreviada para la adquisicién o suministro de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes subasta inversa se describen en los
Procedimientos de seleccion abreviada del proceso de Contratacion del Servicio Geolégico Colombiano.

7.2.1.2. Seleccién abreviada por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos
Marco de Precios

De acuerdo con el articulo 46 del Decreto 1510 de 2013, el SGC, como entidad estatal de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional regida por el EGCAP, esta obligada a adquirir Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios vigentes
celebrados por Colombia Compra Eficiente (Ver numeral 11 del presente Manual).

g/ux.
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A tales fines el SGC debera:

- Verificar en el Catalogo publicado por Colombia Compra Eficiente, durante la etapa de
planeacion, si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual pueda satisfacer la
necesidad.

- Suscribir el Acuerdo Marco de Precios que satisfaga la necesidad identificada, en la forma que
Colombia Compra Eficiente disponga.

- Colocar la orden de compra en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios.

En esta modalidad no resultan exigibles las garantias de que trata el Titulo Ill de las Disposiciones
Especiales, a menos que el Acuerdo Marco de Precios respectivo disponga lo contrario.

De otra parte, el SGC podra solicitar a Colombia Compra Eficiente un Acuerdo Marco de Precios para un
bien o servicio determinado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 47 del Decreto 1510 de 2013.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccion abreviada por compra por catalogo derivado
de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios se describen en los Procedimientos de seleccion
abreviada del proceso de Contratacién del Servicio Geoldégico Colombiano, teniendo en cuenta que, de
conformidad con el articulo 49 del Decreto 1510 de 2013, deberan ajustarse al Proceso de Contratacion
que disefie Colombia Compra Eficiente (Ver numeral 11 del presente Manual).

7.2.1.3. Seleccion abreviada por bolsa de productos

La seleccion abreviada por bolsa de productos parte de la seleccidon de un comisionista que representara
a la entidad en la rueda de negociacion de los bienes o servicios a adquirir y se rige por las disposiciones
del Decreto 2555 de 2010, las reglas previstas en los articulos 50 a 58 del Decreto 1510 de 2013 y
demas reglamentos aplicables.

Su aplicacion para determinada adquisicion parte de verificar la lista de los Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes susceptibles de ser adquiridos por las entidades estatales, a cargo de
la Bolsa de Productos, para determinar si es posible satisfacer la necesidad identificada. Asimismo, se
debera comparar este mecanismo con la subasta inversa y el Acuerdo Marco de Precios —vigente o por
promover-, que debe realizarse durante la etapa de planeacion, segun lo exigido en los articulos 55 y 51
del Decreto 1510 de 2013, respectivamente.

De conformidad con el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013, los documentos de las operaciones que se
realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados en el SECOP.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccion abreviada para la adquisicién de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de productos se describen en los
Procedimientos de seleccién abreviada del Proceso de Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano.

7.2.1.4 Seleccion abreviada para la contratacion de menor cuantia
Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada, concurso de

meéritos y contratacion directa y, ademas, su valor es inferior a la menor cuantia, el contratista sera
seleccionado a través del procedimiento previsto de seleccién abreviada de menor cuantia, de acuerdo

@
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con lo establecido en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 59
del Decreto 1510 de 2013.

El ofrecimiento mas favorable para la entidad en la seleccién abreviada de menor cuantia, se determinara
de acuerdo con las previsiones del articulo 26 del Decreto 1510 de 2013.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccién abreviada para la contratacion de menor
cuantia se describen en los procedimientos de seleccion abreviada del Proceso de Contratacion del
Servicio Geolégico Colombiano.

7.3. El concurso de méritos

A través de la modalidad de concurso de méritos se contrataran los servicios de consultoria a los que se
refieren el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, modificado por el articulo 219 del Decreto 019 de 2012, y el articulo 66 del Decreto 1510 de 2013.

La seleccion de consultores podra realizarse mediante concurso abierto o con precalificacién. En el caso
de proyectos de arquitectura se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 2326 de 1995.

7.3.1. El Concurso Abierto

El concurso abierto se desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en el articulo 67 del
Decreto 1510 de 2013. Este podra tener lugar solo o ser precedido de la precalificacion, de que tratan los
articulos 68 al 72 del mismo Decreto.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccion de concurso de méritos por concurso abierto
se describen en los Procedimientos de concurso de méritos del Proceso de Contratacién del Servicio
Geologico Colombiano.

7.3.2. La Precalificacion

De conformidad con lo establecido en los articulos 68 al 72 del Decreto 1510 de 2013, para la seleccion
de consultores el SGC podra utilizar la precalificacién, cuando lo considere pertinente dada la
complejidad de la consultoria, con el objeto de conformar una lista de precalificados.

El procedimiento de precalificacion es anterior e independiente y la conformacion de la lista de
precalificados no obliga a abrir el proceso de contratacion.

7.4. La Contratacion Directa

El SGC podra aplicar la modalidad de contratacion directa en presencia de las causales previstas en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Sin embargo, debera atenderse a las restricciones en
periodo electoral derivadas de la Ley 996 de 2005.

La contratacion directa debera en todo caso sujetarse a los principios que orientan la funcion
administrativa y, en especial, al principio de seleccion objetiva, asi como a las disposiciones contenidas
en capitulo IV del titulo | de las Disposiciones Especiales del Decreto 1510 de 2013.

& o
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El Grupo de Contratos y Convenios, con base en la informacion aportada por la dependencia solicitante,
debera elaborar el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 73 del Decreto 1510 de 2013, contendra:

a) El sefalamiento de la causal que se invoca.

b) La determinacion del objeto a contratar.

c) El presupuesto para la contratacién y las condiciones que se exigiran al contratista.

d) La indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo en
caso de contrataciéon por urgencia manifiesta.

Dicho acto no sera necesario en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion a los que se refiere el articulo 81 del Decreto 1510 de 2013.

En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces del acto de
justificacion de la contratacion directa y no requerira de estudios previos, segun lo establece el articulo 74
del Decreto 1510 de 2013.

En la contratacion directa no sera obligatoria la exigencia de garantias y la justificacion para exigirlas o no
debe estar en los estudios y documentos previos (articulo 77 del Decreto 1510 de 2013).

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de |a] Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 221
del Decreto ley 019 de 2012, no se exigira Registro Unico de Proponentes (RUP) para la contratacion
directa.

En los casos de contratacion directa, no es necesaria la obtencion de una pluralidad de ofertas, siempre y
cuando el contratista demuestre las condiciones de idoneidad, experiencia, capacidad financiera, etc.,
directamente relacionadas con el objeto del contrato, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar
constancia escrita. Ahora bien, cuando —para el cabal cumplimiento de los fines y principios aplicables a
la contratacién— el ordenador del gasto o el Comité de Contratacion considere que es conveniente
solicitar varias ofertas, podra de manera previa a la presentacion de las ofertas, conformar listas de
interesados en la contratacion correspondiente y/o sostener un didalogo competitivo durante el cual se
podran precisar las condiciones y especificaciones del contrato a celebrarse, para lo cual se desarrollaran
reuniones, estudios y andlisis con los potenciales oferentes para aprovechar su experiencia en la
optimizacién de las condiciones de la contrataciéon. Como resultado del didlogo, se podran modificar y/o
precisar todos los documentos de la contratacion.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccion de contratacion directa se describen en los
Procedimientos de contratacion directa del Proceso de Contratacion del Servicio Geolégico Colombiano.

7.4.1. Urgencia Manifiesta
De acuerdo con los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993, la situaciéon de urgencia manifiesta se
declarara mediante acto administrativo motivado suscrito por el ordenador del gasto, el cual hara las

veces de acto de justificacion. En caso de urgencia manifiesta no se requerira de estudios previos.

Una vez legalizado el contrato, el Grupo de Contratos y Convenios elaborara y enviara a la Contraloria
General de la Republica un informe de la contratacion, acompafiado de copia de la declaraciéon de
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urgencia manifiesta, el expediente administrativo y la copia del contrato, garantias y registro presupuestal
(articulo 43 de la Ley 80 de 1993)

7.4.2. Contratacion de empréstitos

Los empreéstitos son aquellos que tienen por objeto proveer a la entidad contratante de recursos en
moneda nacional o extranjera con plazo para el pago. El inicio de los tramites requeridos para el
endeudamiento por parte del SGC debera ajustarse a las previsiones del paragrafo 2 del articulo 41 de la
Ley 80 de 1993, el Decreto 2681 de 1993 y demas normas aplicables.

De acuerdo con el articulo 75 del Decreto1510 de 2013, los estudios y documentos previos elaborados
para la contratacion de empréstitos no son publicos.

7.4.3. Convenios o contratos interadministrativos

Son los contratos o convenios que celebran entre si las entidades publicas sefialadas en el articulo 2 de
la Ley 80 de 1993 con el fin de aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun que les permita dar
cumplimiento a las funciones constitucionales y legales que les han sido asignadas.

De conformidad con el literal c) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, la modalidad de
contratacion directa procede en los convenios o contratos interadministrativos, siempre que las
obligaciones del mismo tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora.

De conformidad con lo dispuesto por las normas organicas de presupuesto, tales convenios o contratos
seran objeto del correspondiente registro presupuestal. De otra parte, para determinar la capacidad
contractual en este caso debera aplicarse lo dispuesto en articulo 76 del Decreto 1510 de 2013.

7.4.4. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

De acuerdo con lo establecido en el articulo 79 del Decreto 1510 de 2013, en la contratacion directa para
el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas prevista en el literal e) del numeral 4 del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007, se tendrén en cuenta las definiciones que de tales se tiene en el Decreto Ley
591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen. (Ver Circular No. 6 del 27 de
septiembre de 2013, emitida por Colombia Compra Eficiente)

Conforme a lo anterior, el SGC aplicara las definiciones de actividades cientificas y tecnologicas
contenidas en el articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991; y en cada caso precisara como el objeto
contractual se ajusta a las definiciones previstas, pudiendo servirse de criterios auxiliares de
interpretacion que surjan, entre otros, de: (i) las definiciones de modalidades especificas de contratos de
fomento de actividades cientificas y tecnolégicas que se regulan en el Decreto Ley 591 de 1991;
incluyendo aquellas contenidas en los articulos derogados por la Ley 80 de 1993, ya que de éstas es
posible desprender la intencién del legislador sobre lo que debe entenderse incluido en el objeto de cada
tipo contractual en esta materia especial; (ii) las guias o criterios de orientacion relativas a proyectos de
ciencia, tecnologia e innovaciéon que dicte el Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién -Colciencias-, a saber, la Guia No. 2 de Programas y Proyectos de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del 3 de agosto de 2012, anexa al Manual metodologico general para la identificacion,
preparacion, programacion y evaluacion de proyectos y las guias que en el futuro adopte Colciencias; (iii)
los manuales y guias de organizaciones internacionales, tales como la Organizacion para la Cooperacion
y el Desarrollo Econémico —OCDE-y la UNESCO vy (iv) los conceptos autorizados que emita Colciencias,
como entidad especializada en materia de ciencia, tecnologia e innovacion.

o
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En todo caso, en el acto administrativo de justificacion al que se refiere el articulo 73 del Decreto 1510 de
2013, el SGC motivara la aplicacion de esta causal.

7.4.4.1. Reglas especiales segun tipos contractuales

La contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas, conforme a lo
establecido en el literal e, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 207, debera sujetarse a las
previsiones de la Ley 29 de 1990, el Decreto Ley 591 de 1991 y, en lo no previsto, a las normas del
Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica.

En particular, se deberan tener en cuenta las reglas especiales previstas para los contratos de
financiamiento, los contratos de administracién de proyectos y la transferencia tecnolégica en todos los
contratos de estas actividades contenidas en el Decreto Ley 591 de 1991 y aquellas establecidas en los
articulos 14 y 21 de Ley 80 de 1993.

7.4.4.2. Contratos de financiamiento

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto Ley 591 de 1991, el SGC podra celebrar
contratos de financiamiento destinados a actividades cientificas y tecnologicas, para proveer de recursos
a particulares contratistas u otra entidad publica, bajo las siguientes modalidades de reembolso de los
recursos:

- Reembolso obligatorio: Se exigira al financiado el pago del total de los recursos proveidos por el
SGC en las condiciones de plazo e intereses que se establezcan en el contrato.

- Reembolso condicional: EI SGC podra eximir total o parcialmente al financiado del pago de los
recursos proveidos por el SGC cuando, a su juicio, la actividad del contratista ha tenido éxito.

El contrato debera precisar cuales son las condiciones técnicas, economicas y de plazo que
seran analizadas por el SGC para calificar la actividad como exitosa, atendiendo a la naturaleza
de las actividades cientificas y tecnologicas financiadas.

La calificacién de la actividad como exitosa o no se hara de acuerdo con los criterios previstos en
el contrato mediante acto administrativo motivado emitido por el ordenador del gasto.
Correspondera al Grupo de Contratos y Convenios proyectar el contenido de dicho acto y al
supervisor o interventor emitir opinién previa a la emision del mismo.

- Reembolso parcial: modalidad prevista para inversiones en actividades pre-competitivas, de alto
riesgo tecnolégico, de larga maduracion de la actividad o de interés general.

El contrato debera precisar el valor de los recursos que deberan ser pagados al SGC, en sus
condiciones de plazo e intereses y el valor de los recursos de financiacion no reembolsables,
atendiendo a la naturaleza y caracteristicas particulares de las actividades cientificas y
tecnologicas financiadas.

- Recuperacion contingente: La obligacion de pago del capital e intereses so6lo surge cuando, a
juicio de la entidad contratante, se determine que se ha configurado una de las causales
especificas de reembolso que se sefialen en el contrato.

&
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El contrato debera precisar las causales de reembolso de los recursos, atendiendo, entre otros
aspectos, a la naturaleza de las actividades cientificas y tecnolégicas financiadas, su capacidad
de ser apropiadas directamente por el financiado, su capacidad de generar beneficios
econdmicos en el corto plazo.

El SGC se pronunciara sobre la obligacién de reembolso de acuerdo con los criterios previstos en
el contrato, mediante acto administrativo motivado emitido ‘por el ordenador del gasto.
Correspondera al Grupo de Contratos y Convenios proyectar el contenido de dicho acto y al
supervisor o interventor emitir opinién previa a la emision del mismo.

De acuerdo con lo anterior, en el acto administrativo que de inicio al proceso se debera justificar la
seleccion de la modalidad de financiamiento, considerando asimismo, el tipo de entidad, si los resultados
son o no apropiables directamente por el financiado y si son 0 no susceptibles de generar beneficios
economicos en el corto plazo.

7.4.4.3. Contratos de administracién de proyectos

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Decreto Ley 591 de 1991, el SGC podra celebrar
contratos de administracion de proyectos con personas publicas o privadas, para el desarrollo de
actividades cientificas y tecnolégicas.

Para ello se justificara, en el acto administrativo que de inicio al proceso, la necesidad, finalidad y alcance
de la gestion que se encarga al contratista, asi como sus principales obligaciones para la administracién
del proyecto.

7.4.4.4. Transferencia tecnolégica

En la elaboracion de los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas se debera
tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 19 del Decreto Ley 591 de 1991, segun el cual, cuando la
naturaleza del contrato asi lo exija, se pactaran las medidas para la transferencia tecnolégica conforme a
los lineamientos que defina el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia —hoy Colciencias-.

Hasta que Colciencias emita los lineamientos que establece la norma, el SGC definira la incorporacion de
medidas de transferencia tecnolégica, atendiendo a la naturaleza del contrato y teniendo en cuenta el
alcance y caracteristicas de las actividades cientificas y tecnolégicas correspondientes.

7.4.5. De la contratacidén directa cuando no exista pluralidad de oferentes

De conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Decreto 1510 de 2013, se considera que no existe
pluralidad de oferentes cuando sélo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser
titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional.

La dependencia técnica que requiere la contratacion justificara la aplicacién de esta causal en los

estudios previos que soporta la contratacion, justificacion que servira de fundamento para el acto
administrativo respectivo, que suscriba el ordenador del gasto.
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7.4.6. Contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales

Para la definicion y contratacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se atendera a lo
dispuesto en el articulo 81 del Decreto 1510 de 2013 y el SGC podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso
no es necesario haber obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar
constancia escrita.

Para la contratacion de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, la entidad justificara dicha situacion los estudios y documentos previos.

7.4.7. De la adquisicién y arrendamiento de inmuebles

La adquisicion y el arrendamiento de bienes inmuebles se ajustaran a lo dispuesto por losarticulos82 y 83
del Decreto 1510 de 2013, respectivamente y para su celebracion se requerird contar con la
disponibilidad presupuestal correspondiente y con el pronunciamiento previo y favorable del Comité de
Contratacion.

7.5. Minima cuantia

La contratacion de minima cuantia corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por
ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto.

El procedimiento se llevara de acuerdo con lo preceptuado en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 con
las particularidades establecidas en el capitulo V del titulo de las Disposiciones Especiales del Decreto
1510 de 2013, por lo que el SGC se abstendra de aplicar reglas y procedimientos establecidos para las
demas modalidades de seleccién, asi como de adicionar etapas, requisitos o reglas a las expresamente
establecidas en dichas normas.

La modalidad de minima cuantia no sera aplicable cuando la contrataciéon se deba adelantar en
aplicacion de una causal de contratacién directa, de conformidad con lo establecido en el numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Las garantias no seran obligatorias respecto de los contratos de minima cuantia, salvo que la entidad las
estime necesarias, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, lo cual
justificara en el estudio previo de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y
en el articulo 87 Decreto 1510 de 2013.

Para la contratacién de minima cuantia, no se podra exigir el Registro Unico de Proponentes (RUP),
segun lo establece el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 221 del Decreto 019 de
2012.

Los tramites que tienen lugar en la modalidad de seleccion de minima cuantia se describen en los
Procedimientos de minima cuantia del Proceso de Contratacion del Servicio Geolégico Colombiano.
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7.6. Disposiciones comunes
7.6.1. Acuerdos Comerciales y Trato Nacional

Cuando el proceso de contratacién esté sometido a uno o varios Acuerdos Comerciales, debera aplicarse
lo dispuesto en los articulos 148 y 149 del Decreto 1510 de 2013. El trato nacional, por su parte, es
regulado en el articulo 150 del mismo Decreto.

7.6.2 Incentivos a la Contratacion Publica

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 32
de la Ley 1450 de 2011, el SGC debera aplicar en sus procesos de contratacién las medidas de
promocion al desarrollo y proteccion de la industria nacional contempladas en el capitulo Il del Titulo IV
del Decreto 1510 de 2013 y demés normas aplicables y aquéllas que lo adicionen o modifiquen.

7.6.2.1 Incentivos

Conforme a lo exigido en el articulo 151 del Decreto 1510 de 2013, se estableceran en los pliegos de
condiciones dentro de los criterios de calificacion de las propuestas, los incentivos para los bienes,
servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasién de la existencia de trato
nacional. Este incentivo no es aplicable en los procesos para la adquisicién de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes.

7.6.2.2 Convocatoria limitada

La convocatoria limitada a Mypimes (micro, pequefia y mediana empresa) en los procesos de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de méritos, se ajustara a lo establecido en el articulo 152 del
Decreto 1510 de 2013.

Asimismo, segun lo dispone el articulo 153 del Decreto 1510 de 2013, se podran realizar convocatorias
limitadas a Mypime nacionales domiciliadas en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar
el contrato.

La acreditacion de la condicion de Mypime tendra lugar de acuerdo con el articulo 154 del Decreto 1510
de 2013.

7.6.2.3 Desagregacion tecnologica

De acuerdo con el articulo 155 del Decreto 1510 de 2013, se podran adelantar varios Procesos de
Contratacion de acuerdo con la desagregacion tecnoldgica para buscar la participacion de la industria y el
trabajo nacionales.

7.6.3. Contratos ejecutados en el exterior

En atencion a las disposiciones del articulo 156 del Decreto 1510 de 2013, los Procesos de Contratacion

adelantados por el SGC en el exterior para los contratos que deban ejecutarse fuera del territorio nacional
pueden someterse a la ley extranjera.
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7.6.4. Contratos con organismos internacionales o con personas extranjeras de derecho publico

Para la celebracion y ejecucion de contratos o convenios con organismos internacionales o con personas
extranjeras de derecho publico, se atendera a lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y en
el articulo 157 del Decreto 1510 de 2013 y demas normas aplicables y aquéllas que los adicionen o
modifiquen.

7.6.5. Prorroga o suspension del proceso de seleccion

Los procesos de seleccion podran ser prorrogados o suspendidos. En estos casos, el Grupo de Contratos
y Convenios, previa solicitud del Comité Evaluador, preparara el proyecto de acto o adenda de prorroga o
suspension, indicando las circunstancias de interés publico o general que requieran analizarse, y que
puedan afectar la normal culminacién del proceso, asi como el término de suspensién o prérroga
requerido para la firma del ordenador del gasto.

7.6.6 Publicidad en el SECOP
De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1510 de 2013,se deberan publicar en el SECOP:

- El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones (Articulo 6)

- Los Documentos del Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de
los tres (3) dias siguientes a su expedicion (Articulo 19)

- La oferta del adjudicatario del Proceso de Contratacion(Articulo 19)

- El aviso de convocatoria o la invitacion en los Procesos de Contratacion de minima cuantia y el
proyecto de pliegos de condiciones(Articulo 19)

- El Contrato suscrito con el comisionista seleccionado en la modalidad de seleccién abreviada por
bolsa de producto y sus modificaciones (Articulo 53)

- El Aviso de convocatoria para la precalificacién en el concurso de méritos (Articulo 69)

- El Informe de Precalificacion (Articulo 70)

- El acto administrativo de apertura, el pliego de condiciones y el informe para la enajenacion
directa por oferta en sobre cerrado (Articulo 98)

Excepciones:

- Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser
publicados en el SECOP (Articulo 19)

- En la seleccion de minima cuantia y en la contratacion directa, no es necesaria la expedicion y
publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP (Articulo 21)

X a.
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s 8. ETAPA CONTRACTUAL

En la etapa contractual, que comprende la celebracion y la ejecucion del contrato, se tendran en cuenta
de acuerdo con las siguientes reglas.

8.1. Perfeccionamiento y ejecucion del contrato

8.1.1 Cronograma:

En atencion a las previsiones del articulo 34 del Decreto 1510 de 2013, el plazo para la celebracion del
contrato, para el registro presupuestal, la publicacién en el SECOP y para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la ejecucion y el pago del
contrato deberan sefialarse en el Cronograma.

8.1.2 Perfeccionamiento

De conformidad con lo establecido en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos se entenderan -

perfeccionados cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

Corresponde al Grupo de Contratos y Convenios la elaboracion de la minuta del contrato y su remision al
ordenador del gasto para su firma, asi como la obtencion de |a firma del contratista.

8.1.3 Ejecucién
Son requisitos para la ejecucion del contrato:
- El registro presupuestal que ampare la asunciéon del compromiso. Corresponde al Grupo de
Contratos y Convenios remitir copia del contrato al Grupo de Presupuesto, para que éste ultimo
efectle el registro presupuestal, de conformidad con las disposiciones aplicables.

- Aprobacion de las garantias exigidas, cuando sean requeridas.

- Acta de inicio en aquellos casos que la Entidad lo determine en el pliego de condiciones o en el
contrato.

En todos los contratos se entendera que la ejecucion comienza una vez cumplidos estos requisitos, salvo
que en la minuta se sefale que la ejecucion requiere de la observancia de otros requisitos adicionales.

Una vez completados los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, el Grupo
de Contratos y Convenios remitira copia del mismo al supervisor o interventor del contrato, quedando el
resto de la documentacion en la oficina del Grupo de Contratos y Convenios, encargado de su guarda y
custodia.

Asimismo, debera estarse a lo previsto en los articulos 35, 36 y 37 del Decreto 1510 de 2013, segtn
corresponda.
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8.2. Garantias

La dependencia solicitante con el apoyo del Grupo de Contratos y Convenios, determinard en los
estudios y documentos previos, las garantias, la vigencia y suficiencia que deban exigirse a favor del
SGC con ocasién de (i) la presentaciéon de los ofrecimientos, y (ii) los contratos y su liquidacién; (iii) los
riesgos derivados de la responsabilidad extracontractual por las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas y subcontratistas, de acuerdo con las previsiones del titulo Il del Decreto 1510 de 2013 y
demas normas aplicables.

Una vez perfeccionado el contrato, el Grupo de Contratos y Convenios entregaréd una copia al contratista
para que constituya las garantias a que haya lugar de acuerdo con la naturaleza y cuantia del contrato y
demas normas aplicables.

Corresponde a la Oficina Asesora Juridica o a quien el Director General delegue, revisar, solicitar
correcciones y aprobar las garantias requeridas para el inicio de la ejecucion del contrato, de acuerdo con
lo establecido en la minuta del contrato y las previsiones del Decreto 1510 de 2013.

8.3. Acta de inicio

En caso que la minuta del contrato asi lo exija, el acta de inicio corresponde al documento proyectado
por la dependencia encargada y suscrita por el contratista y el supervisor o interventor, donde se deja
constancia de la fecha de inicio de la ejecucion del contrato o convenio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.

8.4. Vigilancia y control de la ejecucién contractual

En desarrollo del principio de responsabilidad consagrado en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993, el SGC
vigilara permanentemente la correcta ejecucion del contrato a través de un supervisor o un interventor, de
conformidad con lo establecido en los articulos 83 al 85 de la Ley 1474 de 2011 y las previsiones del
Manual de Supervision e Interventoria del SGC.

El Grupo de Contratos y Convenios, con fundamento en lo establecido en los documentos del proceso de
seleccion, sera el responsable de verificar que en el texto de cada contrato se determine el supervisor o
interventor, al cual remitira copia del contrato y del formulario de aprobacién de las garantias, una vez
completados los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el SGC, ejercera la supervision del
contrato cuando no se requieren conocimientos especializados o podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria, por su parte, tendra lugar cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen, caso en el
cual el SGC contratara a una persona natural o juridica para que realice el seguimiento técnico, sin
perjuicio de que pueda contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objeto o contrato dentro de la interventoria, cuando el SGC lo encuentre justificado y acorde a la
naturaleza del contrato principal.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de supervision
e interventoria, pero excepcionalmente podra dividirse la vigilancia del contrato principal, indicando en
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este y en el de interventoria las actividades técnicas a cargo del interventor y aquéllas a cargo del
supervisor.

De acuerdo con el numeral 12 del articulo 22 del Decreto 1510 de 2013, los pliegos de condiciones
deberan contener los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

El seguimiento y supervision del contrato debera realizase de conformidad con las normas legales y
contractuales aplicables, la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 vy el
Manual de Supervision e Interventoria del SGC.

8.5. Modificaciones al contrato

Si durante la ejecucion del contrato se presentan circunstancias que justifiquen incorporar ajustes o
cambios al contenido inicial correspondera al supervisor o interventor del contrato presentar, justificar,
soportar y recomendar ante el Comité de Contratacion la modificacidn correspondiente.

En el ambito de sus competencias, la Direccion Técnica solicitante o la Secretaria General, requerira la
certificacion de disponibilidad presupuestal al Grupo de Presupuesto, y cuando corresponda, solicitara al
Comité de Contratacion, previa revision por parte del Grupo de Contratos y Convenios, que se pronuncie
sobre la viabilidad de la modificacién y exprese la recomendacién sobre su suscripcion.

Una vez recomendada la celebracién de la modificacion por el Comité de Contratacién, el Grupo de
Contratos Convenios elaborara el documento contractual correspondiente, para la suscripcion por parte
del ordenador de gasto y del contratista.

Las modificaciones al contrato deberan ser publicadas en el SECOP.
8.6. Suspension de la ejecucion del contrato

Si se presentan circunstancias que hagan necesaria la suspension del contrato, el supervisor o
interventor del contrato debera elaborar la justificacion, indicando el plazo o condicion de suspension,
junto con la solicitud motivada de suspension del contratista, de ser el caso, y demas documentos
soporte.

En el ambito de sus competencias, la Direccién Técnica solicitante o la Secretaria General, solicitara al
Comité de Contratacion o al ordenador de gasto segun corresponda, previa revision por parte del Grupo
de Contratos y Convenios, que se pronuncie sobre la viabilidad de la suspensién y exprese la
recomendacion sobre su suscripcion.

En el acta de suspension debera sefialarse la justificacion para la suspensién del contrato, asi como el
plazo tentativo o condicién necesaria que permita su reinicio.

El acta de suspension debera ser suscrita por el SGC y el contratista, previa solicitud del supervisor y/o

interventor y recomendacion del Comité de Contratacion cuando asi se requiera. Corresponde al
contratista informar a la compafiia aseguradora de la situacion presentada.

¥
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8.7. Reinicio del contrato

El supervisor y/o interventor una vez verificados las condiciones que permitan restablecer la ejecucion del
contrato, debera solicitar al Grupo de Contratos y Convenios la elaboraciéon del acta de reinicio para la
suscripcion por parte del SGC y el contratista.

Corresponde al contratista informar a la compafia aseguradora el reinicio del plazo de ejecucion y
presentar al SGC las garantias ajustadas.

8.8 Cesion del contrato

De conformidad con lo establecido en los articulos 9 y 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales
son intuito personae y, en consecuencia, no podran cederse sin previa autorizacion escrita del SGC. La
aprobacion de la cesion es una facultad del SGC.

El cesionario debera acreditar por lo menos las mismas condiciones que se tuvieron en cuenta para la
adjudicacion del contrato en cabeza del contratista cedente.

Recibida la solicitud de cesion del contratista, el supervisor o interventor del contrato debera emitir su
concepto y recomendacion, junto con la solicitud motivada de cesion del contratista, de ser el caso, y
demas documentos soporte.

En el ambito de sus competencias, la Direccion Técnica solicitante o la Secretaria General, solicitara al
Comité de Contratacion o al ordenador de gasto segun corresponda, previa revision por parte del Grupo
de Contratos y Convenios, que se pronuncie sobre la viabilidad de la cesién y exprese la recomendacion
sobre su suscripcion. Cuando el Comité de Contratacion se pronuncie favorablemente, el Grupo de
Contratos y Convenios elaborara un acta en la que se deje constancia de la cesion, para su suscripcion
por el cedente, el cesionario y el aval del ordenador del gasto.

Cuando exista cesion de contrato, en el momento de crear la obligaciéon se hara con el nuevo beneficiario
sin cambiar el Registro Presupuestal y dejando como soporte el acta de cesién.

8.9. Procedimientos de pago

Los tramites que tienen lugar para el pago o desembolso a contratistas durante la ejecucion contractual
se describen en los procedimientos e instructivos internos de tramite de pago del Servicio Geolégico
Colombiano.

8.10. Comunicacion con los contratistas

El supervisor o interventor del contrato asi como cada una de las dependencias del SGC deber3, en el
marco de sus funciones, elaborar y emitir las comunicaciones y/o notificaciones que sean requeridas
durante la ejecucion del contrato para la comunicacion con los contratistas, de conformidad con las
normas contenidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8.11. Administracion de controversias

El SGC tomara las acciones necesarias para procurar solucionar en forma &gil, rapida y directa las
diferencias y controversias que surjan en el marco de las relaciones contractuales y a tales fines podra
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servirse de los mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos previstos en la Ley 1563 de 2012 y
demas disposiciones aplicables.

8.12. Terminacion del contrato

Una vez terminado el contrato, por las causas previstas en el mismo o en la ley aplicable, se debera dejar
constancia de la terminacién, mediante acta que debera ser suscrita por el contratista y por el supervisor
y/o interventor.

9. ETAPA POST-CONTRACTUAL - LIQUIDACION DEL CONTRATO

En aquellos contratos definidos en la Ley, una vez terminado el plazo de ejecucion del mismo
corresponde a las partes efectuar la liquidacion del contrato mediante el acta de liquidacion. En esta
etapa se determinara el estado econémico, balance y rendicion final de cuentas del contrato, asi como el
estado de ejecucion de las prestaciones mutuas a las que se comprometieron las partes para efectuar
los ajustes y determinar con ocasion de los términos del contrato, las acreencias pendientes o saldos a
favor o en contra de cada uno o se declaren a paz y salvo, segun el caso, para extinguir el negocio
juridico celebrado.

Correspondera al supervisor y/o interventor la elaboraciéon del proyecto del acta de liquidacion, el cual
sera revisado y ajustado en lo que se requiera por el Grupo de Contratos y Convenios, para la suscripcion
por parte del ordenador del gasto, supervisor o interventor y contratista.

En la liquidacion del contrato se deben incluir los ajustes, revisiones y recomendaciones a que haya
lugar, acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

El procedimiento y plazo para la liquidacion de los contratos se ajustaré a las previsiones del articulo 11
de la Ley 1150 de 2007.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Decreto 1510 de 2013, una vez venzan los términos
de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, el Grupo de Contratos y Convenios dejara constancia del
cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

~ 10. DISPOSICIONES COMUNES
10.1. Divulgacion y publicidad
El Grupo de Contratos y Convenios sera responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacién de conformidad con el articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013.
10.2. Informacién a la Camara de Comercio
El Grupo de Contratos y Convenios enviara mensualmente a la Camara de Comercio que tenga

jurisdiccion en el lugar del domicilio del inscrito, la informacién referida en el articulo 14 del Decreto 1510
de 2013 que le corresponda a aquel.
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10.3. Veedurias ciudadanas en la contratacion estatal

Se invitara a las veedurias ciudadanas establecidas de conformidad con la ley, a desarrollar la vigilancia
de la gestion del SGC durante la etapa precontractual, contractual y post contractual de los procesos de
contratacion, de conformidad con las disposiciones de la Ley 850 de 2003 y demas normas aplicables.

En particular, se les invitara a participar en las audiencias publicas a que haya lugar en los Procesos de
Contratacion y a comunicar al SGC las observaciones y/o recomendaciones que estimen necesarias en el
marco de sus funciones.

El acto administrativo de apertura del proceso de seleccion contendra la convocatoria de las veedurias
ciudadanas, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 24 del Decreto 1510 de 2013.

En el evento en que las veedurias ciudadanas soliciten informaciéon y documentacion respecto del
proceso de contratacion pertinente que no esté publicada en el SECOP y/o en la pagina web de la
Entidad, el costo de las copias y la atencion de las peticiones presentadas seguiran las reglas previstas
en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

10.4 Gestion documental y archivo

Corresponde al Grupo de Contratos y Convenios la gestion documental de la contratacion, el archivo
activo y la custodia de los expedientes de contratacion, de conformidad con las normas contenidas en el
Manual de Archivo vigente de la entidad.

11. LINEAMIENTOS Y GUIAS DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

De conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de 2013, ademas de
las reglas contenidas en el presente Manual, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y
especializados, manuales o guia adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los
procesos de compras y contratacion publica. A la fecha de elaboracion del presente Manual de
Contratacién, Colombia Compra Eficiente ha adoptado los siguientes instrumentos”:

e Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios, de 20 de febrero de 2013.

e Guia para entender los Acuerdos Marco de Precios, de 21 de febrero de 2013.

e Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, de 22 de febrero de 2013.

e Manual para la identificacién y cobertura del Riesgo, de 10 de diciembre de 2013 (modifica la
version adoptada el 16 de septiembre de 2013)

e Guia para determinar y verificar la Capacidad Residual, de 16 de septiembre de 2013.
e Aplicacion Capacidad Residual, de 19 de septiembre de 2013.

¢ Manual de la modalidad de seleccién Minima Cuantia, de 26 de noviembre de 2013.

1Disponibles en http://www.colombiacompra.gov.co :
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e Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién, de 27 de
noviembre de 2013.

e Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion, de
23 de diciembre de 2013.

e Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion, de 27 de diciembre de
2013.

¢ Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector, de 27 de diciembre de 2013.
e Circular Externa No. 1 del 21 de junio de 2013, sobre publicidad en el SECOP.

e Circular Externa No. 2 del 16 de agosto de 2013, sobre la elaboracién y publicacién del Plan
Anual de Adquisiciones.

e Circular Externa No. 3 del 16 de agosto de 2013, sobre ley de garantias electorales.
e Circular Externa No. 4 del 16 de septiembre de 2013, sobre capacidad residual.
e Circular Externa No. 5 del 16 de septiembre de 2013, sobre identificacion y cobertura de riesgo.

e Circular Externa No. 6 del 26 de septiembre de 2013, sobre contratacion de actividades de
ciencia, tecnologia e innovacion.

e Circular Externa No. 7 del 3 de octubre de 2013, sobre incentivos a los bienes agropecuarios
nacionales.

e Circular Externa No. 8 del 10 de diciembre de 2013, sobre identificacion y cobertura de riesgo
(modifica la Circular Externa No. 5 del 16 de septiembre de 2013)

 12. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA RESOLUCION | VERSION DESCRIPCION

31/Ago/2009 1 Se realizaron modificaciones generales en respuesta al
cambio de naturaleza juridica de la Entidad, de
establecimiento publico a Instituto Cientifico y Técnico, y
de la denominacion de la Entidad, de Instituto
Colombiano de Geologia y Mineria (Ingeominas) a
Servicio Geoldgico Colombiano, mediante Decreto 4131
de 2011.

31/Mayo/2013 087 2 Se realizaron modificaciones generales y especificas
con el objetivo de adaptar el Manual a las disposiciones
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los Lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar la elaboracién de los Estudios y
Documentos Previos asi como el proyecto de Pliego de Condiciones en los procesos que adelante
el Servicio Geoldogico Colombiano (SGC) mediante las modalidades de seleccion de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de meéritos, de acuerdo al marco legal vigente y los
principios que rigen la funcién administrativa y la gestién fiscal, con el objeto de garantizar una
gestion contractual agil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la elaboracion de
los Estudios y Documentos Previos del Proceso, solicitud y expedicion del CDP, elaboracion del
proyecto de Pliego de Condiciones y el aviso de convocatoria publica en desarrollo de las
modalidades de seleccioén de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiqguen complementen o sustituyan:

- La Constitucién Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”.

o 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 contratacién con Recursos Publicos”.

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contrataciéon publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia.

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacién de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas”.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones”.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre Duran & Osorio Abogados Asociados Nombre: Ménica Ponguta Achury Nombre: lvan Sarmiento Galvis
Ana Maria Bricefio Campos
> Santiago Pérez Buitrago

Cargo: Contratista - Cargo: Abogados Contratos y Convenios | Cargo: Secretirio General
Fecha: 16/Ene/2014 ; Fecha: 16/Ene/2014 Fecha: 16/Enef2014
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o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones”.

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto.

o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto".

o Decreto 4730 de 2005: “Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias.

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

- Laley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control
de la gestién publica”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Puablica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestiéon en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacién se indica o el que establece el Decreto 1510 de 2013. Los
términos definidos son utilizados en singular y en plural, segin lo requiera el contexto. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Es un documento de gestion financiera y
presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacién disponible y libre de
afectacion para la asuncién de un compromiso.

ELABORO § REVISO APROBO
Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados | Nombre: Mdnica Ponguta Achury Nombre: Ivan Sarmiento Galvis
Ana Maria Bricefio Campos
2’ Santiago Pérez Buitrago
Cargo: Contratista Cargo: Abogados Contratos y Convenios /Cargo: Secretario General
Fecha: 16/Ene/2014 3 Fecha: 16/Ene/2014 R/ Fecha: 16/Ene/2014
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Estudios de Mercado: Analisis 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 solicitud de
cotizaciones, consulta de bases de datos especializadas, andlisis de consumos y precios
historicos. Asimismo, involucra el analisis de las variables consideradas para calcular el
presupuesto oficial o precio del contrato.

Ficha Técnica: Descripcion, caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, indicando entre otros aspectos: i) Clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el
clasificador de bienes y servicios, ii) Identificacion adicional requerida, iii) Unidad de medida, iv)
Calidad minima y v) Patrones de desempefio minimos.

Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacion, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.

En desarrollo del principio de planeacién es obligacion del SGC adelantar una adecuada
estructuracion de los procesos de seleccion de manera que con ellos se busque el cumplimiento de
los fines que le son propios, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 4131 de 2011 y demas
normas aplicables.

La estructuracion del proceso de seleccion comprende la elaboracion de los estudios vy
documentos previos; la elaboracion del presupuesto y la verificacién de la disponibilidad
presupuestal, la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones y del aviso de convocatoria, y
debera realizarse de conformidad con las previsiones del Decreto 1510 de 2013, la Norma Técnica
de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009 y demas disposiciones aplicables.

Asimismo, el area solicitante, durante esta etapa debera hacer el analisis necesario para conocer
el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, andlisis que debera reflejarse en los
Documentos del Proceso, de acuerdo con el articulo 15 del Decreto 1510 de 2013.

De conformidad con lo establecido en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, para cada
contratacion, la dependencia solicitante, con apoyo del Grupo de Contratos y Convenios, debera
elaborar los estudios y documentos previos que soportan la elaboracion del proyecto de Pliego, el
Pliego de Condiciones definitivo, y el contrato, con el fin de permitir a los proponentes valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por el SGC vy la distribucion de riesgos propuesta.

Adicionalmente, debera tener en cuenta los requisitos especiales que deben contener los Estudios
y Documentos Previos atendiendo a la modalidad de seleccion que se emplee (articulo 40, 48, 51y
94 del Decreto 1510 de 2013) asi como elaborar el Proyecto de Pliego de Condiciones dando
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 22 del Decreto 1510 de 2013 y las condiciones
especiales que correspondan a las modalidades de licitacion (articulo 38 y siguientes): seleccion
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abreviada (articulo 40 y siguientes), concurso de méritos (articulo 67), contratacion de menor

cuantia (articulo 59); criterios de favorabilidad (articulo 26); factores de desempate (articulo 33);
términos y condiciones del anticipo (articulo 35), e incentivos en la contratacion publica (articulo

152).

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

1 | Consultar si la | Coordinador del | Revise el Plan Anual de | Plan Anual de
necesidad  se | grupo de trabajo | Adquisiciones aprobado y publicado | Adquisiciones
encuentra en el | o jefe de la |y verifique si la necesidad se | de la vigencia,
Plan Anual de | Dependencia encuentra programada alli. formato de
Adquisiciones. solicitante. solicitud de

Adicionalmente, si lo que se va a | elementos a
Silo que sevaa adquirir es un bien, complete el | almacén
adquirir es un formato de solicitud de elementos a | diligenciado y
bien, verificar almacén con el fin de verificar la no | certificado de
también la no existencia del bien. no existencia
existencia  del del bien.
bien en el En caso de que la necesidad no
almacén. figure en el Plan Anual de
Adquisiciones, envie un memorando | Memorando
justificando la necesidad del cambio | de justificacion
dirigido al Grupo de Planeacion para | de
que realice la modificacién al Plan | modificaciéon
Anual de Adquisiciones (Ver articulo | del Plan Anual
7 Decreto 1510 de 2013) de
Adquisiciones
Adicionalmente, solicite la |y formato de
modificacién al Plan Operativo Anual | modificacion al
diligenciando el formato  de | Plan Operativo
modificacion al Plan Operativo Anual | Anual
y remitiéndolo al Grupo de | diligenciado.
Planeacién con el visto bueno del
jefe de la Dependencia solicitante.

2 | Elaborar el | Profesional de la | Realice el Estudio de Mercado y el | Estudio de
Estudio de | Dependencia Andlisis del Sector, al que se refiere | Mercado y el
Mercado y el | solicitante. el Capitulo VI del Titulo | del Decreto | Analisis del
Analisis del 1510 de 2013. Discriminando los | Sector.
Sector. costos y el valor del IVA.
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Elaborar un
borrador de los
Estudios y
Documentos
Previos y de
Cronograma de
gjecucion del
contrato.

Profesional de la
Dependencia
solicitante.

Elabore un borrador de los Estudios
y Documentos Previos a partir del
formato de estudios previos (ver
articulo 20 del Decreto 1510 de
2013).

Este borrador debe contener como
minimo : (1) necesidad que el SGC

pretende satisfacer con la
contratacién, (2) descripcién del
objeto a contratar con sus

especificaciones, autorizaciones,
permisos y licencias, (3) analisis que
soporta el valor estimado del
contrato, (4) los criterios para
seleccionar la oferta mas favorable
(aspectos técnicos), (5) El analisis
de riesgos y la forma de mitigarlos,
(6) analisis que sustenta la exigencia
de garantias, (7) presupuesto, (8)
plazo de ejecucién estimado, (9)
necesidad de  supervision o

interventoria.
Para procesos de seleccion
abreviada por subasta inversa

deberd elaborarse una Ficha
Técnica en los términos del numeral
1 del articulo 40 del Decreto 1510 de
2013.

Adicionalmente, diligencie el formato
de solicitud de CDP, preséntelo sin
suscribir.

Solicite apoyo en el Grupo de
Contratos y Convenios para lograr la
consolidaciéon de los Estudios vy
Documentos  Previos, mediante
memorando  firmado por el
Coordinador del grupo de trabajo o
jefe de la Dependencia solicitante.

Aspectos
principales de
los Estudios y
Documentos
Previos y
formato de
solicitud de
CDP
diligenciado.

Ficha Técnica
Para procesos
de seleccion
abreviada por
subasta
inversa.

Memorando

radicando el
borrador de
los Estudios y
Documentos

Previos.

Asignar el | Coordinador del | Ingrese en la base de datos la | Base de datos
profesional Grupo de | informacion correspondiente a la | del Grupo de
- ELABORO  REVISO : , AP‘R;OWB‘O
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responsable de | Contratos y | solicitud del area y el profesional | Contratos y
apoyar a la | Convenios. encargado de apoyar a la | Convenios.
Dependencia en Dependencia  Técnica en la
la elaboracion elaboracién del Estudio Previo y de
de los Estudios desarrollar el proceso de
y Documentos contratacion. Entregue los
Previos y de documentos al profesional mediante
desarrollar el nota de asignacion
proceso de
contratacion.
Elaborar el | Profesional de la | Prepare los Estudios y Documentos | Formato de
documento Dependencia Previos, cumpliendo con todos los | estudios
consolidado de | solicitante, con | elementos previstos en el articulo | previos y
Estudios y | el apoyo del |20 del Decreto 1510 de 2013, asi | formato de
Documentos Profesional de | como los requisitos especiales | solicitud de
Previos. Grupo de | atendiendo a la modalidad de | CDP
Contratos y | seleccion que se emplee (articulo | diligenciados.
Convenios. 40, 48, 51 y 94 del Decreto 1510 de
2013) y siguiendo el formato de
estudios previos.
Como parte del apoyo a |la
Dependencia solicitante, revise de
manera integral la solicitud del CDP.
Gestionar Profesional de la | Gestione ante el Coordinador del | Formato de
solicitud de | Dependencia Grupo de Planeacion el visto bueno | solicitud de
Certificado  de | solicitante. de la solicitud de CDP. CDP
Disponibilidad diligenciados
Presupuestal El Grupo de Planeacion con base en | con el visto
(CDP). el Plan Operativo Anual y en el Plan | bueno del
de  Adquisiciones  verifica la | coordinador
procedencia de la solicitud. del Grupo de
Planeacién.
Presente los Estudios y Documentos 3
Previos para su suscripciéon por Coqstanma el
parte del coordinador del grupo de EIHES
trabajo, asi como la solicitud del Solicitud e
CDP para su revision. CDP.
Presente al ordenador del gasto
para que suscriba la solicitud de
CDP vy entréguela a grupo de
presupuesto junto con los estudios
previos.
ELABORO g REVISO A g APROBO
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7 | Generar el CDP. | Coordinador Expida el CDP de acuerdo con el | CDP.
Grupo de | procedimiento de  Gastos vy
Presupuesto. comunique a la Dependencia
solicitante.

8 | Realizar la | Coordinador del | Realizar la solicitud de apertura del | Memorando
solicitud de | grupo de trabajo | proceso de seleccidn mediante | de solicitud de
apertura del | o jefe de la | memorando y remitirla al Grupo de | apertura  del
proceso. Dependencia Contratos y Convenios, | proceso de

solicitante. acompafiado de los Estudios vy | seleccion.
Documentos Previos aprobados vy el
CDP.

9 | Recibir solicitud | Secretaria  del | Reciba solicitud de apertura del | Solicitud de
de apertura del | Grupo de | proceso de seleccion con Estudios y | apertura  del
proceso Contratos y | Documentos Previos aprobados y | proceso de

Convenios. firmados y el CDP, para dar inicio a | seleccién Vv,
la seleccion del contratista. Incluya | Estudios y
la solicitud en la base de datos. Documentos

Previos y
Realice la entrega del expediente | CDP.
que contiene los memorandos | Base de datos
radicados por la Dependencia | del Grupo de
solicitante con sus anexos al | Contratos y
Profesional del Grupo de Contratos | Convenios.
y Convenios designado para el
proceso de contratacién.

10 | Solicitar se | Profesional del | Solicite a la Secretaria del Comité | Formato de
agende la | Grupo de | de Contratacién la inclusion del | Ficha de
presentacion del | Contratos y | proceso de contratacion en la | Comité de
proceso de | Convenios. agenda del Comité, diligenciando la | Contratacién.
contratacién en ficha de agenda de Comité de
el préoximo Contratacion  suscrita por el
Comité de responsable del area solicitante y
Contratacion remitiéndolo a su correo electronico.
para su
recomendaciéon
acerca del inicio
del proceso.

11 | Incluir el | Secretaria  del | Incluya el proceso de contratacién | Agenda de
proceso de | Comité de | en la agenda del proximo Comité de | Comité de
contratacion en | Contratacion. Contratacion y cite al Profesional de | Contratacion.
la agenda del la Dependencia solicitante y al
proximo Comité Profesional del Grupo de Contratos
de Contratacion y Convenios responsables del
y citar a los proceso a la sesion correspondiente
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responsables del Comité.
del proceso.

12 | Llevar a cabo la | Comité de | Analice la solicitud de contratacion y | Acta del
sesion del | Contratacién. emita recomendacion acerca del | Comité de
Comité de inicio del proceso de contratacion. Contratacion
Contratacién. firmada.

13 | ¢El Comité de | Comité de | Si: Pasa a N° 14. Acta de
Contratacion Contratacion. No: Fin del proceso. Comité de
recomienda el | Profesional del Contratacion
inicio de la | Grupo de | En caso de requerir ajustes, | firmada.
modalidad  de | Contratos y | devuelva la solicitud de apertura del
seleccion? Convenios. proceso de seleccion, junto con los | Memorando o

Estudios y Documentos Previos, a la | correo
Solicite ajustes Dependencia solicitante para que | electrénico o
del proceso de haga las modificaciones | base de datos.
seleccion correspondientes.

14 | Ajustar la | Profesional de la | Realice las modificaciones | Solicitud de

solicitud de | Dependencia correspondientes en atencion a los | apertura  del
apertura del | solicitante  con | requerimientos realizados por el | proceso de
proceso de | apoyo del | Comité de Contrataciéon, de ser el | seleccion,
seleccion, junto | Profesional del | caso, y remita la solicitud de | junto con los
con los Estudios | Grupo de | apertura del proceso de seleccion, | Estudios y
y Documentos | Contratos y | junto con los Estudios y Documentos | Documentos
Previos, y | Convenios, de | previos corregidos, al Grupo de | Previos
remitirla al | ser necesario. Contratos y Convenios para su | ajustados.
Grupo de presentacion nuevamente al Comité
Contratos y de Contratacion.
Convenios para
su presentacién
nuevamente al
Comité de
Contratacion.

15 | Elaborar el | Profesional del | Elabore el Proyecto de Pliego de | Proyecto de

| E | Proyecto de | Grupo de | Condiciones de acuerdo con los | Pliego de
Pliego de | Contratos y | Estudios y Documentos Previos | Condiciones.
Condiciones. Convenios. aprobados, de conformidad con el

articulo 22 del Decreto 1510 de
2013 y precisar las condiciones
especiales que correspondan a las
modalidades de licitacion (articulo
38 y siguientes); seleccién abreviada
(articulo 40 y siguientes); concurso
de méritos (articulo 67); contratacion
de menor cuantia (articulo 59);
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criterios de favorabilidad (articulo
26); factores de desempate (articulo
33); términos y condiciones del
anticipo (articulo 35), e incentivos en
la contratacion publica (articulo 152).

Remitalo al Comité Evaluador para
Su revision y aprobacién.

16 | Revisar, Comité Revise el Proyecto de Pliego de | Correo de
complementar y | Evaluador. Condiciones propuesto por el Grupo | aprobacién del
aprobar el de Contratos vy Convenios, | Proyecto  de
Proyecto de complemeéntelo de ser necesario, y | Pliego de
Pliego de apruébelo. Condiciones.
Condiciones.

17 | Elaborar el | Profesional del | Elabore el aviso de la convocatoria | Aviso de Ia
aviso de la | Grupo de | publica haciendo uso del formato de | convocatoria
convocatoria Contratos y | aviso de convocatoria publica y | publica.
publica. Convenios. atendiendo a los plazos previstos en

el Proyecto de Pliego de
Condiciones (Articulo 30, numeral 3
de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 224 del Decreto 019
de 2012 y articulo 21 del Decreto
1510 de 2013).

Manual de Contratacion del Servicio Geologico Colombiano.

Estudios previos.
Ficha Técnica
Solicitud de CDP.

©CONITAWON =

Plan Anual de Adquisiciones.
Solicitud de elementos a almacén.
Modificacion al Plan Operativo Anual.
Registro de asistentes.

Proyecto de Pliego de condiciones.

10 Aviso de convocatoria publica.
11. Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente.
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar las licitaciones publicas a cargo del
Servicio Geoloégico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal vigente y los principios que rigen
la funcion administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de garantizar una gestidn contractual agil
y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la publicacion del
aviso de convocatoria publica, el Proyecto de Pliego de Condiciones y los Estudios y Documentos
Previos y el desarrollo de la licitacién publica, hasta la Adjudicacion del contrato o declaratoria de
desierta.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

o 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 contratacién con Recursos Publicos”.

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia.

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones”.
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Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto.

o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

o Decreto 4730 de 2005: “Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias.

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

- Laley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o

modifiquen.

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacién se indica o el que establece el Decreto 1510 de 2013. Los
términos definidos son utilizados en singular y en plural, segun lo requiera el contexto. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Adjudicacion: Es el acto administrativo expedido por la Entidad a través del cual se le otorga a un
oferente el derecho de celebrar y ejecutar el contrato objeto del proceso de seleccion.

Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su Propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacion, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.
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Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
en el Pliego de Condiciones..

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacién Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

La regla general para la seleccion de contratistas es la licitacion publica, salvo que el contrato a
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011.

La licitacion publica es el procedimiento mediante el cual el SGC realiza una convocatoria publica
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y el SGC seleccione
entre ellas la mas favorable y se encuentra prevista en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en el capitulo | del Titulo | de las Disposiciones Especiales del

Decreto 1510 de 2013.

El desarrollo de la licitacién publica debera ajustarse a las normas aplicables y a las previsiones del
Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacion publica.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

1 | Publicar el aviso de | Técnico del | Publique en el SECOP el | Aviso de
convocatoria Grupo de | aviso de convocatoria | convocatoria
publica, el Proyecto | Contratos y | publica, el Proyecto de | publica, Estudios y
de Pliego Convenios. Pliego de Condiciones y los | Documentos

Condiciones y los Estudios y Documentos | Previos y Proyecto
Estudios Previos (Articulo 30, | de Pliego de
Documentos numeral 3 de la Ley 80 de | Condiciones
Previos. 1993, modificado por el | publicados.

articulo 224 del Decreto

019 de 2012; articulo 19

del Decreto 1510 de 2013).

Se publicaran hasta 3
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B

avisos de convocatoria con
intervalos entre 2 y 5 dias
calendario, segun lo exija la
naturaleza, objeto y cuantia
del contrato.

Envie el aviso de Ia
convocatoria publica al
Grupo de Comunicacioén y
Participacion Ciudadana
para su publicacién en
pagina Web del SGC
(Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).

2 | Recibir Comité Reciba observaciones al | Observaciones al
observaciones  al | Evaluador. Proyecto de Pliego de | Proyecto de Pliego
Proyecto de Pliego Condiciones dentro del | de Condiciones.
de Condiciones. Profesional  del | plazo previsto en el Pliego

Grupo de | de Condiciones, de
Contratos y | acuerdo con el articulo 23
Convenios. del Decreto 1510 de 2013.

3 | Publicar en el | Técnico del | Publique en el SECOP las | Observaciones al
SECOP las | Grupo de | observaciones al Proyecto | Proyecto de Pliego
observaciones  al | Contratos y | de Pliego de Condiciones | de Condiciones
Proyecto de Pliego | Convenios. en la fecha prevista en el | publicadas.
de Condiciones. Pliego de Condiciones

(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

4 | Elaborar las | Comité Durante el plazo sefialado | Respuesta a
respuestas de la | Evaluador. en el Pliego de | observaciones.
Entdad a las Condiciones, elabore las
observaciones  al respuestas de la entidad a
Proyecto de Pliego las observaciones al
de Condiciones Proyecto de Pliego de
presentadas y Condiciones y remita las
remitirlas al Grupo respuestas, mediante
de Contratos vy memorando, al Grupo de
Convenios para su Contratos 'y Convenios
publicacion. para su publicacién en el

SECOP (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

5 | Publicar en el | Técnico del | Publique las respuestas de | Respuestas a las
SECOP las | Grupo de | la Entidad a las | observaciones
respuestas de la | Contratos y | observaciones al Proyecto | publicadas.
ELABORO ) e REVISO APROBO
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Entidad a las | Convenios. de Pliego de Condiciones
observaciones en el SECOP, conforme al
presentadas. plazo sefialado en el Pliego
de Condiciones (Articulo 19
del Decreto 1510 de 2013).

6. | Ajustar el Proyecto | Profesional  del | Realice los ajustes | Pliego de
Pliego de | Grupo de | necesarios al Proyecto de | Condiciones
Condiciones, de | Contratos y | Pliego de Condiciones | definitivo.
ser necesario. Convenios. definitivo, con base en las

respuestas emitidas por el
Comité Evaluador para
poder publicarlo.

7 | Elaborar el acto | Profesional del | Elabore el acto | Acto administrativo
administrativo  de | Grupo de | administrativo de apertura y | de apertura.
apertura y remitirlo | Contratos y | remitalo al Ordenador del
al Ordenador del | Convenios. Gasto para su suscripcion
Gasto para su (Articulo 24 Decreto 1510
suscripcion. de 2013).

8 | Publicar el acto | Técnico del | En la fecha prevista en el | Acto administrativo
administrativo  de | Grupo de | Pliego de Condiciones | de apertura
apertura  suscrito | Contratos y | publique el acto | publicado.
en el SECOP. Convenios. administrativo de apertura

suscrito en el SECOP
(Articulo 19 y 24 Decreto
1510 de 2013).

9 | Publicar Pliego de | Técnico del | En la fecha prevista en el | Pliego de
Condiciones Grupo de | Pliego de Condiciones, | Condiciones
definitivo en el | Contratos y | publique el Pliego de | definitivo publicado.
SECOP. Convenios. Condiciones definitivo en el

SECOP (Articulo 19
Decreto 1510 de 2013).

10 | Realizar audiencia | Comité En la fecha y hora|Acta de audiencia
de asignacion de | Evaluador. establecida en el | de asignacion de
riesgos. Cronograma, realice la | riesgos.

Grupo de | audiencia de asignacién de
Contratos y | riesgos (Articulo 30,
Convenios. numeral 4 de la Ley 80 de

Oficina de Control | articulo 220 Decreto 019 de

Interno.

1993, modificado por el

2012, y articulo 39 Decreto
1510 de 2013).

Una vez finalizada Ia
audiencia elabore el acta

ELABORO

REVISO APROBO
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de audiencia siguiendo el
formato de acta de
audiencia de asignacion de
riesgos.

A solicitud de un
interesado, o cuando la
Entidad asi lo disponga en
el Pliego de Condiciones,
en el curso de la audiencia
de asignacién de riesgos,
podrd  programar una
audiencia para precisar el
contenido y alcance del
Pliego de Condiciones.

11 | Publicar acta de | Técnico del | El dia de realizacién de la | Acta de audiencia
audiencia de | Grupo de | audiencia 0 a mas tardar | de asignacion de
asignacion de | Contratos y | dentro de los 3 dias | riesgos publicada.
riesgos. Convenios. siguientes, publique en el

SECOP el acta de
aclaracion de Pliego de
Condiciones y revision de
estimacién, asignacién y
tipificacion  definitiva de
riesgos (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

12 | Recibir las | Comité Reciba las solicitudes de | Correo electronico
solicitudes de | Evaluador. aclaracion al Pliego de | o fisico con
aclaracion al Pliego Condiciones definitivo. | solicitudes de
de Condiciones | Profesional del | (Articulo 30, numeral 4 de | aclaracién al
definitivo. Grupo de|la Ley 80 de 1993, | Pliego de

Contratos y | modificado por el articulo | Condiciones
Convenios. 220 Decreto 019 de 2012) definitivo.

13 | Publicar las | Técnico del | Publique las solicitudes de | Solicitudes de
solicitudes de | Grupo de | aclaracion al Pliego de | aclaraciéon al
aclaracion al | Contratos y | Condiciones definitivo | Pliego de
Pliego de | Convenios. presentadas en el SECOP | Condiciones
Condiciones (Articulo 19 del Decreto | definitivo
definitivo 1510 de 2013). publicadas.
presentadas en el
SECOP.

14 | Dar respuesta a | Comité Durante el plazo sefialado | Respuesta a
solicitudes de | Evaluador. en el Pliego de | solicitudes de
aclaracion al Condiciones y con | aclaraciéon al

ELABORO REVISO APROBO
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Pliego de anterioridad al cierre de la | Pliego de
Condiciones licitacion, elabore  las | Condiciones
definitivo respuestas de la entidad a | definitivo
presentadas. las solicitudes de | presentadas.

aclaracion Pliego de

Condiciones definitivo

presentadas y remitalas al

Grupo de Contratos vy

Convenios para su

publicacién en el SECOP

(Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).

15 | Publicar las | Técnico del | El dia de su expediciéon o a | Respuestas a las
respuestas de la | Grupo de | mas tardar dentro de los 3 | solicitudes de
Entidad a las | Contratos y | dias siguientes, publique | aclaracion al
solicitudes de | Convenios. en el SECOP las | Pliego de
aclaracion al respuestas de la entidad a | Condiciones
Pliego de las solicitudes de | definitivo
Condiciones aclaracion Pliego de | publicadas.
definitivo Condiciones definitivo
publicadas en el elaboradas por el Comité
SECOP. Evaluador (Articulo 19 del

Decreto 1510 de 2013).

16 | Emitir memorando | Comité De ser necesario, emita el | Memorando
solicitando las | Evaluador. memorando solicitando las | solicitando
Adendas. Adendas y remitalo al | Adendas.

Grupo de Contratos vy
Convenios, teniendo en
cuenta que la Adenda
debera publicarse a mas
tardar con 3 dias de
anticipacién al vencimiento
del plazo maximo para
presentar ofertas. (Articulo
25 del Decreto 1510 de
2013)

17 | Modificar el Pliego | Ordenador del | De ser necesario, | Adendas.
de Condiciones | gasto. modifique el Pliego de
definitivo, a través Condiciones definitivo a
de Adendas través de Adendas,
suscritas por el elaboradas por el
ordenador de profesional del grupo de
gasto. contratos y convenios vy

suscrita por el ordenador
ELABORO REVISO APROBO
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del gasto, teniendo en
cuenta que la Adenda
debera publicarse a mas
tardar con 3 dias de
anticipacién al vencimiento
del plazo maximo para
presentar ofertas (Articulo
25 del Decreto 1510 de

2013).

18 | Publicar las | Técnico del | A mas tardar con 3 dias de | Adendas
Adendas en el | Grupo de | anticipacién al vencimiento | publicadas.
SECOP. Contratos y | del plazo maximo para

Convenios. presentar ofertas, publique

las Adendas en el SECOP
(Articulo 25 del Decreto

1510 de 2013).

19 | Realizar audiencia | Comité En la fecha y hora fijada en | Acta de audiencia
de cierre de la | Evaluador. el Pliego de Condiciones y | de cierre del
licitacion. de acuerdo con la | proceso.

Profesional  del | naturaleza, objeto y cuantia
Grupo de | del contrato, realice la
Contratos y | audiencia de cierre de la
Convenios. licitacion.

Oficina de Control | Deje constancia en el acta
Interno. de audiencia de cierre del
proceso, de la verificacion
de las condiciones
establecidas en el Pliego
de Condiciones y la
entrega de las Propuestas
al Comité Evaluador.

20 | Publicar en el | Técnico del | El dia de la realizaciéon de | Acta de la
SECOP el acta de | Grupo de | la audiencia de cierre o a | audiencia de cierre
la audiencia de | Contratos y | mas tardar dentro de los 3 | del proceso
cierre del proceso. | Convenios. dias siguientes, publique | publicada.

en el SECOP el acta de la
audiencia de cierre del
proceso (Articulo 19
Decreto 1510 de 2013).

21 | Evaluar las | Comité Durante el plazo sefialado | Informe de
Propuestas, Evaluador. en el Pliego de | Evaluacién
proyectar las Condiciones, de acuerdo | Preliminar,
solicitudes de con los requisitos y criterios | Documento
~ ELABORO REVISO ; APROBO
Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados Nombre: Ménica Ponguta Achury Nombre: lvan Sarmiento Galvis

| Ana Maria Bricefio Campos
| Santiago Pérez Buitrago

Cargo® O_'ontratista | Cargo: Abogados Contratos y Convenios Cargo: Secretario General \‘\
Fecha: 16/Ene/2014 i Fecha: 16/Ene/2014 % Fecha: 16/Ene/2014

WA



COLOMBIANO

SERVICIO
GEOLOGICO

PROCEDIMIENTO

PROSPERIDAD
IPARA TODOS

VERSION: 7

CONTRATACION POR

LICITACION PUBLICA CODIGO: PR-CIN-LIC-001

FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

aclaraciéon a las

Propuestas,

analizar las
respuestas a las
solicitudes de
aclaracion y

preparar el informe
de evaluacion.

Remitir los
documentos al
Grupo de Contratos
y Convenios para
su publicacién en el
SECOP.

sefialados en el Pliego de | solicitudes de
Condiciones y en la ley | aclaracion a las
(reglas de subsanabilidad | Propuestas,

sefialadas en el articulo 5 | respuestas a las

Ley 1150/2007): solicitudes de
aclaracién e

i) Realice la evaluacion de | informe de

las ofertas. evaluacion
consolidado.

i) Proyecte las solicitudes
de aclaracion a las
Propuestas.

iii) Solicite su publicacion
en el SECOP al Grupo de
Contratos y Convenios.

iv) Analice las respuestas
a las solicitudes de
aclaracion.

v) Elabore el informe de
evaluacion consolidado
haciendo uso del formato
de consolidado de
evaluaciones.

vi) Remita el informe de
evaluacion consolidado al
Grupo de Contratos

Convenios para su
publicacién en el SECOP.

22 | Publicar en el | Técnico del | El dia de su expedicién o a | Solicitudes de
SECOP las | Grupo de | mas tardar dentro de los 3 | aclaracién,
solicitudes de | Contratos y | dias siguientes, publique | respuestas a las
aclaracion, y el | Convenios. en el SECOP las | solicitudes de
informe solicitudes de aclaracién, | aclaracion e
consolidado de las respuestas a las | informe de
evaluacion. solicitudes de aclaracion y | evaluacion

el informe de evaluacion | publicados.
(Articulo 19 Decreto 1510
de 2013).

23 | Recibir Comité Reciba observaciones al | Observaciones de

observaciones  al | Evaluador. informe de  evaluacién | los proponentes al

ELABORO

REVISO T ; APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados

%

qugo:‘ Contratista
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informe de durante un plazo de 5 dias | informe de
evaluacion. Profesional del | habiles (Articulo 30 | evaluacion.

Grupo de | numeral 8 de la Ley 80 de

Contratos y | 1993).

Convenios.

24 | Publicar las | Técnico del | Publique las observaciones | Observaciones al
observaciones  al | Grupo de | al informe de evaluacion | informe de
informe de | Contratos y | presentadas en el SECOP | evaluacion
evaluacion Convenios. (Articulo 19 del Decreto | publicadas.

1510 de 2013).

25 | Emitir las | Comité Durante el plazo sefialado | Respuesta a las
respuestas a las | Evaluador. en el Pliego de | observaciones  al
observaciones  al Condiciones, elabore las | informe de
informe de respuestas a las | evaluacion.
evaluacion. observaciones al informe

de evaluacioén y envielas al
Grupo de Contratos vy
Convenios para su
publicacion en el SECOP. |

26 | Publicar las | Técnico del | El dia de su expedicion o a | Publicaciéon de las
respuestas a las | Grupo de | mas tardar dentro de los 3 | respuestas a las
observaciones al | Contratos y | dias siguientes, publique | observaciones al
informe de | Convenios. en el SECOP las | informe de
evaluacion. respuestas a las | evaluacion.

observaciones al informe
de evaluacion. (Articulo 19
del Decreto 1510 de 2013).

27 | Elaborar el | Profesional del | Con fundamento en Ila | Proyecto de
proyecto de | Grupo de | evaluacién de las | resolucion de
resolucién de | Contratos y | Propuestas, elabore | Adjudicacion o]
Adjudicacion o | Convenios. proyecto de resolucion de | declaratoria de
declaratoria de Adjudicacion o] de | desierta.
desierta para la declaratoria de desierta,
firma del ordenador con anterioridad a la
del gasto. audiencia de Adjudicacioén.

28 | Realizar audiencia | Comité En la fecha y hora| Acta de audiencia
publica de | Evaluador. sefialada en el Pliego de | de Adjudicacion.
Adjudicacion. Condiciones, realice la

Profesional  del | audiencia publica  de
Grupo de | Adjudicacién (Articulo 30,
Contratos y | numeral 10 de la Ley 80 de
Convenios. 1993, articulo 9 de la Ley

1150 de 2007 y articulo 39
Ordenador del | del Decreto 1510 de 2013).

~ ELABORO REVISO APROBO
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Gasto.

Oficina de Control
Interno.

audiencia los
oferentes pueden
pronunciarse sobre las
respuestas dadas por la
entidad estatal a las
observaciones presentadas
respecto del informe de
evaluacion (Articulo 39 del
Decreto 1510 de 2013).

En la

Levante el acta de
audiencia Adjudicacién
siguiendo el formato del

acta de audiencia de
Adjudicacion.

29 | Suscribir resolucién | Ordenador del | Firme la resolucién de | Resolucion de
de Adjudicacion o | Gasto. Adjudicacioén o} de | Adjudicacion o de
de declaratoria de declaratoria de desierta y | declaratoria de
desierta remitala a Grupo de | desierta firmada.

Contratos y Convenios
para su publicacion.

30 | Publicar resolucién | Técnico del | El dia de su expediciéon o a | Resolucion de
de Adjudicacion o | Grupo de | mas tardar dentro de los 3 | Adjudicacion o de
declaratoria de | Contratos y | dias siguientes, publique la | declaratoria de
desierta. Convenios. resolucion de Adjudicacién | desierta publicada.

0 declaratoria de desierta
en el SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de 2013).

1. Manual de Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano.
2. Manual de Supervisién e Interventoria del Servicio Geoldgico Colombiano.
3. Pliego de Condiciones.
4. Aviso de convocatoria publica.
5. Acta de audiencia de asignacion de riesgos.
6. Acta de cierre de proceso.
7. Consolidado de evaluaciones.
8. Acta de audiencia de Adjudicacion.
9. Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente
ELABORO REVISO APROBO
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DESCRIPCION

23/Sep/2008

Inclusion de actividades de Liquidacién de Contratos y
reevaluacion de Contratistas.

26/Jun/2009

Inclusién de la actividad No. 66 Solicitud de modificacion
del contrato o convenio. Inclusién del Instructivo de
Modificacion de contratos o convenios.

28/Abr/2010

Modificar:

e Numeral 11 incluir formato de presentacién del
proceso a comité de contratacion

e Numeral 17 incluir presentacién del proceso

e Numeral 19 incluir y recomienda constitucion de
comité evaluador

Adicionar:

e ACTIVIDAD 28 Designe Comité evaluador,
RESPONSABLE Secretario General.

e ACTIVIDAD 45: Presentacion de la evaluacion
ante comité de Contrataciéon, responsable:
Abogado asignado del Grupo de Contratos y
Convenios.

27/0ct/2010

Modificacién de:
Capitulo 3. Base Legal.

Capitulo 6. Desarrollo: Se modifican todas las actividades,
se unifican algunas: 7 y 8 (publicacion en la Camara de
Comercio) y 61 y 62 (Designacion y comunicacion a
supervisor).

Capitulo 745 Documentacion Complementaria:
Pliego de Condiciones, Estudios Previos, Aviso de
Convocatoria, Designacion Comité Evaluador, Acta de
cierre del proceso, Acta de Audiencia de Aclaracion de
Pliegos, Acta de Audiencia de Adjudicacion y Minuta de
contrato.

e Eliminacion de las actividades: 13, 19, 23, 33, 39,
40y 53.

e Se incluyen las actividades de: Ingreso a base de
datos, comunicaciéon a veedurias, suscripcion del
contrato y aprobacién de poliza.

e Se crean los formatos: Campos variables, Lista de

ELABORO
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5 25/May/2012

6 30/May/2013

) ELABORO

Nombre Duran & Osorio Abogados Asocnados

Cargo: Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

€Modificacién de:

chequeo Consolidado de Evaluamones

Se realizaron modificaciones a nivel de obJetlvo del
proceso, alcance, base legal, definiciones y condiciones
generales del procedimiento. Asi mismo se detallaron
algunas actividades del procedimiento, se cambiaron

algunos responsables y se incluyd, en los casos que

aplica, la normatividad que regula las actividades descritas.

|
!

i

e Actividad 7 con el fin de documentar el apoyo del

Grupo de Contratos y Convenios a la dependencia

técnica solicitante en la elaboracion de los estudios

previos. |

e Orden de las actividades relacionadas con la

elaboracion del Proyecto de Pliego de Condiciones

y la presentacion de la solicitud de contratacion al

Comité de Contratacion. |

e Responsable de la publicacion de: Proyecto de’

Plego de Condiciones, respuesta a las

observaciones, Pliego de Condiciones definitivo,

informe de evaluacion, resolucion de adjudicacion. |

e Responsable de la realizacion de la audiencia de

aclaracion de pliego (actividad 31). '

e Responsable de la realizacion de la audiencia de
cierre del proceso (actividad 36).

¢ Responsable de la realizacion de la audiencia de%

adjudicacion (actividad 46). %

[Eliminacion de:

e Actividades relacionadas con el perfeccionamiento,z
legalizacion, seguimiento y liquidacién del contrato
(actividades 50— 61) |

%Se realizaron modificaciones generales y especmcas con:
lel objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones
'del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
ladoptados por Colombia Compra Eficiente. |

Adicionalmente se eliminaron los pasos correspondientes a
la etapa de estructuracion del proceso de selecciéon con el
fin de mcluwlos enun procedlmlento independiente.
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Identificar y de
subasta inversa a cargo del Servicio Geolégico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal
vigente y los principios que rigen la funcién administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de
garantizar una gestion contractual agil y transparente.

finir el procedimiento interno para adelantar las licitaciones publicas mediante

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la publicacién del
aviso de convocatoria publica, el Proyecto de Pliego de Condiciones y los Estudios y Documentos
Previos y el desarrollo de la licitacién publica con subasta inversa para conformar dinamicamente
a la adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

las ofertas, hast

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el

marco general
normas o aquell

de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
as que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

O

o

@)

- Normas
O

Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

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.”

1510 de 2013Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacién publica

especiales del sector ciencia y tecnologia

Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnologico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacién y creacion de
tecnologias”.

Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”
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o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto

o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias’.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

La 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 gestién publica”.

El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

Norma del Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001.

Norma del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.

Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacion se indica o el que establece el Decreto 1510 de 2013. Los
términos definidos son utilizados en singular y en plural, segin lo requiera el contexto. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Adjudicacion: Es el acto administrativo expedido por la Entidad a través del cual se le otorga a un
oferente el derecho de celebrar y ejecutar el contrato objeto del proceso de seleccion.
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Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacién, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.

Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
en el Pliego de Condiciones..

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

La regla general para la seleccién de contratistas es la licitacion publica, salvo que el contrato a
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y en el numeral de dicho articulo adicionado por el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011.

La licitacion publica es el procedimiento mediante el cual el SGC realiza una convocatoria publica
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y el SGC seleccione
entre ellas la mas favorable y se encuentra prevista en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en el capitulo | del Titulo | de las Disposiciones Especiales del
Decreto 1510 de 2013.

Adicionalmente, de conformidad con lo determinado en los Estudios y Documentos Previos, y de
haberse sefialado su conveniencia, la oferta en el proceso de licitacién publica podra ser
presentada total o parcialmente de manera dinamica mediante subasta inversa. En ese evento se
estableceran en el Pliego de Condiciones las variables técnicas y econémicas sobre las cuales los
proponentes podran realizar la puja. En ninglin caso el precio ofrecido sera la Unica variable
sometida a conformacién dinamica.

El desarrollo de la licitaciéon publica con subasta inversa para conformar dinamicamente las ofertas
debera ajustarse a las normas aplicables y a las previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacion publica.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

EVIDENCIA

Publicar el aviso de
convocatoria publica,
el Proyecto de Pliego
de Condiciones y los
Estudios y
Documentos Previos.

Técnico
Grupo
Contratos
Convenios.

del
de

y

Publique en el SECOP el
aviso de convocatoria
publica, el Proyecto de
Pliego de Condiciones y
los Estudios y
Documentos Previos
(Articulo 30, numeral 3 de
la Ley 80 de 1993,

Aviso de
convocatoria
publica, Estudios y
Documentos
Previos y Proyecto
de Pliego de
Condiciones

publicados.

modificado por el articulo
224 del Decreto 019 de
2012; articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

Se publicaran hasta 3
avisos de convocatoria
con intervalos entre 2 y 5
dias calendario, segun lo
exija la naturaleza, objeto
y cuantia del contrato.

Envie aviso de Ia
convocatoria publica al
Grupo de Comunicacién y
Participacion Ciudadana
para su publicacion en
pagina Web del SGC
(articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

Reciba observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones, de acuerdo
con el articulo 23 del
Decreto 1510 de 2013.

Observaciones al
Proyecto de Pliego
de Condiciones.

Comité
Evaluador.

2 Recibir observaciones
al Proyecto de Pliego
de Condiciones.

Profesional del
Grupo de
Contratos y
Convenios.

Técnico del
Grupo de
Contratos y
Convenios.

Observaciones al
Proyecto de Pliego
de Condiciones
publicadas.

3 Publicar en el SECOP
las observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Publigue en el SECOP
las observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones en la fecha
prevista en el Pliego de
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Condiciones (Articulo 19

del Decreto 1510 de

2013).
Elaborar las | Comité Durante el plazo | Respuesta a
respuestas de la | Evaluador. sefialado en el Pliego de | observaciones al
Entidad a las Condiciones, elabore las | Proyecto de Pliego
observaciones al respuestas de la entidad | de Condiciones.
Proyecto de Pliego de a las observaciones al
Condiciones Proyecto de Pliego de
presentadas y Condiciones y remita las
remitirlas al Grupo de respuestas mediante
Contratos y memorando al Grupo de
Convenios para su Contratos y Convenios
publicacién. para su publicacion en el

SECOP (Articulo 19 del

Decreto 1510 de 2013).
Publicar en el SECOP | Técnico del | Publique las respuestas | Respuestas a
las respuestas de la | Grupo de | de la Entidad a las | observaciones
Entidad a las | Contratos y | observaciones al | publicadas.
observaciones Convenios. Proyecto de Pliego de
presentadas. Condiciones en el

SECOP, conforme al

plazo sefalado en el

Pliego de

Condiciones (Articulo 19

del Decreto 1510 de

2013).
Ajustar el Proyecto de | Profesional del | Realice los ajustes | Pliego de
Pliego de | Grupo de | necesarios al Proyecto de | Condiciones
Condiciones, de ser | Contratos y | Pliego de Condiciones | Definitivo.
necesario. Convenios. definitivo, con base en las

respuestas emitidas por

el Comité Evaluador para

poder publicarlo.
Elaborar el  acto | Profesional del | Elabore el acto | Acto administrativo
administrativo de | Grupo de | administrativo de apertura | de apertura.
apertura y remitirlo al | Contratos y | y paselo al Ordenador
Ordenador del Gasto | Convenios. del Gasto para su
para su suscripcion. suscripcion  (Articulo 24

del Decreto 1510 de

2013).
Publicar el acto | Técnico del | En la fecha prevista en el | Acto administrativo
administrativo de | Grupo de | Pliego de Condiciones, | de apertura
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apertura suscrito en el | Contratos y | publique el acto | publicado.
SECOP. Convenios. administrativo de apertura

suscrito en el SECOP
(Articulo 19 Decreto 1510

de 2013).

9 Publicar el Pliego de | Técnico del | En la fecha prevista en el | Pliego de
Condiciones Grupo de | Pliego de Condiciones | Condiciones
definitivo en el | Contratos y | publique el Pliego de | definitivo
SECOP. Convenios. Condiciones definitivo en | publicado.

el SECOP (Articulo 19
Decreto 1510 de 2013).

10 | Realizar audiencia de | Comité En la fecha y hora | Acta de audiencia
asignacion de | Evaluador. establecida en el | de asignacion de
riesgos. Cronograma, realice la | riesgos.

Grupo de | audiencia de asignacion
Contratos y | de riesgos (Articulo 30,
Convenios. numeral 4 de la Ley 80 de

1993, modificado por el
Oficina de | articulo 220 Decreto 019

Control Interno. de 2012, y articulo 39
Decreto 1510 de 2013).

Una vez finalizada la
audiencia elabore el acta
de audiencia siguiendo el
formato de acta de
audiencia de asignacion
de riesgos.

A solicitud de un
interesado, o cuando la
Entidad asi lo disponga
en el Pliego de
Condiciones, en el curso
de la audiencia de
asignacién de riesgos,
podra programar una
audiencia para precisar el
contenido y alcance del
Pliego de Condiciones.

11 | Publicar acta de | Técnico del | El dia de realizacién de la | Acta de audiencia
audiencia de | Grupo de | audiencia 0 a mas tardar | de asignacion de
asignacion de | Contratos y | dentro de los 3 dias | riesgos publicada.
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riesgos. Convenios. siguientes, publique en el
SECOP el acta de
audiencia de aclaracion
de Pliego de Condiciones
y (Articulo 19del Decreto
1510 de 2013).

12 | Recibir las solicitudes | Comité Reciba las solicitudes de | Correo electrénico
de aclaracion  al | Evaluador. aclaracion al Pliego de | o fisico con
Pliego de Condiciones definitivo. solicitudes de
Condiciones Profesional  del aclaracion al
definitivo. Grupo de Pliego de

Contratos y Condiciones
Convenios. definitivo.
Coordinador

Grupo de

Contratos y

Convenios.

13 | Publicar las | Técnico del | Publique las solicitudes | Solicitudes de
solicitudes de | Grupo de | de aclaracién al Pliego | aclaracion al
aclaracion al Pliego | Contratos y | de Condiciones definitivo | Pliego de
de Condiciones | Convenios. presentadas en el | Condiciones
definitivo presentadas SECOP (Articulo 19 del | definitivo
en el SECOP. Decreto 1510 de 2013). publicadas.

14 | Dar respuesta a | Comité Durante el plazo | Respuesta a
solicitudes de | Evaluador. sefalado en el Pliego de | solicitudes de
aclaracion al Pliego Condiciones y con | aclaracion al
de Condiciones anterioridad al cierre de la | Pliego de
definitivo licitacién, elabore las | Condiciones
presentadas. respuestas de la entidad | definitivo

a las solicitudes de | presentadas.
aclaracion al Pliego de

Condiciones definitivo

presentadas y remitalas

al Grupo de Contratos y

Convenios para su

publicacion en el SECOP

(Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).

15 | Publicar las | Técnico del | El dia de su expedicion o | Respuestas de la
respuestas de la | Grupo de | a mas tardar dentro de | entidad a las
Entidad a las | Contratos y | los 3 dias siguientes, | solicitudes de
solicitudes de | Convenios. publique en el SECOP las | aclaracion al
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aclaracion al Pliego respuestas de la entidad | Pliego de
de Condiciones a las solicitudes de | Condiciones
definitivo  publicadas aclaracion al Pliego de | definitivo
en el SECOP. Condiciones definitivo | publicadas.

elaboradas por el Comité
Evaluador (Articulo 19
del Decreto 1510 de

2013).
16 | Emitir memorando | Comité De ser necesario, emita | Memorando
solicitando las | Evaluador. el memorando | solicitando
Adendas. solicitando las Adendas y | Adendas.

remitalo al Grupo de
Contratos y Convenios,
teniendo en cuenta que la
Adenda debera
publicarse a mas tardar
con 3 dias de anticipacion
al vencimiento del plazo
maximo para presentar
ofertas (Articulo 25 del
Decreto 1510 de 2013).

17 | Madificar el Pliego de | Profesional del | De ser necesario, | Adendas.

Condiciones Grupo de | modifique el Pliego de
definitivo, a través de | Contratos y | Condiciones definitivo a
Adendas. Convenios. través de Adendas,
teniendo en cuenta que la
Adenda debera

publicarse a mas tardar
con 3 dias de anticipacion
al vencimiento del plazo
maximo para presentar
ofertas (Articulo 25 del
Decreto 1510 de 2013).

18 | Publicar las Adendas | Técnico del | A mas tardar con 3 dias | Adendas
en el SECOP. Grupo de | de anticipaciéon al | publicadas.
Contratos y | vencimiento del plazo
Convenios. maximo para presentar

ofertas, publique las
Adendas en el SECOP
(Articulo 25 del Decreto
1510 de 2013).

19 | Realizar audiencia de | Comité En la fecha y hora fijada | Acta de audiencia
cierre de la licitacién. | Evaluador. en el Pliego de | de cierre del
ELABORO : REVISO i APROBO
Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados | Nombre: Monica Ponguta Achury Nombre: lvan Sarmiento Galvis

Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago

Cargq: Contratista i Cargo: Abogados Contratos y Convenios Cargo: Secretario General Q\
Fecha: 16/Ene/2014 9 §Fecha: 16/Ene/2014 Q/ Fecha: 16/Ene/2014

.



SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

PROCEDIMIENTO

PROSPERIDAD
IPARA TODOS

CONTRATACION POR

LICITACION PUBLICA

MEDIANTE SUBASTA
INVERSA

VERSION: 2
CODIGO: PR-CIN-LSI-001
FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

Profesional
Grupo
Contratos
Convenios.

Oficina
Control

del
de

y

de

Interno.

Condiciones, realice la
audiencia de cierre de la
licitacion.

Deje constancia de la
audiencia en el acta de
audiencia de cierre del
proceso, y de la entrega
de las propuestas al
Comité Evaluador, la cual
debe elaborarse
siguiendo el formato acta
de cierre del proceso.

En el caso de
conformacién  dinamica
parcial de la oferta, a los
documentos exigidos
para comprobar los
Requisitos Habilitantes se
acompafiara el
componente de la oferta
que no es objeto de
conformacién dinamica.

proceso

20

Publicar en el SECOP
el acta de la
audiencia de cierre
del proceso.

Técnico
Grupo
Contratos
Convenios.

del
de

y

El dia de la realizacion
de la audiencia de cierre
0 a mas tardar dentro de
los 3 dias siguientes,
publique en el SECOP el
acta de la audiencia de
cierre del proceso
(Articulo 19 Decreto 1510
de 2013).

Acta de

la

audiencia de cierre

del
publicada.

proceso

21

Verificar los requisitos
habilitantes y
determinar cuales de
los oferentes pueden
continuar en el
proceso de seleccion.

Comité
Evaluador.

Dentro del plazo previsto
en el Pliego de
Condiciones, realice la
verificacion de los
requisitos habilitantes y
determine cudles de los
oferentes pueden
continuar en el proceso
de seleccion de acuerdo

Formato
evaluacion
requisitos
habilitantes.

Informe
verificacion.

de
de

de

con las

condiciones
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establecidas en el Pliego
de Condiciones.
Sefiale asimismo  los
proponentes que no se
consideren habilitados y
de ser el caso, los
documentos que debera
subsanar en el plazo
previsto para ello,
conforme las reglas de
subsanabilidad sefialadas
en el articulo 5 Ley 1150
de 2007.

22 Publicar en el SECOP | Técnico del | En la fecha de su | Informe de
el informe de | Grupo de | expedicion o a mas tardar | verificacion
verificacién. Contratos y | dentro de los 3 dias | publicado.

Convenios. siguientes, publique en el
SECOP el informe de
verificacion  (Articulo 19
Decreto 1510 de 2013).

23 | Recibir y evaluar las | Comité Recibir y evaluar las | Formato de
respuestas a las | Evaluador respuestas a las | evaluacién de
solicitudes de solicitudes de | requisitos
subsanacion. subsanacion. habilitantes.

24 | Recibir las | Comité Dentro del plazo | Respuestas a las
observaciones al | Evaluador. sefialado en el Pliego de | observaciones al
informe de Condiciones, reciba las | informe de
verificacion de los | Profesional del | observaciones al informe | verificacion de
requisitos habilitantes, | Grupo de | de verificacion de los | requisitos
elaborar las | Contratos y | requisitos habilitantes. habilitantes.
respuestas y | Convenios.
remitirlas al Grupo de El Comité Evaluador
Contratos y | Coordinador debe elaborar las
Convenios para su | Grupo de | respuestas a las
publicacion en el | Contratos y | observaciones recibidas y
SECOP. Convenios. remitalas al Grupo de

Contratos y Convenios
para su publicacién en el
SECOP.
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25 | Publicar las | Técnico del | El dia de su expedicion o | Respuestas a las
respuestas a las | Grupo de | a méas tardar dentro de | observaciones al
observaciones al | Contratos y |los 3 dias siguientes, | informe de
informe de | Convenios. publique en el SECOP | verificacion de
verificacion de las respuestas a las | requisitos
requisitos habilitantes observaciones al informe | habilitantes
en el SECOP. de verificacion de | publicadas.

requisitos habilitantes
(Articulo 19 Decreto 1510
de 2013).

26 | Publicar el informe de | Técnico del | Publique el informe de | Informe de
verificacién definitivo | Grupo de | verificacion definitivo en | verificacion
en el SECOP. Contratos y | el SECOP (Articulo 19 | definitivo

Convenios. Decreto 1510 de 2013). publicado.
27 | Realizar audiencia de | Comité Con los oferentes | Acta de audiencia
subasta inversa. Evaluador. habilitados, en la fecha y | de subasta inversa.

hora previstas en el

Oficina de | Pliego de Condiciones,

Control Interno. realice la subasta inversa
para la conformacién

Profesional del | dinamica de la oferta.

Grupo de

Contratos y | La subasta inversa podra

Convenios. adelantarse
presencialmente o con

Ordenador  del | herramientas

Gasto. electronicas.
De lo acontecido en la
subasta, se levantara un
acta donde se dejaran
todas las constancias del
caso (Articulo 38 del
Decreto 1510 de 2013).

28 | Elaborar proyecto de | Profesional del | Elabore  proyecto de | Proyecto de
resolucion de | Grupo de | resolucion de | resolucién de
adjudicacion o | Contratos y | adjudicacion 0 de | adjudicacion o]
declaratoria de | Convenios. declaratoria de desierta, | declaratoria de
desierta para la firma con anterioridad al acto | desierta.
del Ordenador del de adjudicacion.

Gasto.
En el caso de subasta
inversa electrénica,
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culminada la puja, se
expedira el acto
administrativo de
adjudicacion, de acuerdo
con los plazos previstos
en el Pliego de
Condiciones.

En el caso de subasta
inversa presencial,
culminada la audiencia
publica, se expedira el

respectivo acto
administrativo de
adjudicacién
29 | Suscribir  resolucién | Ordenador del | Firme la resolucion de | Resolucién de
de adjudicacién o de | Gasto. adjudicacion o de | adjudicacion o de
declaratoria de declaratoria de desierta y | declaratoria de
desierta. remitala a Grupo de | desierta firmada.

Contratos y Convenios
para su publicacion.

30 | Publicacion en el | Técnico del | En la fecha de su | Resolucion de
SECOP del acta de la | Grupo de | expedicion o a mas tardar | adjudicacion o de
audiencia de la | Contratos y | dentro de los 3 dias | declaratoria de
subasta presencial o | Convenios. siguientes, publique el | desierta publicada.
de los resultados de acta de la audiencia de la
la subasta electrénica subasta presencial o de
y de la resolucién de los resultados de Ia
adjudicacion o de subasta electrénica en el
declaratoria de SECOP y de la audiencia
desierta. publica de adjudicacién

(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013)

Manual de Contratacién del Servicio Geoldgico Colombiano.

Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geoldégico Colombiano.
Pliego de condiciones.

Aviso de convocatoria publica.

Acta de audiencia de riesgos.

Acta de cierre de proceso.

Consolidado de evaluaciones.

NOO B WN

ELABORO REVISO | APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados Nombre: Ménica Ponguta Achury Nombre: lvan Sarmiento Galvis
Ana Maria Briceio Campos

' Santiago Pérez Buitrago
Cargo:Contratista Cargo: Abogados Contratos y Convenios Cargo: Secretario General \k
Fecha: 16/Ene/2014 - Fecha: 16/Ene/2014 &/’Fecha: 16/Ene/2014

.

r




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

PROCEDIMIENTO

PROSPERIDAD
1PARA TODOS

CONTRATACION POR

LICITACION PUBLICA

MEDIANTE SUBASTA
INVERSA

VERSION: 2

CODIGO: PR-CIN-LSI-001

FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

8. Acta de audiencia de Subasta Inversa y adjudicacion.
9. Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente

VERSION

DESCRIPCION

Se realizaron modificaciones generales y especnflcas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las dlsposmones;
\del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

Adicionalmente se eliminaron los pasos correspondientes a
la etapa de estructuracién del proceso de seleccion con el
fin de incluirlos en un procedimiento independiente.
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar las selecciones abreviadas de menor
cuantia a cargo del Servicio Geolégico Colombiano (SGC) de acuerdo con el marco legal vigente y
los principios que rigen la funcién administrativa y la gestién fiscal, con el objeto de garantizar una
gestion contractual agil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la publicacion del
aviso de convocatoria publica, el Proyecto de Pliego de Condiciones y los Estudios y Documentos
Previos y el desarrollo de la seleccién abreviada de menor cuantia, hasta la adjudicacion del
contrato o declaratoria de desierta.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica”.

o 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.”

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”. '

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creaciéon de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”

o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones.”
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Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto

o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto".

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas orgénicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

La 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 gestién publica”.

El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004.

Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

Norma del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001.

Norma del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacion se indica o el que establece el Decreto 1510 de 2013. Los
términos definidos son utilizados en singular y en plural, segin lo requiera el contexto. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Adjudicacion: Es el acto administrativo expedido por la Entidad a través del cual se le otorga a un
oferente el derecho de celebrar y ejecutar el contrato objeto del proceso de seleccién.

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
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Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su Propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacién, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.

Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
en el Pliego de Condiciones.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa y, ademas, su valor es inferior a la menor cuantia, el
contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto de seleccion abreviada de menor
cuantia, de acuerdo con lo establecido en el literal b del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y en el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

El ofrecimiento méas favorable para la entidad en la seleccién abreviada de menor cuantia, se
determinara de acuerdo con las previsiones del articulo 26 del Decreto 1510 de 2013.

El desarrollo de la seleccion abreviada de menor cuantia debera ajustarse a las normas aplicables
y a las previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacion publica.

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION EVIDENCIA
1 Publicar el aviso de | Técnico del | Publique en el SECOP el | Aviso de
convocatoria Grupo de | aviso de convocatoria | convocatoria
publica, el Proyecto | Contratos y | publica, el Proyecto de | publica, Estudios
de Pliego de | Convenios. Pliego de Condiciones y los | y Documentos
Condiciones y los Estudios y Documentos | Previos y
Estudios y Previos (Articulos 19 y 21del | Proyecto de
Documentos Decreto 1510 de 2013). Pliego de
Previos. Condiciones
Envie el aviso de Ila | publicados.
convocatoria  publica  al
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Grupo de Comunicacion vy
Participacion Ciudadana
para su publicaciébn en
pagina Web del SGC.

2 | Recibir Comité  Asesor | Dentro del plazo previsto en | Observaciones al
observaciones  al | Evaluador. el Pliego de Condiciones, de | Proyecto de
Proyecto de Pliego acuerdo con el articulo 23 | Pliego de
de Condiciones. Profesional  del | del Decreto 1510 de 2013, | Condiciones.

Grupo de | reciba observaciones al
Contratos y | Proyecto de Pliego de
Convenios. Condiciones.

3 | Publicar en el | Técnico del | Publique en el SECOP las | Observaciones al
SECOP las | Grupo de | observaciones al Proyecto | Proyecto de
observaciones al | Contratos y | de Pliego de Condiciones en | Pliego de
Proyecto de Pliego | Convenios. la fecha prevista en el Pliego | Condiciones
de Condiciones. de Condiciones (Articulo 19 | publicadas.

del Decreto 1510 de 2013).

4 | Elaborar las | Comité Durante el plazo sefialado en | Respuesta a
respuestas de la | Evaluador. el Pliego de Condiciones, | observaciones al
Entidad a las elabore las respuestas de la | Proyecto de
observaciones  al Entidad a las observaciones | Pliego de
Proyecto de Pliego al Proyecto de Pliego de | Condiciones.
de Condiciones Condiciones y remita las
presentadas y respuestas mediante
remitirlas al Grupo memorando al Grupo de
de Contratos vy Contratos y Convenios para
Convenios para su su  publicacion en el
publicacion. SECOP  (Articulo  19del

Decreto 1510 de 2013).

5 | Publicar en el | Técnico del | Publique las respuestas de la | Respuestas a
SECOP las | Grupo de | Entidad a las observaciones | observaciones
respuestas de la | Contratos y | al Proyecto de Pliego de | publicadas.
Entidad a las | Convenios. Condiciones en el SECOP,
observaciones conforme al plazo sefalado
presentadas. en el Pliego de

Condiciones (Articulo  19del
Decreto 1510 de 2013).

6 | Ajustar el Proyecto | Profesional  del | Realice los ajustes | Pliego de
de Pliego de | Grupo de | necesarios al Proyecto de | Condiciones
Condiciones, de | Contratos y | Pliego de Condiciones, con | definitivo.
ser necesario. Convenios. base en las respuestas

emitidas por el Comité
Asesor para poder
publicarlo.
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7 | Elaborar el acto | Profesional del | Elabore el acto | Acto
administrativo  de | Grupo de | administrativo de apertura y | administrativo de
apertura y remitirlo | Contratos y | remitalo al Secretario | apertura.
al Secretario | Convenios. General para su suscripcion
General para su (Articulo 24 del Decreto 1510
suscripcién. de 2013).

8 | Publicar el acto | Técnico del | En la fecha prevista en el | Acto
administrativo  de | Grupo de | Pliego de Condiciones, | administrativo de
apertura  suscrito | Contratos y | publique el acto | apertura
en el SECOP. Convenios. administrativo de apertura | publicado.

suscrito en el SECOP
(Articulo 19 del Decreto 1510
de 2013).

9 | Publicar el Pliego | Técnico del | En la fecha prevista en el | Pliego de
de Condiciones | Grupo de | Pliego de  Condiciones | Condiciones
Definitvo en el | Contratos y | publique el Pliego de | definitivo
SECOP. Convenios. Condiciones definitivo en el | publicado.

SECOP  (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

10 | Recibir Profesional  del | En un término no mayor a | Manifestaciones
manifestaciones de | Grupo de |tres (3) dias habiles | de interés por
interés y remitirlas | Contratos y | contados a partir de la fecha | parte de los
al Comité | Convenios. de apertura del Proceso de | interesados.
Evaluador. Contratacion  (Articulo 59,

numeral 1 del Decreto 1510
de 2013).

En caso de no presentarse
manifestacion de interés
dentro del término previsto,
la Entidad declarara desierto
el proceso.

11 | De haber sido | Comité De haberse previsto en el | Acta de audiencia
previsto en el | Evaluador. Pliego de  Condiciones, | de sorteo.
Pliego de cuando se reciban mas de
Condiciones, Grupo de 10 manifestaciones de
realizar la | Contratos y interés, se realizard un
audiencia de | Convenios. sorteo (Articulo 59, numeral
sorteo. 2 del Decreto 1510 de 2013).

Oficina de Control
Interno.

12 | Publicar el acta de | Técnico del | Publique el acta de la | Acta audiencia de
la audiencia de | Grupo de | audiencia de sorteo en el | sorteo publicada.
sorteo en el | Contratos y | SECOP (Articulo 19 del
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ELABORO

SECOP. Convenios. Decreto 1510 de 2013).

13 | Recibir las | Comité Durante el plazo sefialado en | Solicitudes de
solicitudes de | Evaluador. el Pliego de Condiciones | aclaracion al
aclaracion al reciba las solicitudes de | Pliego de
Pliego de | Profesional  del | aclaracién al Pliego de | Condiciones
Condiciones Grupo de | Condiciones definitivo. definitivo.
Definitivo. Contratos y

Convenios.

14 | Publicar las | Técnico del | Publique las solicitudes de | Solicitudes de
solicitudes de | Grupo de | aclaracion al Pliego de | aclaracién al
aclaracion al | Contratos y | Condiciones definitivo | Pliego de
Pliego de | Convenios. presentadas en el SECOP | Condiciones
Condiciones (Articulo 19 del Decreto 1510 | definitivo
Definitivo de 2013). publicadas.
presentadas en el
SECOP.

15 | Dar respuesta a | Comité Durante el plazo sefialado en | Respuesta a
solicitudes de | Evaluador. el Pliego de Condiciones y | solicitudes de
aclaracion al con anterioridad al cierre del | aclaracion al
Pliego de proceso, elabore las | Pliego de
Condiciones respuestas de la entidad a | Condiciones
definitivo las solicitudes de aclaracién | definitivo
presentadas. al Pliego de Condiciones | presentadas.

definitivo  presentadas vy
remitalas al Grupo de
Contratos y Convenios para
su publicacion en el SECOP
(Articulo 19 del Decreto 1510
de 2013).

16 | Publicar las | Técnico del | Durante el plazo sefialado en | Respuestas de la
respuestas de la | Grupo de | el Pliego de Condiciones y | entidad a las
entidad a las | Contratos y | con anterioridad al cierre del | solicitudes de
solicitudes de | Convenios. proceso, publique las | aclaracién al
aclaracion al respuestas de la entidad a | Pliego de
Pliego de las solicitudes de aclaracién | Condiciones
Condiciones al Pliego de Condiciones | definitivo
definitivo definitivo elaboradas por el | publicadas.
presentadas en el Comité Evaluador, en el
SECOP. SECOP (Articulo 19 del

Decreto 1510 de 2013).

17 | Emitir memorando | Comité De ser necesario, emita el | Memorando
solicitando las | Evaluador. memorando solicitando las | solicitando
Adendas. Adendas y remitalo al Grupo | Adendas.

de Contratos y Convenios,
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teniendo en cuenta que la
Adenda debera publicarse a
mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del
plazo maximo para presentar
ofertas a la hora fijada para
tal presentacion (Articulo 25
del Decreto 1510 de 2013).

18 | Modificar el Pliego | Profesional del | De ser necesario, elabore | Adendas.
de Condiciones | Grupo de | para la firma del Secretario
definitivo, a través | Contratos y | General las Adendas,
de Adendas. Convenios. teniendo en cuenta que la

Adenda debera publicarse a
mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del
plazo méaximo para presentar
ofertas a la hora fijada para
tal presentacion (Articulo 25
del Decreto 1510 de 2013).

19 | Publicar las | Técnico del | A mas tardar el dia habil | Adendas
Adendas en el | Grupo de | anterior al vencimiento del | publicadas.
SECOP. Contratos y | plazo maximo para presentar

Convenios. ofertas a la hora fijada para
tal presentacion, entre las
7:00 AM y 7:00 PM, publique
las Adendas en el SECOP
(Articulos 19 y 25 del
Decreto 1510 de 2013).

20 | Realizar audiencia | Comité En la fecha prevista en el | Acta de audiencia
de cierre del | Evaluador. Pliego de  Condiciones | de cierre  del
proceso. realice la audiencia de cierre | proceso.

Profesional  del | de la seleccién abreviada.
Grupo de

Contratos y | Deje constancia en el acta
Convenios. de audiencia de cierre del

Oficina de Control

Interno.

proceso, de la verificacion de
las condiciones establecidas
en el Pliego de Condiciones
y la entrega de Ilas
Propuestas al Comité
Evaluador.

En caso de realizarse el
sorteo de consolidacion de
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oferentes, el plazo sefialado
en el Pliego de Condiciones
para la presentacion de
ofertas comenzara a
contarse a partir del dia habil
siguiente a la fecha en la
cual la entidad informe a los
interesados de los resultados
del sorteo (Articulo 59,
numeral 3 del Decreto 1510
de 2013).

21 | Publicar en el | Técnico del | El dia de la realizacién de la | Acta de la
SECOP el acta de | Grupo de | audiencia de cierre 0 a mas | audiencia de
la audiencia de | Contratos y | tardar dentro de los 3 dias | cierre del proceso
cierre del proceso. | Convenios. habiles siguientes, publique | publicada.

en el SECOP el acta de la
audiencia de cierre del
proceso (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

22 | Evaluar las | Comité Asesor | Durante el plazo sefialado en | Solicitudes de
Propuestas, Evaluador. el Pliego de Condiciones, de | aclaracion a las
proyectar las acuerdo con los requisitos y | Propuestas,
solicitudes de criterios sefialados en el | respuestas a las
aclaracion a las Pliego de Condiciones y en | solicitudes de
Propuestas, la ley (reglas de | aclaracién e
analizar las subsanabilidad sefialadas en | informe de
respuestas a las el articulo 5 Ley 1150/2007): | evaluacion
solicitudes de consolidado.
aclaracion y i) Realice la evaluacion de
elaborar el informe las ofertas.
de evaluacion.

ii) Proyecte las solicitudes de
Remitir los aclaracion a las Propuestas.
documentos al
Grupo de iii) Solicite su publicaciéon en
Contratos y el SECOP al Grupo de
Convenios para su Contratos y Convenios.
publicacion en el
SECOP. iv) Analice las respuestas a
las solicitudes de aclaracion.
v) Elabore el informe de
evaluacion consolidado
haciendo uso del formato de
ELABORO REVISO APROBO
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consolidado de
evaluaciones.

vi) Remita el informe de
evaluacion consolidado al
Grupo de Contratos
Convenios para su
publicacién en el SECOP.

23 | Publicar en el | Profesional del | Publique el informe de la | Informe de
SECOP las | Grupo de | evaluacién en el SECOP | evaluacion,
solicitudes de | Contratos y | durante tres (3) dias habiles, | solicitudes de
aclaracibn  a las | Convenios. término durante el cual los | aclaracién a las
Propuestas, las oferentes podran presentar | Propuestas y
respuestas a las observaciones al mismo | respuestas a las
solicitudes de (Articulo 19 y 59 numeral 4 | solicitudes de
aclaracion vy el del Decreto 734 de 2012). aclaracion a las
informe de Propuestas
evaluacién Publique también en el | publicadas.
consolidado. SECOP las solicitudes de

aclaracion y las respuestas a
las solicitudes de aclaracion
(Articulo 19 del Decreto 1510
de 2013).

24 | Recibir Comité Reciba las observaciones al | Observaciones al
observaciones  al | Evaluador. informe de evaluacion | informe de
informe de durante tres (3) dias habiles | evaluacion.
evaluacion. Profesional  del | (Articulo 59, numeral 4 del

Grupo de | Decreto 1510 de 2013).
Contratos y
Convenios.

25 | Publicar Técnico del | Publique las observaciones | Observaciones al
observaciones al | Grupo de | al informe de evaluacién | informe de
informe de | Contratos y | recibidas (Articulo 19 del | evaluacion
evaluacion. Convenios. Decreto 1510 de 2013). publicadas.

26 | Resolver Comité  Asesor | En el acto de Adjudicacion, | Respuesta a
observaciones al | Evaluador. resuelva las observaciones | observaciones del
informe de al informe de evaluacién | informe de
evaluacion. presentadas. evaluacion.

27 | Publicar el informe | Técnico del | Dentro del plazo previsto en | Informe de
de evaluacién | Grupo de | el Pliego de Condiciones, | evaluacion
definitivo en el | Contratos y | publique el informe de | definitivo
SECOP. Convenios. evaluacion definitivo en el | publicado.

SECOP (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).
ELABORO | REVISO APROBO
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28 | Elaborar el | Profesional  del | Elabore el proyecto de la | Proyecto de
proyecto de la | Grupo de | resoluciéon de Adjudicacion o | resolucién de
resolucion de | Contratos y | declaratoria de desierta para | Adjudicacion.
Adjudicacion o | Convenios. la firma del Secretario
declaratoria de General.
desierta.

29 | Suscribir resolucion | Secretario Firme la resolucion de | Resolucion de
de Adjudicacién o | General. Adjudicacién o declaratoria | Adjudicacién o}
declaratoria de de desierta y remitala al | declaratoria de
desierta. Grupo de Contratos vy | desierta firmada.

Convenios para su
publicacion.

30 | Publicar el acto de | Técnico del | El dia de su expedicién o a | Resolucién de
Adjudicacién o | Grupo de | mas tardar dentro de los 3 | Adjudicacion 0
declaratoria de | Contratos y | dias  hébiles siguientes, | declaratoria  de
desieta en el | Convenios. publique del acto de | desierta
SECOP, Adjudicacion o declaratoria | publicada.
incluyendo las de desierta en el SECOP,
respuestas a las incluyendo las respuestas a
observaciones las observaciones
presentadas por presentadas por los
los oferentes al oferentes al informe de
informe de evaluacion definitivo (Articulo
evaluacion 19 del Decreto 1510 de
definitivo. 2013).

Manual de Contratacion del Servicio Geologico Colombiano

Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geoldgico Colombiano.
Pliego de Condiciones

Aviso de convocatoria publica

Acta de audiencia de aclaracion de Pliego de Condiciones

Acta de cierre de proceso

Consolidado de evaluaciones

Acta de audiencia de Adjudicacion

Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente

CONOOLLN =

VERSION FECHA DESCRIPCION

1 23/Sep/2008 Inclusion de actividades de liquidacion de contrato y
reevaluacion de contratistas.
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2 26/Jun/2009 Inclusion de la actividad No. 66 Solicitud de modificacion
del contrato o convenio. Inclusién del Instructivo de
Modificacion de contratos o convenios.
3 28/Abr/2010 Modificar:
e Numeral 9 incluir formato de presentacion del
proceso a comité de contratacion, en el
e Numeral 15 incluir presentacion del proceso
e Numeral 16 incluir recomienda constitucion de
comité evaluador, adicionar
Adicionar:
e ACTIVIDAD 24 Designe Comité evaluador,
RESPONSABLE Secretario General
e ACTIVIDAD 47 Presentacion de la evaluacion
ante comité de Contratacién, responsable:
Abogado asignado del Grupo de Contratos y
Convenios
Se realizaron modificaciones a nivel de objetivo del
proceso, alcance, base legal, definiciones y condiciones
generales del procedimiento. Asi mismo se detallaron
algunas actividades del procedimiento, se cambiaron
algunos responsables y se incluyd, en los casos que
aplica, la normatividad que regula las actividades descritas.
Modificacion de:
e Actividad 7 con el fin de documentar el apoyo del
Grupo de Contratos y Convenios a la dependencia
técnica solicitante en la elaboracién de los estudios
previos.
e Responsable de la elaboracion del Proyecto de
4 27/0ct/2010 Pliego de Condiciones (actividad 8)
e Responsable de radicar la solicitud de contratacion
en el Grupo de Contratos y Convenios (actividad 9)
e Responsable de incluir en el orden del dia del
Comité de Contratacion la solicitud de contratacion
(actividad 15)
e Responsable de la publicacién de: Proyecto de
Pliego de Condiciones, resoluciéon de apertura,
respuesta a las observaciones, informe de
evaluacién, resolucién de adjudicacion
e Inclusién de la Oficina de Control Interno como
responsable de la audiencia de adjudicacion.
o TFT o b
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Cargo: Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

Nombre: Mdnica Ponguta Achury Nombre: Ivan Sarmiento Galvis i

Ana Maria Bricefio Campos

i
i
1
§
i
i

Santiago Pérez Buitrago ./
Cargo: Abogados Contratos y Convenios Cargo: Secretario General j 4
Fecha: 16/Ene/2014 a/ Fecha: 16/Ene/2014 ]

W

e



PROSPERIDAD
TODOS

PROCEDIMIENTO IPARA

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

CONTRATACION POR | VERSION:6
SELECCION ABREVIADA | CODIGO: PR-CIN-ABV-001

DE MENOR CUANTIA- e s A VIGENCIA® 16/Ene/2014

Eliminacion de:
e Actividades 19, 20y 21
e Actividad 47
e Actividades relacionadas con el perfeccionamiento,
legalizacién, el seguimiento y la liquidacién del
contrato (actividades 59 — 70)
Se realizaron modificaciones generales y especificas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones!
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

5 30/May/2013
Adicionalmente se eliminaron los pasos correspondientes a
la etapa de estructuracion del proceso de seleccién con el
fin de incluirlos en un procedimiento independiente.
- ELABORO { ’ REVISO ~ APROBO
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar las selecciones abreviadas mediante
subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién a cargo del Servicio Geolégico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal
vigente y los principios que rigen la funcion administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de
garantizar una gestion contractual &gil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la publicacion del
aviso de convocatoria publica, el Proyecto de Pliego de Condiciones y los Estudios y Documentos
Previos y el desarrollo de la seleccién abreviada mediante subasta inversa para la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, hasta la
Adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

o 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 contratacién con Recursos Publicos.”

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.”

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnologico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacién y creaciéon de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”
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o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto

o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 15630 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

- Laley 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”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Puablica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacion se indica o el que establece el Decreto 1510 de 2013. Los
términos definidos son utilizados en singular y en plural, segun lo requiera el contexto. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Adjudicacion: Es el acto administrativo expedido por la Entidad a través del cual se le otorga a un
oferente el derecho de celebrar y ejecutar el contrato objeto del proceso de seleccion.
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Bienes y Servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Son aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, y comparten patrones de desempefio y calidad iguales o similares, por
lo que pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion. A tales
bienes y servicios se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Ficha Técnica: Descripcion, caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, indicando entre otros aspectos: i) Clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el
clasificador de bienes y servicios, ii) Identificacion adicional requerida, iii) Unidad de medida, iv)
Calidad minima y v) Patrones de desempefio minimos.

Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su Propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacion, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.

Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
en el Pliego de Condiciones.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, tiene lugar mediante la
modalidad de seleccion abreviada, segun lo establecido en el Capitulo Il del Titulo | de las
Disposiciones Especiales del Decreto 1510 de 2013.

El Pliego de Condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes,
debe indicar los aspectos relativos a la ficha técnica del bien o servicio, el precio y el contenido de
las partes, de ser el caso, de acuerdo con el articulo 40 del Decreto 1510 de 2013.

De conformidad con las previsiones del Decreto 1510 de 2013, la adquisicién de estos bienes y
servicios debe hacerse a través de los procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo
marco de precios o adquisicion a través de bolsa de productos.

La subasta inversa consiste en la puja dinamica efectuada presencial o electrénicamente, mediante
la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas
previstas en el articulo 41 y siguientes del Decreto 1510 de 2013.
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El desarrollo de la seleccion abreviada mediante subasta inversa debera ajustarse a las normas
aplicables y a las previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacién publica.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

1 Publicar el aviso de | Técnico del | Publique en el | Aviso de convocatoria
convocatoria publica, | Grupo de | SECOP el aviso de | publica, Estudios vy
el Proyecto de Pliego | Contratos y | convocatoria publica, | Documentos Previos y
de Condiciones y los | Convenios. el Proyecto de Pliego | Proyecto de Pliego de
Estudios y de Condiciones junto | Condiciones junto con
Documentos Previos. con la ficha técnica y | la ficha técnica

los Estudios y | publicados.
Documentos  Previos
(Articulo 19 del
Decreto 1510 de
2013).

Envie el aviso de la
convocatoria publica al
Grupo de
Comunicacion y
Participacion
Ciudadana para su
publicacién  en la
pagina Web del SGC.

2 | Recibir observaciones | Comité Asesor | Dentro  del plazo | Observaciones al
al Proyecto de Pliego | Evaluador. previsto en el Pliego | Proyecto de Pliego de
de Condiciones. de Condiciones, de | Condiciones.

Profesional del | acuerdo con el articulo
Grupo de | 23 del Decreto 1510
Contratos y | de 2013, reciba
Convenios. observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

3 | Publicar en el SECOP | Técnico del | Publique en el SECOP | Observaciones al
las observaciones al | Grupo de | las observaciones al | Proyecto de Pliego de
Proyecto de Pliego de | Contratos y | Proyecto de Pliego de | Condiciones
Condiciones. Convenios. Condiciones  en la | publicadas.
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fecha prevista en el
Pliego de Condiciones
(Articulo 19 del
Decreto 1510 de

2013).

Elaborar las | Comité Asesor | Durante el plazo | Respuesta de Ila
respuestas de la | Evaluador. sefialado en el Pliego | entidad a las
Entidad a las de Condiciones, | observaciones al
observaciones al elabore las respuestas | Proyecto de Pliego de
Proyecto de Pliego de de la Entidad a las | Condiciones.
Condiciones observaciones al

presentadas Proyecto de Pliego de

remitirlas al Grupo de
Contratos y Convenios
para su publicacién.

Condiciones y remita
las respuestas
mediante memorando
al Grupo de Contratos
y Convenios para su
publicacion en el
SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de

2013).
Publicar en el SECOP | Técnico del | Publique las | Respuestas a
las respuestas de la | Grupo de | respuestas de la | observaciones
Entidad a las | Contratos y | Entidad a las | publicadas.
observaciones Convenios. observaciones al
presentadas. Proyecto de Pliego de

Condiciones en el
SECOP, conforme al
plazo sefialado en el
Pliego de Condiciones
(Articulo 19 del
Decreto 1510 de

2013).
Ajustar el Proyecto de | Profesional del | Realice los ajustes | Pliego de Condiciones
Pliego de Condiciones, | Grupo de | necesarios al Proyecto | definitivo.
de ser necesario. Contratos y | de Pliego de
Convenios. Condiciones, con base

en las respuestas
emitidas por el Comité

Evaluador.
Elaborar el acto | Profesional del | Elabore el acto | Acto administrativo de
administrativo de | Grupo de | administrativo de | apertura.
apertura y remitirlo al | Contratos y | apertura y remitalo al
Secretario General | Convenios. Secretario General
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para su suscripcion. para su suscripcion

(Articulo 24 del
Decreto 1510 de

2013).

8 | Publicar el acto | Técnico del | En la fecha prevista en | Acto administrativo de
administrativo de | Grupo de | el Pliego de | apertura suscrito
apertura suscrito en el | Contratos y | Condiciones, publique | publicado.

SECOP. Convenios. el acto administrativo

de apertura suscrito en
el SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de

2013).

9 | Publicar el Pliego de | Técnico del | En la fecha prevista en | Pliego de Condiciones
Condiciones Definitivo | Grupo de | el Pliego de | definitivo publicado.
en el SECOP. Contratos y | Condiciones publique

Convenios. el Pliego de

Condiciones definitivo
en el SECOP (Articulo
19 del Decreto 1510

de 2013).

10 | De haber sido previsto | Comité De haber sido previsto | Acta de audiencia de
en el Pliego de | Evaluador. en el Pliego de | aclaracion de Pliego
Condiciones, realizar Condiciones, realice la | de  Condiciones vy
audiencia de | Grupo de | audiencia de | revisiéon de estimacién,
aclaraciones al Pliego | Contratos y | aclaraciones al Pliego | asignacion y
de Condiciones. Convenios. de Condiciones. tipificacion definitiva de

riesgos.
Oficina de | Una vez finalizada la
Control Interno. audiencia elabore el
acta, siguiendo el
formato de acta de
audiencia de
aclaracion de Pliego
de Condiciones.

11 | Publicar  acta de | Técnico del | Publique en el SECOP | Acta de audiencia de
audiencia de | Grupo de | el acta de audiencia de | aclaracion de Pliego
aclaracion de Pliego | Contratos y | aclaracién de Pliego | de Condiciones
de Condiciones y | Convenios. de Condiciones y | publicada.
revision de estimacion, revision de estimacion,
asignacion y asignacion
tipificacion definitiva de tipificacion  definitiva
riesgos. de riesgos (Articulo 19

del Decreto 1510 de
2013).
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12 | Recibir las solicitudes | Comité Durante el plazo | Solicitudes de
de aclaracion al | Evaluador. sefialado en el Pliego | aclaracién al  Pliego
Pliego de Condiciones. de Condiciones, reciba | de Condiciones

Profesional del | las  solicitudes de | definitivo.
Grupo de | aclaracion al  Pliego
Contratos y | de Condiciones
Convenios. definitivo.

13 | Publicar las solicitudes | Técnico del | Publique las | Solicitudes de
de aclaracion al | Grupo de | solicitudes de | aclaracién al Pliego
Pliego de Condiciones | Contratos y | aclaracién al Pliego | de Condiciones
definitivo presentadas | Convenios. de Condiciones | definitivo publicadas.
en el SECOP. definitivo presentadas

en el SECOP (Articulo
19 del Decreto 1510
de 2013).

14 | Dar respuesta a | Comité Asesor | Durante el plazo | Respuesta a
solicitudes de | Evaluador. sefialado en el Pliego | solicitudes de
aclaracion al  Pliego de Condiciones y con | aclaracién al Pliego
de Condiciones anterioridad al cierre | de Condiciones
definitivo del proceso, elabore | definitivo presentadas.
presentadas. las respuestas de la

Entidad a las
solicitudes de
aclaracion al  Pliego
de Condiciones
Definitivo presentadas
y remitalas al Grupo
de Contratos y
Convenios para su
publicacion en el
SECOP.

15 | Publicar las | Técnico del | Durante el plazo | Respuestas de |Ia
respuestas de la | Grupo de | sefialado en el Pliego | entidad a las
entidad a las | Contratos y | de Condiciones y con | solicitudes de
solicitudes de | Convenios. anterioridad al cierre | aclaracién al Pliego
aclaracion al  Pliego del proceso, publique | de Condiciones
de Condiciones las respuestas de la | definitivo publicadas.
Definitivo  publicadas entidad a las
en el SECOP. solicitudes de

aclaracion al  Pliego
de Condiciones
Definitivo  elaboradas
por el Comité
Evaluador, en el
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SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de

2013).
16 | Elaborar memorando | Comité De ser necesario, | Memorando
solicitando las | Evaluador. elabore el memorando | solicitando Adendas.
Adendas. solicitando las

Adendas y remitalo al
Grupo de Contratos y
Convenios, teniendo
en cuenta que la
Adenda debera
publicarse a mas
tardar el dia habil
anterior al vencimiento
del plazo maximo para
presentar ofertas a la
hora fijada para tal
presentacion (Articulo
25 del Decreto 1510

de 2013).
17 | Modificar el Pliego de | Profesional del | De ser necesario, | Adendas.
Condiciones definitivo, | Grupo de | elabore para la firma
a través de Adendas. Contratos y | del Secretario General
Convenios. las Adendas teniendo
en cuenta que la
Adenda debera

publicarse a mas
tardar el dia hablil
anterior al vencimiento
del plazo maximo para
presentar ofertas a la
hora fijada para tal
presentacion (Articulo
25 del Decreto 1510

de 2013).
18 | Publicar las Adendas | Técnico del | A mas tardar el dia | Adendas publicadas.
en el SECOP. Grupo de | habil anterior al
Contratos y | vencimiento del plazo
Convenios. maximo para presentar

ofertas a la hora fijada
para tal presentacion,
entre las 7:00 AM y
7:00 PM, publique las
Adendas en el SECOP

ELABORO REVISO § APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados , Nombre: Ménica Ponguta Achury é Nombre: lvan Sarmiento Galvis
Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago

Cargd::Contratista Cargo: Abogados Contratos y Convenios | Cargo: Secretario General \
Fecha: 16/Ene/2014 §Fecha: 16/Ene/2014 Fecha: 16/Ene/2014

-




GEOLOGICO
COLOMBIANO

SERVICIO

PROCEDIMIENTO

PROSPERIDAD
1PARA TODOS

CONTRATACION POR
SELECCION ABREVIADA
MEDIANTE SUBASTA
INVERSA

VERSION: 2

CODIGO: PR-CIN-ASI-001

FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

(Articulos 19 y 25 del
Decreto 1510 de
2013).

19

Realizar audiencia de
cierre del proceso.

Comité
Evaluador.

Profesional del
Grupo de
Contratos y
Convenios.

Oficina de
Control Interno.

En la fecha y hora
fijada en el Pliego de
Condiciones realice la
audiencia de cierre del
proceso.

Deje constancia en el
acta de audiencia de
cierre del proceso, de
la verificacion de las
condiciones

establecidas en el
Pliego de Condiciones
y la entrega de las
Propuestas al Comité
Evaluador.

Acta de audiencia de

cierre del proceso.

20

Publicar en el SECOP
el acta de la audiencia
de cierre del proceso.

Técnico del
Grupo de
Contratos y
Convenios.

El dia de la realizacion
de la audiencia o a
mas tardar dentro de
los 3 dias habiles
siguientes, publique en
el SECOP el acta de la
audiencia de cierre del
proceso (Articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).

Acta de la audiencia

de cierre del proceso
publicada.

21

Verificar los requisitos
habilitantes y
establecer el numero
de proponentes
habilitados para
presentar lances.

Comité
Evaluador.

Analice y evalle los
documentos de
requisitos habilitantes
y si los bienes o
servicios ofrecidos por
el interesado cumplen
con la ficha técnica, de
acuerdo con las
condiciones  exigidas
en el Pliego de
Condiciones (Articulo
41 del Decreto 1510
de 2013 y reglas de
subsanabilidad

sefaladas en el

Formato de evaluacién
de requisitos
habilitantes.
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articulo 5 Ley 1150 de
2007).

22 | Elaborar el informe | Comité Elabore el informe | Informe preliminar de
preliminar de | Evaluador. preliminar de | habilitacion.
habilitacion. habilitacién  (Articulo

41 del Decreto 1510
de 2013).

23 | Publica en el SECOP | Técnico del | Durante el plazo | Informe de verificacion
el informe preliminar | Grupo de | sefialado en el Pliego | de los requisitos
de habilitacion. Contratos y | de Condiciones | habilitantes publicado.

Convenios. publique en el SECOP
el informe preliminar
de habilitacién
(Articulo 19 del
Decreto 1510 de
2013).

24 | Recibir las | Comité Dentro  del plazo | Respuestas a las
observaciones y | Evaluador. sefialado en el Pliego | observaciones al
documentos de | Profesional del | de Condiciones, reciba | informe de verificacion
subsane al informe de | Grupo de | las observaciones vy | de requisitos
habilitacién. Contratos y | subsanes al informe | habilitantes.

Convenios. de habilitacion.

25 | Dar respuesta a las | Comité Dar respuesta a las | Respuestas a las
observaciones al | Evaluador. observaciones al | observaciones al
informe preliminar de informe de habilitacion | informe de habilitacion
habilitacion y elaborar y elabore el informe de | publicadas.
el informe de habilitacién  definitivo
habilitacion  definitivo (Articulo 19 Decreto
en el SECOP. 1510 de 2013).

26 | Publicar Técnico del | Publique el informe de | Informe de verificacién
observaciones, Grupo de | habilitacion  definitivo | definitivo publicado.
subsanes y el informe | Contratos y | en el SECOP.
de habilitacién | Convenios.
definitivo en el De conformidad con lo
SECOP. dispuesto en el articulo

41 del Decreto 1510
de 2013, para que una
subasta pueda llevarse
a cabo deberan
resultar habilitados
para presentar lances
de precios por lo
menos 2 proponentes
cuyos bienes 0
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servicios cumplen con
la Ficha Técnica.

Si resulta habilitado un
solo oferente que
cumple, la Entidad
podra adjudicar el
contrato siempre que
su oferta no exceda el
presupuesto oficial
indicado en el Pliego
de Condiciones.

27

Realizar subasta
inversa presencial o en
forma electrénica.

Comité
Evaluador.

Oficina de
Control Interno.

Profesional del
Grupo de
Contratos y
Convenios.

Realice la audiencia
de subasta inversa
presencial o en forma
electronica, segun se
haya definido en el
Pliego de Condiciones
(Articulos 41, 43 y 44
del Decreto 1510 de
2013).

Elabore el acta de la
subasta, que debe
contener el resultado
del certamen
incluyendo la identidad
de los proponentes.

Acta de la audiencia

de la subasta
presencial o de los
resultados de la
subasta electronica.

28

Proyectar la resolucion
de Adjudicacion o
declaratoria de
desierta.

Profesional
Grupo de
Contratos y
Convenios.

Elabore la resolucion
de Adjudicacion o de
declaratoria desierta.

La Adjudicacion se
hara al proponente
cuyo lance resulte ser
el menor precio total
ofertado en la ultima
ronda (Articulo 43 del
Decreto 1510 de
2013).

Proyecto de resolucién
de Adjudicacion.

29

Suscribir resolucion de
Adjudicacién o]
declaratoria de
desierta.

Secretario
General.

Firme la resoluciéon de
Adjudicacion o]
declaratoria de
desierta y remitala al

Resoluciéon de
Adjudicacion o}
declaratoria de
desierta firmada.
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Grupo de Contratos y
Convenios para su
publicacion.

30 | Publicar en el SECOP | Técnico del | Publique en el SECOP | Acta de la audiencia
del acta de la| Grupo de | el acta de la audiencia | de la subasta
audiencia de la | Contratos y | de la subasta | presencial o de los
subasta presencial o | Convenios. presencial o de los | resultados de la
de los resultados de la resultados de la | subasta electronica
subasta electrénica y subasta electronica y | publicada y resolucion
la resolucion de la resoluciéon de | de Adjudicacion o}
Adjudicacion o Adjudicacion o | declaratoria de
declaratoria de declaratoria de | desierta.
desierta. desierta (Articulo 19

del Decreto 1510 de
2013).

Manual de Contratacién del Servicio Geoldgico Colombiano.

Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geoldgico Colombiano.
Pliego de Condiciones.

Ficha Técnica

Aviso de convocatoria publica.

Acta de audiencia de aclaracién de Pliego de Condiciones.

Acta de cierre de proceso.

Acta de subasta inversa.

Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente.

©CONDORAWN =

VERSION | FECHA DESCRIPCION

Se realizaron modificaciones generales y especificas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

1 :31/May/2013
f Adicionalmente se eliminaron los pasos correspondientes a
la etapa de estructuracion del proceso de seleccién con el
fin de incluirlos en un procedimiento independiente.
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar los concursos de meéritos con
precalificacion a cargo del Servicio Geolégico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal
vigente y los principios que rigen la funcion administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de
garantizar una gestion contractual &gil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la publicacion de
las observaciones al aviso de convocatoria y al Proyecto de Pliego de Condiciones y el desarrollo
de la precalificacion para el concurso de méritos, hasta la conformacion de la lista de precalificados.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administraciéon Publica”.

o 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 contratacién con Recursos Publicos.”

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”

o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto
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o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto".

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucién Politica.

- LaLley 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”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestiéon en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Adjudicacion: Es el acto administrativo expedido por la Entidad a través del cual se le otorga a un
oferente el derecho de celebrar y ejecutar el contrato objeto del proceso de seleccién.

Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos vy
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacion, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.

Precalificacion para el concurso de méritos. En la etapa de planeacion del concurso de méritos,
la entidad estatal puede hacer una precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de
la consultoria lo considere pertinente
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Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
en el Pliego de Condiciones..

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

A través de la modalidad de concurso de méritos se contrataran los servicios de consultoria a los
que se refieren el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el numeral 3 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 219 del Decreto 019 de 2012, y el articulo 66 del
Decreto 1510 de 2013.

La seleccion de consultores podra realizarse mediante concurso abierto o con precalificacion. En el
caso de proyectos de arquitectura se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 2326 de 1995.

Segun lo dispuesto en el articulos 5, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, en ningun caso se tendra
el precio como factor de escogencia o seleccion de consultores.

De conformidad con lo establecido en los articulos 68 al 72 del Decreto 1510 de 2013, para la
selecciéon de consultores el SGC podra utilizar la precalificacién, cuando lo considere pertinente
dada la complejidad de la consultoria, con el objeto de conformar una lista de precalificados.

El procedimiento de precalificacion es anterior e independiente y la conformacion de la lista de
precalificados no obliga a abrir el proceso de contratacion. Si la entidad decide dar inicio al proceso
de contratacion, debera seguir los pasos descritos en el procedimiento de contratacién por
concurso de méritos abierto, con exclusién de aquellos pasos o tramites agotados previamente en
la precalificacion.

El desarrollo del concurso de méritos con precalificacion debera ajustarse a las normas aplicables y
a las previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacion publica.

No | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

1 | Publicar en el | Técnico del Grupo | Publique en el SECOP las | Observaciones al
SECOP las | de Contratos y | observaciones al aviso | aviso de
observaciones  al | Convenios. de convocatoria y al | convocatoria y al
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aviso de Proyecto de Pliego de | Proyecto de Pliego
convocatoria y al Condiciones en la fecha | de Condiciones
Proyecto de Pliego prevista en el Pliego de | publicadas.
de Condiciones. Condiciones (Articulo 19

del Decreto 1510 de

2013).
Elaborar las | Comité Evaluador. | Durante el plazo sefialado | Respuestas a las
respuestas de la en el Pliego de | observaciones
Entidad a las Condiciones, elabore las | presentadas.
observaciones respuestas de la Entidad
presentadas y a las observaciones
remitirlas al Grupo presentadas y envielas
de Contratos vy mediante memorando al
Convenios para su Grupo de Contratos y
publicacion en el Convenios para su
SECOP. publicaciéon en el SECOP

(Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).

3 | Publicar en el | Técnico del Grupo | Publique las respuestas | Respuestas a
SECOP las | de Contratos y |de la Entidad a las | observaciones a las
respuestas de la | Convenios. observaciones observaciones
Entdad a las presentadas en el | presentadas
observaciones SECOP, conforme al | publicadas.
presentadas. plazo sefialado en el

Pliego de Condiciones
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

4 | Ajustar el Proyecto | Profesional del | Realice los ajustes | Pliego de
de Pliego de | Grupo de Contratos | necesarios al Proyecto de | Condiciones
Condiciones, de ser | y Convenios. Pliego de Condiciones, | definitivo y aviso de
necesario. con base en las | convocatoria.

respuestas emitidas por el
Comité Evaluador.

5 | Publicar el Pliego | Técnico del Grupo | En la fecha prevista en el | Pliego de
de Condiciones | de Contratos y | Pliego de Condiciones, | Condiciones
definitivo en el | Convenios. publique el Pliego de | definitivo publicado.
SECOP. Condiciones definitivo en

el SECOP (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).
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6 | De haberse | Grupo de Contratos | De haberse previsto asi | Acta de audiencia de
previsto asi en el | y Convenios. en el Pliego de | aclaracion.

Pliego de Condiciones, realice la
Condiciones y en el | Comité Evaluador. | audiencia de aclaracion.

Cronograma del

Proceso, realizar | Oficina de Control | Una vez finalizada la
audiencia de | Interno. audiencia elabore el acta,
aclaracion.

7 | Publicar el acta de | Técnico del Grupo | El dia de la realizaciéon de | Acta de audiencia de
audiencia de | de Contratos y |la audiencia o a mas | aclaracién del Pliego
aclaracion. Convenios. tardar dentro de los 3 dias | de Condiciones y

habiles siguientes, | revision de
publiqgue en el SECOP el | estimacion,

acta de audiencia de | asignacién y
aclaracion (Articulo 19 del | tipificacion de
Decreto 1510 de 2013). riesgos publicada.

8 | Recibir las | Comité Evaluador. | Durante el plazo sefialado | Solicitudes de
solicitudes de en el Pliego de | aclaracion al Pliego
aclaracion al | Profesional del | Condiciones reciba las | de Condiciones
Pliego de | Grupo de Contratos | solicitudes de aclaracion | definitivo.
Condiciones y Convenios. al Pliego de Condiciones
definitivo. definitivo.

9 | Publicar las | Técnico del Grupo | Publique las solicitudes | Solicitudes de
solicitudes de | de Contratos y | de aclaraciones al Pliego | aclaraciones al
aclaraciones al | Convenios. de Condiciones definitivo | Pliego de
Pliego de en el SECOP (Articulo 19 | Condiciones
Condiciones del Decreto 1510 de | definitivo publicadas.
definitvo en el 2013).

SECOP.

10 | Dar respuesta a las | Comité Evaluador. | Durante el plazo sefialado | Respuesta a
solicitudes de en el Pliego de | solicitudes de
aclaraciones al Condiciones elabore las | aclaraciones al
Pliego de respuestas de la entidad | Pliego de
Condiciones a las solicitudes de | Condiciones
definitivo. aclaraciones al Pliego de | definitivo

Condiciones definitivo | presentadas.
presentadas y remitalas

al Grupo de Contratos y

Convenios para su

publicaciéon en el SECOP

(Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).
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presentadas en el
SECOP.

Evaluador, en el SECOP
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

11 | Publicar las | Técnico del Grupo | Durante el plazo sefialado | Respuestas de la
respuestas de la|de Contratos vy |en el Pliego de | entidad a las
entidad a las | Convenios. Condiciones, publique las | solicitudes de
solicitudes de respuestas de la entidad | aclaraciones al
aclaraciones al a las solicitudes de | Pliego de
Pliego de aclaraciones al Pliego de | Condiciones
Condiciones Condiciones definitivo | definitivo publicadas.
definitivo elaboradas por el Comité

12

Emitir memorando
solicitando las
Adendas.

Comité Evaluador.

De ser necesario, emita el
memorando  solicitando
las Adendas y remitalo al
Grupo de Contratos y
Convenios, teniendo en
cuenta que la Adenda
debera publicarse a mas
tardar el dia habil anterior
al vencimiento del plazo
maximo para presentar
ofertas a la hora fijada
para tal presentacion
(Articulo 25 del Decreto
1510 de 2013).

Memorando
solicitando Adendas.

13

Modificar el Pliego
de Condiciones
definitivo a través
de Adendas.

Profesional del
Grupo de Contratos
y Convenios.

De ser necesario, emita
las Adendas, teniendo en
cuenta que la Adenda
debera publicarse a mas
tardar el dia habil anterior
al vencimiento del plazo
maximo para presentar
ofertas a la hora fijada
para tal presentacion
(Articulo 25 del Decreto
1510 de 2013).

Adendas.

14

Publicar las
Adendas en el
SECOP.

Técnico del Grupo
de Contratos vy
Convenios.

A mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del
plazo maximo para
presentar ofertas a la
hora fijada para tal
presentacion, entre las
7.00 AM y 7:00 PM,
publique las Adendas en

Adendas publicadas.
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el SECOP (Articulos 19 y
25 del Decreto 1510 de

habilitantes para la
conformacién de la
lista de
precalificados.

Condiciones, de acuerdo
con los requisitos y
criterios sefialados en el
Pliego de Condiciones y
en la ley (reglas de
subsanabilidad sefaladas
en el articulo 5 Ley
1150/2007):

i) Realice la evaluacién de
los requisitos habilitantes.

i) Proyecte las solicitudes
de aclaracion y remitalas
al Grupo de Contratos y
Convenios para su
publicacion.

iii) Analice las respuestas
a las solicitudes de

2013).

15 | Recibir Profesional del | Dentro del término | Manifestaciones de
manifestaciones de | Grupo de Contratos | establecido en el aviso de | interés.
interés. y Convenios. convocatoria reciba las

manifestaciones de
interés de los
proponentes (Articulos 69
y 70 del Decreto 1510 de
2013).

16 | Publicar el acta de | Técnico del Grupo | El dia de recepcion de las | Acta de recepcion de
recepcion de | de Contratos y | manifestaciones de | manifestaciones de
manifestaciones de | Convenios. interés o a mas tardar | interés publicada.
interés en el dentro de los 3 dias
SECOP. habiles siguientes,

publique el acta de
recepcion de
manifestaciones de
interés en el SECOP
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

17 | Evalue los | Comité Evaluador. | Dentro del plazo previsto | Informe de
requisitos en el Pliego de | precalificacion.
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aclaracion.

iv) Emita el informe de
precalificacion.

v) Remita el informe de
precalificacion al Grupo
de Contratos y Convenios
para su publicacion en el

SECOP.
(Articulo 70 del Decreto
1510 de 2013)
18 | Publicar el informe | Técnico del Grupo | El dia de su expedicién o | Informe de
de precalificacién | de Contratos y | a mas tardar dentro de los | precalificacién
en el SECOP. Convenios. 3 dias habiles siguientes, | publicado.

publique el informe de
verificacion en el SECOP
(Articulo 70 del Decreto

1510 de 2013).

19 | Recibir las | Comité Evaluador. | En el plazo previsto en el | Observaciones al
observaciones  al Pliego de Condiciones, de | informe de
informe de | Profesional del | acuerdo con el articulo 70 | precalificacion.
precalificacion. Grupo de Contratos | del Decreto 1510 de

y Convenios. 2013, reciba las

observaciones al informe
de precalificacion.

20 | Publicar las | Técnico del Grupo | En el plazo previsto en el | Observaciones al
observaciones al | de Contratos vy | Pliego de Condiciones, | informe de
informe de | Convenios. publique las | verificacion
precalificacion en el observaciones al informe | publicadas.

SECOP. de precalificacion en el

SECOP (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

21 | Elaborar las | Comité Evaluador. | En el plazo previsto en el | Respuestas a las
respuestas a las Pliego de Condiciones, | observaciones al
observaciones  al elabore las respuestas a | informe de
informe de las  observaciones al | precalificacion.
precalificacion. informe de precalificacion

y remitalas al Grupo de
Contratos y Convenios
para su publicaciéon en el
SECOP.
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22 | Publicar las | Técnico del Grupo | En el plazo previsto en el | Respuestas a las
respuestas a las | de Contratos y | Pliego de Condiciones | observaciones al
observaciones  al | Convenios. publique las respuestas a | informe de

conformacion  de
lista para la
suscripcion del
mismo por parte del
Secretario General.

y Convenios.

conformacion de lista
para la suscripcién del
mismo por parte del
Secretario General.

informe de las  observaciones al | precalificacién
precalificacion en informe de precalificacion | publicadas.
el SECOP. en el SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).
23 | Proyectar acto | Profesional del Proyecte el acto | Acto administrativo
administrativo  de | Grupo de Contratos | administrativo de | de conformacién de

lista.

24 | Realizar la
audiencia  publica
de conformacién de
la lista de
precalificados.

Comité Evaluador.

Oficina de Control
Interno.

En la fecha establecida

en el aviso de
convocatoria, realice la
audiencia publica de

conformacion de la lista
(Articulo 71 del Decreto
1510 de 2013).

En la audiencia
contestara las
observaciones al informe
de precalificacion y
notificara la lista de
precalificacion de acuerdo
con lo establecido en la
ley.

Si el numero de
interesados que cumple
con las condiciones
exigidas es superior al
ndmero maximo que se
haya previsto, se
procedera por sorteo, de
acuerdo con el aviso de
convocatoria.

Acta de audiencia
de
conformacion de listo
corta o multiusos.

publica

Elabore el acta de
audiencia  publica de
T T T
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1 Santiago Pérez Buitrago
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conformacion de la lista
de precalificacion y
remitala al Grupo de
Contratos y Convenios
para su publicacién en el

SECOP.
25 | Publicar en el | Técnicodel Grupo | El dia de su expediciéon o | Acta de audiencia
SECOP el acta de | de Contratos y a mas tardar dentro de los | publicada.
la audiencia Convenios. 3 dias habiles siguientes,

publique en el SECOP el
acta de Ila audiencia
(Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).

26 | Suscribir acto | Secretario General. | Suscriba acto | Acto  administrativo
administrativo  de administrativo de | de conformacion de
conformaciébn  de conformacion de la lista | lista suscrito.
lista de de precalificados.

precalificados.
La conformacion de la
lista de precalificados no
obliga a la entidad estatal
a abrir el proceso de
contratacion (Articulo 72
del Decreto 1510 de
2013).

27 | Publicar en el | Técnico del Grupo | El dia de su expedicién o | Acto administrativo
SECOP el acto|de Contratos vy | amas tardar dentro de los | de conformacion de

administrativo  de | Convenios. 3 dias habiles siguientes, | lista corta o]
conformacién  de publiqgue en el SECOP el | multiusos publicado.
lista. acto administrativo de

conformaciéon de lista
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

Manual de Contratacién del Servicio Geoldgico Colombiano.

Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geolégico Colombiano.
Pliego de Condiciones.

Aviso de convocatoria.

Acta de audiencia de aclaracion.

Informe de precalificacion.

Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente.

SO G BN
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VERSION: 6

EL CONCURSO DE CODIGO: PR-CIN-MER-001

MERITOS FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

VERSION FECHA DESCRIPCION
Inclusién de actividades de liquidaciéon y reevaluacion de
1 ek contratistas.
Inclusion de la actividad No. 68 Solicitud de modificacion
2 26/Jun/2009 del contrato o convenio. Inclusion del Instructivo de
Modificacion de contratos o convenios.
Modificar:
¢ Numeral 9 incluir formato de presentacion del
proceso a comité de contratacion.
e Numeral 15 incluir presentacion del proceso,
e Numeral 16 incluir y recomienda constitucion de
comité evaluador, adicionar
3 28/Apr/2010 Adidionar:
e ACTIVIDAD 21: Designe Comité evaluador,
RESPONSABLE Secretario General,
e ACTIVIDAD 48: Presentacién de la evaluacion
ante comité de Contratacion, responsable:
Abogado asignado del Grupo de Contratos y
Convenios.
Se realizaron modificaciones a nivel de objetivo del
proceso, alcance, base legal, definiciones y condiciones
generales del procedimiento. Asi mismo se detallaron|
algunas actividades del procedimiento, se cambiaron
algunos responsables y se incluy6, en los casos que|
aplica, la normatividad que regula las actividades descritas.
Modificacion de:
e Actividad 7 con el fin de documentar el apoyo del|
b A CIENR01 Grupo de Contratos y Convenios a la dependencia
técnica solicitante en la elaboracion de los estudios
previos.
e Actividad 7 con el fin de documentar el apoyo del
Grupo de Contratos y Convenios a la dependencia
técnica solicitante en la elaboracién de los estudios
previos.
e Responsable de la elaboracion del Proyecto de
Pliego de Condiciones (actividad 8)
e Responsable de radicar la solicitud de contratacion|
~ ELABORO % REVISO ' NP 43  APROBO
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en el Grupo de Contratos y Convenios (actividad 9)
| e Responsable de incluir en el orden del dia del
i Comité de Contratacion la solicitud de contratacion

(actividad 15)
e Responsable de la publicacion de: Proyecto de
Pliego de Condiciones, resolucion de apertura,
respuesta a las observaciones, informe de
| evaluacién, resolucién de adjudicacion
e Inclusién de la Oficina de Control Interno como
responsable de la audiencia de adjudicacion

Eliminacion de:

e Actividades 19, 20 y 21

e Actividades relacionadas con el perfeccionamiento,
legalizacion, seguimiento y liquidacion del contrato
(actividades 60— 71)

Se realizaron modificaciones generales y especnﬁcas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

Se eliminaron los pasos correspondientes a la etapa de
9 30/May/2013 estructuracion del proceso de seleccion con el fin de
| incluirlos en un procedimiento independiente.

'Se eliminaron los pasos correspondientes al proceso de
seleccion general del Concurso de Méritos y se cambi6 el|
nombre del procedimiento con el fin de limitarlo a Ia
precalificacion. |

ELABORO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO R TRDAR

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

CONTRATACION POR VERSION: 2
CONCURSO DE MERITOS | CODIGO: PR-CIN-CMA-001

ABIERTO FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar los concursos de méritos abiertos a
cargo del Servicio Geolégico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal vigente y los principios
que rigen la funcion administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de garantizar una gestion
contractual &gil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la publicacién del
aviso de convocatoria publica, el Proyecto de Pliego de Condiciones y los Estudios y Documentos
Previos y el desarrollo del concurso de méritos abierto, hasta la adjudicacion del contrato o
declaratoria de desierta.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen, complementen o sustituyan:

- La Constitucién Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

o 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 contratacién con Recursos Publicos.”

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacién y creacion de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”

o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

ELABORO REVISO APROBO
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ABIERTO FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto

o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto".

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

- LaLey 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sanciéon de actos de corrupcién y la efectividad del control
de la gestién publica”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién
Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestiéon en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o

modifiquen.

Adjudicacién: Es el acto administrativo expedido por la Entidad a través del cual se le otorga a un
oferente el derecho de celebrar y ejecutar el contrato objeto del proceso de seleccion.

Pliego de Condiciones: Es el documento en el que se sefialan las condiciones, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su propuesta para tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario de la licitacién, al que se refiere el articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.

Precalificacion para el concurso de méritos. En la etapa de planeacién del concurso de méritos,
la entidad estatal puede hacer una precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de
la consultoria lo considere pertinente
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Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
en el Pliego de Condiciones..

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contrataciéon Pablica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

A través de la modalidad de concurso de méritos se contrataran los servicios de consultoria a los
que se refieren el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el numeral 3 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 219 del Decreto 019 de 2012, y el articulo 66 del
Decreto 1510 de 2013.

La seleccion de consultores podra realizarse mediante concurso abierto o con precalificacion. En el
caso de proyectos de arquitectura se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 2326 de 1995.

De conformidad con el articulos 5, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, en ningun caso se tendra el
precio como factor de escogencia o seleccion de consultores.

El concurso abierto se desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en el articulo 67
del Decreto 15610 de 2013. Este podra tener lugar solo o ser precedido de la precalificacion, de que
tratan los articulos 68 al 72 del mismo Decreto.

El desarrollo del concurso de méritos abierto debera ajustarse a las normas aplicables y a las
previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacién publica.

No | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION EVIDENCIA
1 | Publicar el aviso de | Técnico del | Publique en el SECOP el | Aviso de
convocatoria publica, | Grupo de | aviso de convocatoria | convocatoria publica,
el Proyecto de Pliego | Contratos y | publica, el Proyecto de | Proyecto de Pliego
de Condiciones y los | Convenios. Pliego de Condiciones y | de Condiciones y
Estudios y los Estudios y | Estudios y
Documentos Previos. Documentos Previos | Documentos Previos
(Articulos 19 y 21 del | publicados.
Decreto 1510 de 2013).
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Publique la convocatoria
en el SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).

2 | Recibir las | Comité Dentro del plazo previsto | Observaciones al
observaciones al | Evaluador. en el Pliego de | Proyecto de Pliego
Proyecto de Pliego Condiciones, de acuerdo | de Condiciones.
de Condiciones. Profesional  del | con el articulo 23 del

Grupo de | Decreto 1510 de 2013,

Contratos y | reciba las observaciones

Convenios. al Proyecto de Pliego de
Condiciones.

3 | Publicar en el | Técnico del | Publique en el SECOP las | Observaciones al
SECOP las | Grupo de | observaciones al | Proyecto de Pliego
observaciones al | Contratos y | Proyecto de Pliego de | de Condiciones
Proyecto de Pliego | Convenios. Condiciones en la fecha | publicadas.
de Condiciones. prevista en el Pliego de

Condiciones (Articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).

4 | Elaborar las | Comité Durante el plazo sefialado | Respuesta a
respuestas de la | Evaluador. en el Pliego de | observaciones al
Entidad a las Condiciones, elabore las | Proyecto de Pliego
observaciones al respuestas de la Entidad | de Condiciones.
Proyecto de Pliego a las observaciones al
de Condiciones Proyecto de Pliego de
presentadas y Condiciones presentadas
remitilas al Grupo y envie mediante
de Contratos vy memorando al Grupo de
Convenios para su Contratos y Convenios
publicacién en el para su publicaciéon en el
SECOP. SECOP (Articulo 19 del

Decreto 1510 de 2013).

5 | Publicar en el | Técnico del | Publique las respuestas a | Respuestas a las
SECOP las | Grupo de | las observaciones al | observaciones al
respuestas de la | Contratos y | Proyecto de Pliego de | Proyecto de Pliego
Entidad a las | Convenios. Condiciones en el | de Condiciones
observaciones al SECOP, conforme al | publicadas.
Proyecto de Pliego plazo sefialado en el
de Condiciones Pliego de Condiciones
presentadas. (Articulo 19 del Decreto

1510 de 2013).

6 | Ajustar el Proyecto | Profesional  del | Realice los ajustes | Pliego de
de Pliego de | Grupo de | necesarios al Proyecto | Condiciones
ELABORO REVISO { APROBO
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Condiciones, de ser | Contratos y | de Pliego de Condiciones, | definitivo.
necesario. Convenios. con base en las
respuestas emitidas por el
Comité Evaluador para
poder publicarlo.

7 | Elaborar el acto | Profesional del | En la fecha prevista en el | Acto  administrativo
administrativo de | Grupo de | Pliego de Condiciones, | de apertura
apertura y remitirlo al | Contratos y | elabore el acto | publicado.
ordenador del gasto | Convenios. administrativo de apertura
para su suscripcion. y remitalo al ordenador

del gasto para su
suscripcion. (Articulo 24
del Decreto 1510 de
2013).

8 | Publicar el acto | Técnico del | En la fecha prevista en el | Acto  administrativo
administrativo de | Grupo de | Pliego de Condiciones, | de apertura suscrito
apertura suscrito en | Contratos y | publique el acto | publicado.
el SECOP. Convenios. administrativo de apertura

suscrito en el SECOP
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

9 | Publicar el Pliego de | Técnico del | En la fecha prevista en el | Pliego de
Condiciones Grupo de | Pliego de Condiciones | Condiciones
definitvo  en el | Contratos y | publiqgue el Pliego de | definitivo publicado.
SECOP. Convenios. Condiciones definitivo en

el SECOP (Articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).

10 | De haberse previsto | Grupo de De haberse previsto asi | Acta de audiencia de
asi en el Pliego de | Contratosy en el Pliego de | aclaracion de Pliego
Condiciones y en el | Convenios. Condiciones y en el | de Condiciones
Cronograma del Cronograma del Proceso,

Proceso, realizar la | Comité realice la audiencia de
audiencia de | Evaluador. aclaracién
aclaracion. Una vez finalizada Ia
Oficina de Control | audiencia elabore el acta,
Interno. siguiendo el formato de
acta de audiencia de
aclaracion de pliego de
condiciones.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados

Cargo: Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

Nombre: Ménica Ponguta Achury
Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago

Cargo: Abogados Contratos y Convenios
Fecha: 16/Ene/2014

Cargo: Secretario General
R/ Fecha: 16/Ene/2014

Nombre: lvan Sarmiento Galvis

1,/

[\

Fh



PROCEDIMIENTO IPARA TODOS
SERVICIO
GEOLOGICO : CONTRATACION POR VERSION: 2
COLOMBIANO CONCURSO DE MERITOS | CODIGO: PR-CIN-CMA-001
AR FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

11 | Publicar acta de | Técnico del | El dia de realizacion de la | Acta de audiencia de
audiencia de | Grupo de | audiencia o a mas tardar | aclaracién de Pliego
aclaraciéon de Pliego | Contratos y | dentro de los 3 dias | de Condiciones
de Condiciones Convenios. habiles siguientes,

publique en el SECOP el
acta de aclaracion de
Pliego de Condiciones
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

12 | Recibir las | Comité Durante el plazo sefialado | Correo electrénico o
solicitudes de | Evaluador. en el Pliego de | fisico con solicitudes
aclaracion al Pliego Condiciones, reciba las | de aclaracion  al
de Condiciones | Profesional  del | solicitudes de aclaracién | Pliego de
definitivo. Grupo de | al Pliego de Condiciones | Condiciones

Contratos y | definitivo. definitivo.
Convenios.

13 | Publicar las | Técnico del | Publiqgue las solicitudes | Solicitudes de
solicitudes de | Grupo de | de aclaracién al Pliego | aclaraciéon al Pliego
aclaracion al Pliego | Contratos y | de Condiciones definitivo | de Condiciones
de Condiciones | Convenios. presentadas en el | definitivo publicadas.
definitivo SECOP (Articulo 19 del
presentadas en el Decreto 1510 de 2013).

SECOP.

14 | Dar respuesta a | Comité Durante el plazo sefialado | Respuesta a
solicitudes de | Evaluador. en el Pliego de | solicitudes de
aclaracion al Pliego Condiciones y con | aclaracién al Pliego
de Condiciones anterioridad al cierre del | de Condiciones
definitivo concurso, elabore las | definitivo.
presentadas. respuestas de la entidad

a las solicitudes de
aclaracion y remitalas al
Grupo de Contratos vy
Convenios para su
publicaciéon en el SECOP
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

15 | Publicar las | Técnico del | El dia de su expediciéon o | Respuestas de la
respuestas de la | Grupo de | a mas tardar dentro de los | entidad a las
Entidad a las | Contratos y | 3 dias habiles siguientes, | solicitudes de
solicitudes de | Convenios. publique en el SECOP las | aclaracion al Pliego
aclaracion al Pliego respuestas de la entidad | de Condiciones
de Condiciones a las solicitudes de | definitivo publicadas.
definitivo. aclaracion Pliego de

Condiciones definitivo,
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elaboradas por el Comité
Evaluador (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

16 | Emitir memorando
solicitando las
Adendas.

Comité
Evaluador.

De ser necesario, emita el
memorando  solicitando
las Adendas y remitalo al
Grupo de Contratos vy
Convenios, teniendo en
cuenta que la Adenda
debera publicarse a mas
tardar el dia habil anterior
al vencimiento del plazo
maximo para presentar
ofertas a la hora fijada
para tal presentacion
(Articulo 25 del Decreto
1510 de 2013).

Memorando
solicitando Adendas.

17 | Modificar el Pliego
de Condiciones
definitivo a través de
Adendas.

Profesional  del
Grupo de
Contratos y
Convenios.

De ser necesario, emita
las Adendas, teniendo en
cuenta que la Adenda
debera publicarse a mas
tardar el dia habil anterior
al vencimiento del plazo
maximo para presentar
ofertas a la hora fijada
para tal presentacion
(Articulo 25 del Decreto
1510 de 2013).

Adendas.

18 | Publicar las Adendas
en el SECOP.

Técnico del

Grupo de
Contratos y
Convenios.

A mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del
plazo maximo para
presentar ofertas a la
hora fijada para tal
presentacion, entre las
7.00 AM y 7:00 PM,
publique las Adendas en
el SECOP (Articulos 19 y
25 del Decreto 1510 de
2013).

Adendas publicadas.

19 | Realizar audiencia
de cierre del
proceso.

Comité
Evaluador.

Profesional del
Grupo de

En la fecha y hora fijada
en el Pliego de
Condiciones realice la
audiencia de cierre del
proceso.

Acta de audiencia de
cierre del proceso.
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Contratos y
Convenios. Fin del plazo para
presentar propuestas.
Oficina de Control
Interno. Deje constancia en el
acta de audiencia de
cierre del proceso, de la
verificaciéon de las
condiciones establecidas
en el pliego de
condiciones y la entrega
de las propuestas al
Comité Evaluador.

20 | Publicar en el | Técnico del | El dia de la realizacion de | Acta de la audiencia
SECOP el acta de la | Grupo de | la audiencia de cierre 0 a | de  cierre del
audiencia de cierre | Contratos y | mas tardar dentro de los 3 | proceso publicada.
del proceso. Convenios. dias habiles siguientes,

publique en el SECOP el
acta de la audiencia de
cierre del proceso
(Articulo 19 del Decreto
1510 de 2013).

21 | Evaluar las | Comité Durante el plazo sefialado | Documento de
propuestas, Evaluador. en el Pliego de | solicitudes de
proyectar las Condiciones, de acuerdo | aclaracion a las
solicitudes de con los requisitos y | propuestas,
aclaracion a las criterios sefialados en el | Documento de
propuestas, analizar Pliego de Condiciones y | respuestas a las
las respuestas a las en la ley (reglas de | solicitudes de
solicitudes de subsanabilidad sefialadas | aclaracién e Informe
aclaracién y preparar en el articulo 5 Ley|de Evaluacién
el informe de 1150/2007): Consolidado.
evaluacion.

i) Realice la evaluacion de
Remitir los las propuestas.
documentos al
Grupo de Contratos ii) Proyecte las solicitudes
y Convenios para su de aclaracion a las
publicaciéon en el propuestas.
SECOP.
iii) Analice las respuestas
a las solicitudes de
aclaracién.
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iv) Emita el Informe de
Evaluacién Consolidado
haciendo uso del formato
de consolidado de
evaluaciones. El informe
de evaluacion debe
contener la calificacion
técnica y el orden de
elegibilidad (Articulo 67,
numeral 2 del Decreto
1510 de 2013).

v) Remita el informe de
evaluacion  consolidado,

las solicitudes de
aclaracion a las
propuestas y las
respuestas a las

solicitudes de aclaracion
al Grupo de Contratos y
Convenios para su
publicacién en el SECOP.

22 | Publicar el informe | Técnico del | Publicar durante tres (3) | Informe de
de evaluacion en el | Grupo de | dias habiles el informe de | evaluacion
SECOP. Contratos y | evaluacion (Articulo 67, | publicado.

Convenios. numeral 3 y articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).

23 | Recibir Comité Reciba observaciones al | Observaciones de
observaciones al | Evaluador. informe de evaluacion. los proponentes al
informe de informe de
evaluacion. Profesional del evaluacion.

Grupo de
Contratos y
Convenios.

24 | Publicar las | Técnico del | Publique las | Observaciones al
observaciones Grupo de | observaciones informe de
presentadas al | Contratos y | presentadas al informe | evaluacién
informe de | Convenios. de evaluaciéon en el | publicadas.
evaluacion en el SECOP (Articulo 19 del
SECOP. Decreto 1510 de 2013).

25 | Elaborar las | Comité Elabore las respuestas a | Documento de
respuestas a las | Evaluador. las  observaciones al | respuesta a
observaciones al informe de evaluaciéon y | observaciones  del

ELABORO

REVISO
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Informe Consolidado envielas al Grupo de | informe de
de Evaluacion. Contratos y Convenios | evaluacion.
para su publicaciéon en el
SECOP.

26 | Publicar las | Técnico del | De acuerdo con el plazo | Publicacion de las
respuestas a las | Grupo de | sefialado en el Pliego de | respuestas a las
observaciones al | Contratos y | Condiciones, publique en | observaciones al
informe de | Convenios. el SECOP las | informe de
evaluacion. respuestas a las | evaluacioén.

observaciones al informe
de evaluacion (Articulo 19
del Decreto 1510 de
2013).

27 | Realizar audiencia | Comité En la fecha y hora | Acta de la audiencia
de apertura y | Evaluador. sefialada en el Pliego de | de apertura y
revision de la Condiciones, realice la | revision de la
propuesta Profesional  del | audiencia de apertura y | propuesta
econdémica. Grupo de | revision de la propuesta | econdmica.

Contratos y | econébmica, de acuerdo

Convenios. con las reglas previstas
en el articulo 67 Decreto

Ordenador del | 1510 de 2013.

Gasto.

Oficina de Control

Interno.

28 | Proyectar la | Comité Proyecte la resolucion de | Resolucion de
resolucion de | Evaluador. adjudicacion o | adjudicacion o}
adjudicacién 0 declaratoria de desierta | declaratoria de
declaratoria de (Articulo 67 del Decreto | desierta.
desierta. 1510 de 2013).

29 | Suscribir resoluciéon | Ordenador del | Firme la resolucion de | Resoluciéon de
de adjudicaciéon o de | Gasto. adjudicacion o | adjudicacion o de
declaratoria de declaratoria de desierta y | declaratoria de
desierta. remitala a Grupo de | desierta firmada.

Contratos y Convenios
para su publicacién.

30 | Publicar el acto de | Técnico del | El dia de su expedicidén o | Resoluciéon de
adjudicacion o | Grupo de | a mas tardar dentro de los | adjudicaciébn o de
declaratoria de | Contratos y | 3 dias habiles siguientes, | declaratoria de
desierta en el | Convenios. publique del acto de | desierta publicada.
SECOP. adjudicacion o

declaratoria de desierta
en el SECOP (Articulo 19

ELABORO

REVISO {

APROBO
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del Decreto 1510 de
2013).

Pliego de condiciones.

CINOIOALN =

Aviso de convocatoria publica.
Acta de audiencia de aclaracion de Pliego de Condiciones publicada.
Acta de cierre de proceso.

Consolidado de evaluaciones.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente

Manual de Contratacién del Servicio Geolégico Colombiano.
Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geolégico Colombiano.

VERSION FECHA

DESCRIPCION

1 30/May/2013

Se realizaron modificaciones generales y especificas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

Adicionalmente se eliminaron los pasos correspondientes al
la etapa de estructuracién del proceso de seleccion con el
fin de incluirlos en un procedimiento independiente.

ELABORO
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar las contrataciones directas del Servicio
Geologico Colombiano (SGC), de acuerdo con el marco legal vigente y los principios que rigen la
funcién administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de garantizar una gestion contractual agil y
transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la formulacion de
los Documentos del Proceso y el desarrollo de la contratacion directa.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

o 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 contratacién con Recursos Publicos.”

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnologico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacién y creacion de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”

o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto

ELABORO § REVISO APROBO
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o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas orgénicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacion y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

- Laley 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”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacién se indica o el que establece el Decreto 1510 de 2013. Los
términos definidos son utilizados en singular y en plural, segun lo requiera el contexto. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Es un documento de gestion financiera y
presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de
afectacion para la asuncion de un compromiso.

Estudios de Mercado: 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 solicitud de
cotizaciones, consulta de bases de datos especializadas, analisis de consumos y precios

f
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DIRECTA

historicos. Asimismo, involucra el analisis de las variables consideradas para calcular el
presupuesto oficial o precio del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del Decreto 1510 de 2013.

Propuesta: Acto juridico unilateral dirigido al perfeccionamiento de un contrato, presentado por un
oferente a una Entidad Estatal, la cual debe ajustarse a las condiciones y requisitos establecidos
por la Entidad.

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

El SGC podra aplicar la modalidad de contratacion directa, en presencia de las causales previstas
en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Sin embargo, debera atenderse a las
restricciones en periodo electoral derivadas de la Ley 996 de 2005.

La contratacion directa debera en todo caso sujetarse a los principios que orientan la funcién
administrativa y, en especial, al principio de selecciéon objetiva, asi como a las disposiciones
contenidas en capitulo IV del titulo | de las Disposiciones Especiales del Decreto 1510 de 2013.

El desarrollo de la contratacion directa debera ajustarse a las normas aplicables y a las previsiones
del Manual de Contratacién del SGC.

Cuando para el cabal cumplimiento de los fines y principios aplicables a la contratacion el
ordenador del gasto o el Comité de Contratacion considere que es conveniente solicitar varias
ofertas, podréa de manera previa a la presentacion de las ofertas, conformar listas de interesados
en la contratacion correspondiente y/o sostener un dialogo competitivo durante el cual se podran
precisar las condiciones y especificaciones del contrato a celebrarse, para lo cual se desarrollaran
reuniones, estudios y analisis con los potenciales oferentes para aprovechar su experiencia en la
optimizacion de las condiciones de la contratacion. Como resultado del diglogo, se podran
modificar y/o precisar todos los documentos de la contratacién. Las actividades previamente
sefialadas se regiran por las reglas establecidas en los documentos que regulen la conformacion
de las listas de interesados y/o documento de solicitud de ofertas.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guias
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras vy
contratacion publica.
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

1 | Consultar si la | Coordinador Revise el Plan Anual de |Plan Anual de
necesidad se | Grupo de Trabajo | Adquisiciones aprobado y | Adquisiciones de
encuentra en el | o Jefe de la | publicado y verifique si la|la vigencia,
Plan Anual de | Dependencia necesidad se encuentra | formato de
Adquisiciones. solicitante. programada alli. solicitud de

elementos a
Siloque sevaa Adicionalmente, si lo que se va a | almacén
adquirir es un adquirir es un bien, complete el | diligenciado y
bien, verificar formato de solicitud de elementos | certificado de no
también la no a almaceén con el fin de verificar la | existencia del
existencia  del no existencia del bien. bien.
bien en el
almaceén. En caso de que la necesidad no | Memorando de
figure en el Plan Anual de | justificacion de
Adquisiciones, envie un | modificacion  del
memorando justificando la | Plan Anual de
necesidad del cambio dirigido al | Adquisiciones vy
Grupo de Planeacion para que | formato de
realice la modificacién al Plan | modificacion  al
Anual de Adquisiciones (Ver | Plan  Operativo
articulo 7 Decreto 1510 de 2013). | Anual
diligenciado.
Adicionalmente, solicite la
modificacién al Plan Operativo
Anual diligenciando el formato de
modificacion al Plan Operativo
Anual y remitiéndolo al Grupo de
Planeacion con el visto bueno del
jefe de la Dependencia
solicitante.

2 | Elaborar los | Profesional de la | Realice los Estudios de Mercado | Estudios de
Estudios de | Dependencia y el Analisis del Sector, al que se | Mercado y el
Mercado y el | solicitante. refiere el Capitulo VI del Titulo | | Analisis del
Analisis del del Decreto 1510 de 2013. | Sector.

Sector. Discriminando los costos y el
valor del IVA.

3 | Elaborar el | Profesional de la | Elabore un borrador de los | Aspectos
borrador de los | Dependencia Estudios y Documentos Previos a | principales de los
aspectos solicitante. partir del formato de estudios | Estudios y
principales de previos (Ver articulo 20 del | Documentos
los Estudios y Decreto 1510 de 2013). Previos y formato
~ ELABORO Y AR REVISO LS APROBO
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Documentos
Previos.

Este borrador debe contener
como minimo: (1) necesidad que
el SGC pretende satisfacer con la
contratacion, (2) descripcion del
objeto a contratar,
especificaciones, autorizaciones,
permisos y licencias requeridos,
(3) analisis que soporta el valor
estimado del contrato y las
condiciones que se exigiran al
contratista, (4) los criterios para
seleccionar la oferta mas
favorable (aspectos técnicos) asi
como la determinaciéon del
contratista con el que se debera
suscribir en contrato sefialando
las condiciones técnicas,
financieras y juridicas que
sustentan su escogencia, (5) El
analisis de riesgos y la forma de
mitigarlos, (6) analisis que
sustenta la  exigencia de
garantias, (7) presupuesto, (8)
plazo de ejecucion estimado, (9)
necesidad de supervisiéon o
interventoria, (10) indicacion de si
el proceso lo cubre un acuerdo
comercial.

Adicionalmente,  diligencie el
formato de solicitud de CDP,
presentelo sin suscribir.

Solicite apoyo en el Grupo de
Contratos y Convenios para
lograr la consolidacion de los
Estudios y Documentos Previos,
mediante memorando firmado por
el  Coordinador del grupo de
trabajo o jefe de la Dependencia
solicitante.

de solicitud de
CDP diligenciado.

Ficha Técnica
Para procesos de
seleccion
abreviada por
subasta inversa.

Memorando
radicando el
borrador de los
Estudios y
Documentos
Previos.
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4 | Asignar el | Coordinador del | Ingrese en la base de datos la | Base de datos del
profesional Grupo de | informacién correspondiente a la | Grupo de
responsable de | Contratos y | solicitud del area y el profesional | Contratos y
apoyar a la | Convenios. encargado de apoyar a la | Convenios.
Dependencia en Dependencia Técnica en la
la elaboracion elaboracién del Estudio Previo.
de los Estudios Entregue los documentos al
y Documentos profesional mediante nota de
Previos y de asignacion.
desarrollar el
proceso de
contratacion.

5 | Elaborar el | Profesional de la | Elabore los Estudios y | Estudios y
documento Dependencia Documentos Previos, cumpliendo | Documentos
consolidado de | solicitante con el | con todos los elementos | Previos.

Estudios y | apoyo del | previstos en el Manual de
Documentos Profesional de | Contratacion del Servicio
Previos. Grupo de | Geologico Colombiano (Ver
Contratos y | articulo 20 del Decreto 1510 de

Convenios. 2013).
Como parte del apoyo a la
Dependencia solicitante, revise
de manera integral la solicitud del

CDP.

6 | Gestionar Profesional de la | Gestione ante el Coordinador del | Formato de
solicitud de | Dependencia Grupo de Planeacion el visto | solicitud de CDP
Certificado  de | solicitante. bueno de la solicitud de CDP. diligenciados con
Disponibilidad el visto bueno del
Presupuestal El Grupo de Planeacion con base | coordinador  del
(CDP). en el Plan Operativo Anual y en el | Grupo de

Plan de Adquisiciones verifica la | Planeacion.
procedencia de la solicitud.

Constancia  del
Presente los Estudios y SIS,
Documentos Previos para su 4
suscripcion por parrie del Solicitud de CDP.
coordinador del grupo de trabajo,
asi como la solicitud del CDP
para su revision.
Presente al ordenador del gasto
para que suscriba la solicitud de
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CDP vy entréguela a grupo de
presupuesto  junto con los
estudios previos.

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados | Nombre: Ménica Ponguta Achury
Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago
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7 | Generar el CDP. | Coordinador Expida el CDP de acuerdo con el | CDP.
Grupo de | procedimiento de Gastos vy
Presupuesto. comunique a la Dependencia
solicitante.

8 | Realizar la | Dependencia Realizar la solicitud de | Memorando de
solicitud de | solicitante. contratacién y remitirla al Grupo | solicitud de
contratacion  y de Contratos y Convenios, | contratacion.
remitirla al acompafado de los Estudios vy
Grupo de Documentos Previos aprobados,

Contratos y el CDP y demas informacion

Convenios. necesaria de acuerdo con la
causal de contratacion que se
invoque (ver articulos 74 al 83
Decreto 1510 de 2013).

9 | Recibir solicitud | Secretaria del | Reciba solicitud de contrataciéon | Memorando  de
de contratacion | Grupo de | con Estudios y Documentos | solicitud de
con Estudios y | Contratos y | Previos aprobados y firmados por | contratacion.
Documentos Convenios. Jefe de la Dependencia
Previos solicitante, el CDP y demas | Base de datos del
aprobados, el informacioén necesaria de acuerdo | Grupo de
CDP y demas con la causal de contratacién | Contratos y
informacion directa que se invoque, para dar | Convenios.
necesaria de inicio a la seleccibn del
acuerdo con la contratista.
causal de
contratacion Realice la entrega del expediente
directa que se que contendra los memorandos
invoque. radicados por la Dependencia

solicitante con sus anexos al
Profesional del Grupo de
Contratos y Convenios
designado.

10 | Determinar si la | Profesional de | Si: Pasa a N° 11. Cuantia y causal
solicitud de | Grupo de | No: Pasa a N° 16. de contratacion
contratacion Contratos y que se invoca.
debe Convenios.
presentarse  al
Comité de
Contratacion
(numeral 5.1.3.1
del Manual de
e e P - e
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Contratacién del

SGC).

11 | Solicitar se | Profesional  del | Solicite a la Secretaria del Comité | Formato de Ficha
agende la | Grupo de | de Contrataciéon la inclusion del | de Comité de
presentacion del | Contratos y | proceso de contratacién en la | Contratacion.
proceso de | Convenios. agenda del Comité, diligenciando
contratacién en la ficha de agenda de Comité de
el proximo Contrataciéon suscrita por el
Comité de responsable del area solicitante.

Contratacion
para su
recomendacion
acerca del inicio
del proceso.

12 | Incluir la | Secretaria del | Incluya la solicitud de | Agenda de
solicitud de | Comité de | contratacién en la agenda del | Comité de
contratacion en | Contratacion. proximo Comité de Contrataciéon y | Contratacion.
la agenda del cite al Profesional de la
préximo Comité Dependencia solicitante y al
de Contratacion Profesional del Grupo de
y citar a los Contratos y Convenios
responsables responsables del proceso a la
del proceso. sesion correspondiente del

Comité.

13 | Llevar a cabo la | Comité de | Analice la solicitud de | Acta del Comité
sesion del | Contratacion. contratacion y emita | de Contratacion
Comité de recomendacién acerca del inicio | frmada por el
Contratacion. del tramite. Presidente del

Comit¢ y Ia
Secretaria
Ejecutiva.

14 | ;El Comité de | Comité de | Si: Pasa a N° 15. Acta de Comité
Contratacién Contratacion. No: Fin del proceso. de Contratacion
recomienda la firmada por el
contratacion En caso de requerir ajustes, | Presidente del
directa? devuelva la solicitud de | Comité vy la

contrataciéon, junto con los | Secretaria
Estudios y Documentos Previos, | Ejecutiva.
a la Dependencia solicitante para

que haga las modificaciones
correspondientes.

15 | Ajustar la | Profesional de la | Realice las modificaciones | Solicitud de
solicitud de | Dependencia correspondientes en atencion a | contratacion,
contratacién solicitante. los requerimientos realizados por | junto  con  los
~ ELABORO REVISO g APROBO
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junto con los el Comité de Contratacion, de ser | Estudios y
Estudios y el caso, y remita la solicitud de | Documentos
Documentos contratacion, junto con los | Previos
Previos, y Estudios y Documentos previos | ajustados.
remitirla al corregidos al Grupo de Contratos
Grupo de y Convenios para su presentacion
Contratos y nuevamente al Comité de
Convenios para Contratacién.
su presentacion
nuevamente al
Comité de
Contratacion, de
haber sido
requerido por el
Comité.

16 | Elaborar el acto | Profesional de | Elabore el acto administrativo de | Acto
administrativo Grupo de | justificacion de la contratacion | administrativo de
de justificacion | Contratos y | directa (Articulo 73 del Decreto | justificacion.
de la | Convenios. 1510 de 2013).
contratacion
directa, cuando Dicho acto no sera necesario en
éste se los contratos de prestaciébn de
requiera. servicios profesionales y de

apoyo a la gestion.

En caso de urgencia manifiesta,
elabore el proyecto de acto
administrativo que declare la
urgencia manifiesta a ser
expedido por el ordenador del
gasto, el cual hara las veces de
acto de justificacion (Articulo 74
del Decreto 1510 de 2013).

17 | Publicar el acto | Técnico del | Publique el acto administrativo | Acto
administrativo Grupo de | de justificacion de la contratacion | administrativo de
de justificacion | Contratos y | directa en el SECOP (Articulo 19 | justificacion de la
de la | Convenios. del Decreto 1510 de 2013). contratacién
contratacion directa publicado.
directa en el
SECOP.
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18 | En caso que se | Profesional de la | En caso que se decida solicitar | Reglas de
decida solicitar | Dependencia oferta a varios proponentes para | evaluacion.
oferta a varios | Técnica su comparacion en la
proponentes solicitante contratacion directa, se deberan
para su definir previamente las reglas
comparacion, Técnico del | segun las cuales éstas seran
definir las reglas | Grupo de | evaluadas, conforme a las cuales
segun las | Contratos y | se seguira el proceso hasta la
cuales éstas | Convenios. aceptacion de la oferta que
seran cumpla con las condiciones
evaluadas. exigidas por la entidad.

Manual de Contrataciéon del Servicio Geologico Colombiano.

Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geoldgico Colombiano.
Plan Anual de Adquisiciones.

Solicitud de elementos a almaceén.

Modificacion al Plan Operativo Anual.

Registro de asistentes.

Estudios previos.

Solicitud de CDP.

Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente

VERSION FECHA DESCRIPCION

Se realizaron modificaciones generales y especificas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

1 30/May/2013
Adicionalmente, se eliminaron los pasos correspondientes
a la etapa de estructuracion del proceso de selecciéon con
el fin de incluirlos en un procedimiento independiente.
ELABORO REVISO APROBO
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar los procesos de minima cuantia a cargo
del Servicio Geologico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal vigente y los principios que
rigen la funcion administrativa y la gestion fiscal, con el objeto de garantizar una gestién contractual
agil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la elaboracién de
los Documentos del Proceso y el desarrollo del proceso de minima cuantia, hasta la adjudicacion
del contrato o declaratoria de desierta.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucion Politica.

(¢]

(@]

El Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica

Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”.

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.”

Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o

Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias”.

Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto
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o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacion y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucion Politica.

- LalLey 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 gestién publica”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI| 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacién de la Administraciéon Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP: Es un documento de gestion financiera y
presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de
afectacion para la asuncién de un compromiso.

Comunicacién de aceptacion de la oferta: Comunicacién mediante la cual la entidad manifestara
la aceptacién expresa e incondicional de la oferta, los datos de contacto de la entidad y del
supervisor o interventor designado; esta comunicacion junto con la oferta constituyen para todos
los efectos el contrato celebrado.

Invitacion a participar: Documento que invita a participar a cualquier interesado para la
contratacion de minima cuantia que se requiera, de acuerdo con los articulos 84 y 85 del Decreto

1510 de 2013.
ELABORO REVISO | APROBO
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Estudios de Mercado: Analisis 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 solicitud de
cotizaciones, consulta de bases de datos especializadas, analisis de consumos Yy precios
histéricos. Asimismo, involucra el analisis de las variables consideradas para calcular el
presupuesto oficial o precio del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeaciéon contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del Decreto 1510 de 2013.

Requisitos habilitantes: Son aquellos requisitos que el SGC determina como necesarios en el
procedimiento de minima cuantia. Incluye la capacidad juridica y puede incluir la experiencia, si se
considera necesario como consecuencia de la evaluacién de riesgos, y la capacidad financiera
minima, cuando la entidad no hace el pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o
servicios.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

La contratacién de minima cuantia corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto.

La modalidad de minima cuantia no sera aplicable cuando la contratacién se deba adelantar en
aplicacion de una causal de contratacion directa, de conformidad con lo establecido en el numeral
4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

La modalidad de minima cuantia no sera aplicable cuando esta concurra con la modalidad de
seleccion abreviada por: (a) existir un Acuerdo Marco de Precios vigente para el bien o servicio
objeto del Proceso de Contratacién y la Entidad Estatal esta obligada a adquirir los Bienes y
Servicios de Caracteristicas Uniformes al amparo de los Acuerdos Marco de Precios vigentes; y (b)
el presupuesto del Proceso de Contratacion es menor o igual que la minima cuantia de la Entidad.
En caso tal se aplicara el Acuerdo Marco de Precios Vigente. (Paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y articulo 46 del Decreto 1510 de 2013). Tratandose de la adquisicién de bienes en
grandes superficies que no superen la minima cuantia, éstas se regiran por el procedimiento
especifico expedido para el efecto.

El desarrollo de la contratacion de minima cuantia debera ajustarse a las normas aplicables y a las
previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
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contratacion publica. Ver en particular, Manual de la modalldad de seleccion Minima Cuantia en
http://www.colombiacompra.gov.co/

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA
1 | Consultar si la | Coordinador del | Revise el Plan Anual de | Plan  Anual de
necesidad se | grupo de trabajo o | Adquisiciones aprobado y | Adquisiciones de la
encuentra en el | jefe de la | publicado y verifique si la | vigencia, formato de
Plan Anual de | Dependencia necesidad se encuentra | solicitud de
Adquisiciones. solicitante. programada alli. elementos a
almacén
Si lo que se va a Adicionalmente, si lo que se | diligenciado y
adquirir es un bien, va a adquirir es un bien, | certificado de no
verificar también la complete el formato de | existencia del bien.
no existencia del solicitud de elementos a
bien en el almacén. almacén con el fin de | Memorando de
verificar la no existencia del | justificacion de
bien. modificacion del
Plan  Anual de
En caso de que Ila | Adquisiciones y
necesidad no figure en el | formato de
Plan Anual de | modificacion al Plan
Adquisiciones, envie un | Operativo Anual
memorando justificando la | diligenciado.
necesidad del cambio
dirigido al Grupo de
Planeacioén para que realice
la modificacién al Plan Anual
de  Adquisiciones  (Ver
articulo 7 Decreto 1510 de
2013)
Adicionalmente, solicite la
modificacion al Plan
Operativo Anual
diligenciando el formato de
modificacion al Plan
Operativo Anual y
remitiéndolo al Grupo de
Planeaciéon con el visto
bueno del jefe de Ila
Dependencia solicitante.
2 | Elaborar los | Profesional de la | Realice los Estudios de | Estudios de
ELABORO  REVISO. APROBO v
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Estudios de
Mercado y el
Analisis del Sector.

Dependencia Mercado y el Analisis del | Mercado y Analisis
solicitante. Sector, al que se refiere el | del Sector.

Capitulo VI del Titulo | del
Decreto 1510 de 2013, que
permita establecer el
presupuesto oficial
estimado, discriminando los
costos y el valor del IVA.

Elaborar el
borrador de los
aspectos

principales del
Estudio Previo 'y
de Cronograma de
ejecucion del
contrato.

Profesional de la | Elabore un borrador de los | Aspectos
Dependencia Estudios y Documentos | principales del
solicitante. Previos a partir del formato | Estudio Previo vy
de estudios previos (Ver | formato de solicitud
articulo 20 del Decreto 1510 | de CDP
de 2013 y los lineamientos | diligenciados.

de Colombia compra
Eficiente para la modalidad | Memorando

de Minima Cuantia). radicando el
borrador del Estudio
Esta primera version debe | Previo.

contener como minimo: (1)
descripcion sucinta de la
necesidad que el SGC
pretende satisfacer con la
contratacion, (2) descripcion
del objeto a contratar
identificado en el cuarto
nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios, (3)
condiciones técnicas
exigidas (4) valor estimado
del contrato y su justificacion
(5) plazo de ejecucion del
contrato (Articulo 84 del
Decreto 1510 de 2013).

Adicionalmente, diligencie el
formato de solicitud de CDP,
preséntelo sin suscribir.

Solicite apoyo en el Grupo
de Contratos y Convenios
para lograr la consolidacion
del Estudio Previo, mediante

ELABORO

- REVISO o "~ APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados Nombre: Ménica Ponguta Achury | Nombre: Ivan Sarmiento Galvis
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memorando firmado por el
Coordinador del grupo de
trabajo o jefe de la
Dependencia solicitante.

4 | Asignar el | Coordinador  de | Ingrese en la base de datos | Base de datos del
profesional Grupo de | la informacién | Grupo de Contratos
responsable de | Contratos y | correspondiente a la | y Convenios.
apoyar a la | Convenios. solicitud del area y el
Dependencia profesional encargado de
Solicitante en la apoyar a la Dependencia en
elaboracion del la elaboracion del Estudio
Estudio Previo y de Previo y de desarrollar el
desarrollar el proceso de contratacion.
proceso de
contratacion.

5 | Elaborar el | Profesional de la | Prepare los Estudios y | Formato de estudios
documento Dependencia Documentos Previos, | previos y formato de
consolidado de | solicitante, con el | cumpliendo con todos los | solicitud de CDP
Estudios y | apoyo del | elementos previstos en el | diligenciados.
Documentos Profesional de | articulo 84 del Decreto 1510
Previos. Grupo de | de 2013, asi como los

Contratos y | requisitos especiales de la
Convenios. modalidad de seleccion que

se emplee y los
Lineamientos y el Manual de
la Modalidad de Seleccion
de Minima cuantia expedido
por Colombia  Compra
Eficiente, siguiendo el
formato de estudios previos.

Como parte del apoyo a la
Dependencia solicitante,
revise de manera integral la
solicitud del CDP.

6 | Gestionar solicitud | Profesional de la | Gestione ante el | Formato de solicitud

de Certificado de | Dependencia Coordinador del Grupo de | de CDP
Disponibilidad solicitante. Planeacién el visto bueno | diligenciados con el
Presupuestal de la solicitud de CDP. visto bueno del
(CDP). coordinador del

El Grupo de Planeacién con | Grupo de

base en el Plan Operativo | Planeacion.

Anual y en el Plan de |

Adquisiciones  verifica la | Constancia del
T, T W— BB~ 7 Eey S T o
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procedencia de la solicitud. envio.

Presente el Estudio Previo
para su suscripcion por
parte del coordinador del
grupo de trabajo, asi como
la solicitud del CDP para su
revision.

Presente al ordenador del
gasto para que suscriba la
solictud de CDP y
entréeguela a grupo de
presupuesto junto con el
Estudio Previo.

con el Estudio
Previo aprobado y

7 | Generar el CDP Coordinador Expida el CDP de acuerdo | CDP.
Grupo de | con el procedimiento de
Presupuesto. Gastos y comunique a la
Dependencia solicitante.

8 | Realizar la solicitud | Jefe de la | Realizar la solicitud de | Memorando de
de contratacién vy | Dependencia contratacion y remitirla al | Solicitud de
remitirla al Grupo | solicitante. Grupo de Contratos vy | contratacion.
de Contratos vy Convenios, acompafiado
Convenios,  junto del Estudio  Previo

aprobado y el CDP.

el CDP.

9 | Recibir solicitud de | Secretaria del | Reciba solicitud de | Memorando de
contratacion con | Grupo de | contratacién con  Estudio | Solicitud de
Estudio Previo | Contratos y | Previo aprobado y firmado | contratacion,
aprobado y CDP. Convenios. por Jefe de la Dependencia | Estudio Previo vy

solicitante y el CDP, para | CDP.

dar inicio a la seleccién del

contratista. Base de datos del
Grupo de Contratos

Realice la entrega del |y Convenios.

expediente que contiene los

memorandos radicados por

la Dependencia solicitante

con sus anexos al

Profesional del Grupo de

Contratos y  Convenios

designado para el proceso

de contratacion.

~ ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados

Cargo: Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

|
Nombre: Ménica Ponguta Achury % Nombre: lvan Sarmiento Galvis
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10 | Proyectar para la | Profesional  del | Proyecte el acto | Acto de designacion
firma del | Grupo de | correspondiente utilizando el | del Evaluador de las
Ordenador del | Contratos y | formato de designacion del | ofertas.

Gasto, el acto por | Convenios. Evaluador.

el cual se designa

al Evaluador de las Tramite la firma  del

ofertas. Ordenador del Gasto.
Una vez firmado el acto de
designacion del Evaluador,
comunique al designado
enviandole una copia del
acto firmado (Articulo 27
Decreto 1510 de 2013).

11 | Elaborar la | Profesional del | Elabore la Invitacion a | Invitacion a
Invitacion a | Grupo de | participar a ser suscrita por | participar.
participar a ser | Contratos y | el ordenador del gasto
suscrita por el | Convenios. (literal a del articulo 94 de la
ordenador del Ley 1474 de 2011 y articulo
gasto. 85 numeral 3 del Decreto

1510 de 2013).

12 | Suscribir Invitacion | Ordenador del | Suscriba la Invitacion a | Invitacién a
a participar. gasto. participar. participar suscrita.

13 | Publicar en el | Técnico del | Por un término no inferior a | Invitacion a
SECOP la | Grupo de | un dia habil, publique en el | participar y Estudio
Invitacion a | Contratos y | SECOP la Invitacion a | Previo publicados.
participar 'y el | Convenios. participar y el Estudio
Estudio Previo. Previo (literal a del articulo

94 de la Ley 1474 de 2011 y
articulo 19 y 85 numeral 3
del Decreto 1510 de 2013).

14 | Recibir las | Comité o | Durante el plazo sefialado | Correos
observaciones a la | Evaluador en la Invitacién a participar, | electrénicos o]
Invitacion publica. designado por el | reciba las observaciones a | documentos fisicos

ordenador del | la misma. con observaciones

gasto. a la Invitacion a
participar.

Profesional  del

Grupo de

Contratos y

Convenios.

15 | Dar respuesta a las | Comité o | Durante el plazo sefialado | Respuesta a las
observaciones Evaluador en la Invitacién a participar y | observaciones a la
presentadas a la | designado por el | con anterioridad al | Invitacion a
'ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados Nombre: Ménica Ponguta Achury E Nombre: lvan Sarmiento Galvis
| Ana Maria Bricefio Campos |
- ‘ Santiago Pérez Buitrago
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Invitacion a | Ordenador del | vencimiento del plazo para | participar.
participar. Gasto. la recepcion de ofertas,

elabore las respuestas de la

entidad a las observaciones

a la Invitacién a participar y

remitalas al Grupo de

Contratos y Convenios para

su publicacion en el SECOP

(Articulos 19 y 85 numeral 3

del Decreto 1510 de 2013).

16 | Publicar en el | Técnico del | Publique las observaciones | Observaciones a la
SECOP las | Grupo de | a la Invitacion a participar y | Invitacion y  sus
observaciones a la | Contratos y | sus correspondientes | correspondientes
Invitacion a | Convenios. respuestas en el SECOP. | respuestas
participar 'y sus (Articulos 19 y 85 numeral 3 | publicadas.
correspondientes del Decreto 1510 de 2013).
respuestas.

17 | Emitir memorando | Comité o | Dentro del plazo previsto en | Memorando
solicitando las | Evaluador el cronograma de la | solicitando
Adendas, de ser | designado por el | Invitacion a participar emita | Adendas.
necesario modificar | Ordenador del | el memorando solicitando
la Invitacion. Gasto las Adendas y remitalo al

Grupo de Contratos vy
Convenios.

18 | Modificar la | Profesional  del | De ser necesario y teniendo | Adendas.
Invitacion a | Grupo de | en cuenta el plazo maximo
participar a través | Contratos y | previsto en el cronograma
de Adendas. Convenios. de la Invitacion a participar,

modifique la misma a través
de Adendas.

19 | Publicar las | Técnico del | Dentro del plazo previsto en | Adendas
Adendas en el | Grupo de | el cronograma de la | publicadas.

SECOP. Contratos y | Invitacién a participar,
Convenios. publique las Adendas en el
SECOP (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

20 | Recibir las ofertas | Profesional  del | Reciba las ofertas | Acta de recibo de
presentadas por los | Grupo de | presentadas por los | propuestas suscrita.
interesados. Contratos y | interesados (literal b del

Convenios. articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y Articulo 85
Evaluador numeral 3 del Decreto 1510
designado. de 2013).
ELABORO 5 REVISO B - APROBO

i Nombre: lvan Sarmiento Galvis
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Elabore el acta de recibo de
propuestas, en la que
conste los nombres de los
oferentes, la hora de
presentacién de las ofertas,
el valor de todas las ofertas
econdmicas presentadas vy
la entrega de las Propuestas
al Evaluador.

21 | Publicar acta de | Técnico del | El dia de culminacién del | Acta de recibo de
recibo de | Grupo de | plazo para presentar | propuestas
propuestas. Contratos y | propuestas o a mas tardar | presentadas

Convenios. dentro de los 3 dias habiles | publicada.
siguientes, publique en el
SECORP el acta de recibo de
propuestas (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

22 | Revise las ofertas y | Comité o0 | Redacte la solicitud de | Solicitud de
redacte la solicitud | Evaluador subsanar inconsistencias o | subsanes
para subsanar | designado por el | errores, siempre y cuando la | redactada.
documentos, de ser | Ordenador del | correccion de las
necesario. Gasto. inconsistencias o de los

errores no represente una
reformulacién de la oferta.

23 | Publique la solicitud | Técnico del | Publique la solicitud de | Solicitud de
de subsanes en el | Grupo de | subsanes en el SECOP | subsanes publicada.
SECOP. Contratos y | indicando el plazo para

Convenios. subsanar.

24 | Revise los | Comité o | De acuerdo con el | Informe de
subsanes Evaluador cronograma establecido en | evaluacion que
presentados designado por el | la Invitacibn a participar, | contiene la
oportunamente  y | Ordenador del | revise las ofertas | verificaciéon de las
las ofertas | Gasto. econémicas y los subsanes | condiciones de la
econdémicas y presentados oportunamente | Invitaciéon y
verifique que la de para verificar que la de | evaluacion de la
menor precio menor precio cumple con las | propuesta
cumple con las condiciones de la Invitacién. | correspondiente al
condiciones de la Si esta no cumple con las | menor precio
Invitacién. condiciones de la Invitacién, | presentado.

verifique el cumplimiento de
los requisitos de la Invitacion
de la oferta con el segundo
mejor precio, y asi
sucesivamente (Articulo 85
ELABORO f REVISO APROBO

| Nombre: Ménica Ponguta Achury Nombre: lvan Sarmiento Galvis
| Ana Maria Bricefio Campos

i Santiago Pérez Buitrago
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numeral 4 del Decreto 1510
de 2013).

Si hay empate, la Entidad
debe aceptar la oferta
presentada primero en el
tiempo. (Articulo 85 numeral
6 del Decreto 1510 de
2013).

Elabore el informe de
evaluacion que contenga la
verificacion de las
condiciones de la Invitacion
y evaluacion de la
propuesta correspondiente
al menor precio presentado.

25 | Publicar informe | Técnico del | Durante un dia habil, | Informe de
de evaluacion de | Grupo de | publigue el informe de | evaluacion.
la propuesta | Contratos y | evaluacion  (Articulo 85
correspondiente al | Convenios. numeral 5 del Decreto 1510
menor precio. de 2013).

El informe de evaluacion
debe indicar si el oferente
cumplié con los Requisitos
habilitantes o de otro tipo
establecidos en la Invitacion
a participar, el valor de su
oferta y la fecha y hora de
presentacion de la oferta.

26 | Recibir Comité o | Durante un dia habil, reciba | Observaciones al
observaciones al | Evaluador observaciones al informe | informe evaluacion
informe de | designado por el | de evaluacion.
evaluacion. Ordenador del

Gasto.

Profesional del

Grupo de
Contratos y
Convenios.

27 | Publicar en el | Técnico del | Publique en el SECOP las | Observaciones al
SECOP las | Grupo de | observaciones presentadas | informe de
observaciones  al | Contratos y | al informe de evaluacién | evaluacion
ELABORO " - - REVISO ' BN ~ APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados ; Nombre: Ménica Ponguta Achury ! Nombre: Ilvan Sarmiento Galvis
| Ana Maria Bricefio Campos T
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informe de | Convenios. (Articulo 19 del Decreto | publicadas.

evaluacion. 1510 de 2013).

28 | Elaborar las | Comité o | Elabore las respuestas a las | Respuesta a las
respuestas a las | Evaluador observaciones presentadas | observaciones
observaciones designado por el | y remitalas al Grupo de | presentadas.
presentadas y | Ordenador del | Contratos y Convenios para
remitirlas al Grupo | Gasto. su publicacion en el
de Contratos y SECOP.

Convenios para su
publicacién en el
SECOP.

29 | Publicar las | Técnico del | Publique en el SECOP las | Publicacién de
respuestas a las | Grupo de | respuestas a las | respuestas a las
observaciones Contratos y | observaciones observaciones
presentadas. Convenios. presentadas (Articulo 19 del | presentadas.

Decreto 1510 de 2013).

30 | Elaborar la | Profesional  del | Elabore la Comunicacién de | Comunicacion  de
Comunicaciéon de | Grupo de | aceptacion de la oferta o | aceptacion de la
aceptacion de la | Contratos y | declaratoria de desierta y | oferta o declaratoria
oferta o | Convenios. remitala al ordenador del | de desierta suscrita
declaratoria de gasto para su suscripcion. por el ordenador del
desierta y remitir al Gasto.
ordenador del En la aceptacion de la
gasto para su oferta, la entidad estatal
suscripcion. debe informar al contratista

el nombre del supervisor del
contrato (Articulo 85
numeral 6 del Decreto 1510
de 2013).

31 | Suscribir la | Ordenador del | Suscriba la Comunicacion | Comunicacién  de
Comunicacion  de | gasto. de aceptacion de la oferta o | aceptacion de la
aceptacion de la declaratoria de desierta. oferta o declaratoria
oferta 0 de desierta suscrita.
declaratoria de
desierta.

32 | Publicar en SECOP | Técnico del | En la fecha de su expedicion | Comunicaciéon  de
la Comunicacién de | Grupo de | o a mas tardar dentro de los | aceptacion de la
la aceptacion de la | Contratos y | 3 dias habiles siguientes, | oferta o declaratoria
oferta o | Convenios. publigue en SECOP Ila | de desierta
declaratoria de Comunicacion de la | publicada.
desierta, suscrita aceptacion de la oferta o
por el ordenador declaratoria de desierta,
del gasto. suscrita por el ordenador del

gasto (Articulo 19 del
ELABORO B REVISO ; APROBO
Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados 5 Nombre: Ménica Ponguta Achury [ Nombre: lvan Sarmiento Galvis
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Decreto 1510 de 2013).

La oferta y su aceptacion
constituyen el  contrato.
(Articulo 85 numeral 7 del
Decreto 1510 de 2013).

Plan Anual de Adquisiciones.
Solicitud de elementos a almacén.
Modificacion al Plan Operativo Anual.

1.

2.

3

Eficiente

4.

54

6.

7. Solicitud de CDP.

8. Invitacién a participar
9. Recibo de propuestas.

10. Evaluacién de propuestas.
11. Lineamientos y guias de Colombia Compra Eficiente.

Manual de Contratacion del Servicio Geoldgico Colombiano.
Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geoloégico Colombiano.
Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia elaborado por Colombia Compra

VERSION

FECHA

, DESCRIPCION

1

23/Sep/2008

Cambio general de las actividades de la 1 a 25 para
ajustarse a la normativa mterna

2

16/Apr/2009

Ampliacion de las acthldades inclusion de actividades de’
seguimiento al pIan de compras

23/Jun/2009

Cambio de las condiciones generales y “de la actividad 7 y
siguientes para dar cumplimiento al Decreto 3576 del 17
de septiembre de 2009

06/0ct/2009

Cambio general de las actividades de la 1 a 33 paraA
ajustarse a los requerimientos de la oficina de Control
Interno y generar controles en el procedimiento

13/Jul/2010

Cambio general de las actividades de la 9 a la 36 pafé dar
cumplimiento al Decreto 2516 de 2011, por el cual se
reglamenta la modalidad de Seleccion de Minima Cuantia.

12/Aug/2011

Se realizaron modificaciones a nivel de objetivo del
proceso, alcance, base legal, definiciones y condiciones
generales del procedimiento. Asi mismo se detallaron
algunas actividades del procedimiento, se cambiaron

ELABORO
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CONTRATACION POR
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algunos responsables y se incluyd, en los casos que
aplica, la normatividad que regula las actividades descritas.

Modificacion de:

e Actividad 7 con el fin de documentar el apoyo del
Grupo de Contratos y Convenios a la dependencia
técnica solicitante en la elaboracién de los estudios
previos.

Eliminacion de:

e Actividades relacionadas con el perfeccionamiento,
legalizacién, el seguimiento y la liquidacion del
contrato (actividades 27 — 36)

Se realizaron modificaciones generales y especificas con
el objetivo de adaptar el procedimiento a las disposiciones
del Decreto 1510 de 2013, asi como a los lineamientos
adoptados por Colombia Compra Eficiente.

7 30/May/2013
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Identificar y definir el procedimiento interno para adelantar los procesos de minima cuantia en
grandes superficies a cargo del Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), de acuerdo al marco legal
vigente y los principios que rigen la funcién administrativa y la gestién fiscal, con el objeto de
garantizar una gestioén contractual agil y transparente.

El procedimiento interno que se describe en el presente documento comprende la elaboracion de
los Documentos del Proceso y el desarrollo del proceso de minima cuantia en grandes superficies,
hasta la adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones consagrados en el Decreto Ley 4131 de 2011, el
marco general de las contrataciones del SGC esta integrado principalmente por las siguientes
normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:

- La Constitucién Paolitica.
- El Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

o 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.”

o Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica”.

- Normas especiales del sector ciencia y tecnologia

o Ley 29 de 1990: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades
extraordinarias”.

o Decreto Ley 393 de 1991: “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de investigacién y creacion de
tecnologias”.

o Decreto Ley 591 de 1991: “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas’.

o Decreto Ley 585 de 1991: “Por el cual se crea el consejo nacional de ciencia y
tecnologia, se reorganiza el instituto colombiano para el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia -Colciencias- y se dictan otras disposiciones.”

o Ley 1286 de 2009: “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones.”

- Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto
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o Decreto 111 de 1996: "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

o Decreto 4730 de 2005: “por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

o Ley 819 de 2003 y sus reglamentos: “Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

- Normas especiales del Sistema General de Regalias

o Ley 1530 de 2012: “Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del
Sistema General de Regalias”.

o Decreto 1949 de 2012: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1530 de
2012 en materia presupuestal y se dictan otras disposiciones”.

- Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la
Constitucién Politica.

- Laley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica”.

- El Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

- Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

- Norma del Sistema de Gestiéon Ambiental ISO 14001.

- Norma del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001.

- Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

- Demas normas aplicables y aquellas que las reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP: Es un documento de gestion financiera y
presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiaciéon disponible y libre de
afectacién para la asuncién de un compromiso.

Comunicacion de aceptacion de la oferta: Comunicacion mediante la cual la entidad manifestara
la aceptacion expresa e incondicional de la oferta, los datos de contacto de la entidad y del
supervisor o interventor designado; esta comunicacién junto con la oferta constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado.

Grandes superficies: establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.
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Invitacion a participar: Documento que invita a participar a cualquier interesado para la
contratacién de minima cuantia que se requiera, de acuerdo con los articulos 84 y 85 del Decreto
1510 de 2013.

Requisitos habilitantes: Son aquellos requisitos que el SGC determina como necesarios en el
procedimiento de minima cuantia. Incluye la capacidad juridica y puede incluir la experiencia, si se
considera necesario como consecuencia de la evaluacion de riesgos, y la capacidad financiera
minima, cuando la entidad no hace el pago contra entrega a satisfaccién de los bienes, obras o
servicios.

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica, al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

La contratacion de minima cuantia corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto. El
paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011 establecio
que las Entidades Estatales pueden hacer adquisiciones de minima cuantia en “gran almacén”. El
procedimiento para ello esta reglamentado por el articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

La modalidad de minima cuantia no sera aplicable cuando la contratacion se deba adelantar en
aplicacion de una causal de contratacion directa, de conformidad con lo establecido en el numeral
4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

La modalidad de minima cuantia no sera aplicable cuando esta concurra con la modalidad de
seleccion abreviada por: (a) existir un Acuerdo Marco de Precios vigente para el bien o servicio
objeto del Proceso de Contratacion y la Entidad Estatal esta obligada a adquirir los Bienes y
Servicios de Caracteristicas Uniformes al amparo de los Acuerdos Marco de Precios vigentes; y (b)
el presupuesto del Proceso de Contratacion es menor o igual que la minima cuantia de la Entidad.
En caso tal se aplicara el Acuerdo Marco de Precios Vigente (Paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y articulo 46 del Decreto 1510 de 2013).

El desarrollo de la contratacion de minima cuantia debera ajustarse a las normas aplicables y a las
previsiones del Manual de Contratacion del SGC.

De otra parte, de conformidad con las previsiones del Decreto 4170 de 2011 y del Decreto 1510 de
2013, se deberan consultar los instrumentos estandarizados y especializados, manuales o guia
adoptadas por Colombia Compra Eficiente, como ente rector en los procesos de compras y
contratacion publica. Ver en particular, Manual de la modalidad de seleccion Minima Cuantia en
http://www.colombiacompra.gov.co/
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

1 | Consultar si la | Jefe de la | Revise el Plan Anual de | Plan Anual de
necesidad se | Dependencia Adquisiciones  aprobado y | Adquisiciones de la
encuentra en el | solicitante. publicado vy verifigue si la | vigencia, formato de
Plan Anual de necesidad se encuentra | solicitud de
Adquisiciones. programada alli. elementos a

almacén

Siloque sevaa Adicionalmente, si lo que se va | diligenciado y
adquirir es un a adquirir es un bien, complete | certificado de no
bien, verificar el formato de solicitud de | existencia del bien.
también la no elementos a almacén con el fin
existencia  del de verificar la no existencia del | Memorando de
bien en el bien. justificacion de
almaceén. modificacion del

En caso de que la necesidad | Plan  Anual de

no figure en el Plan Anual de | Adquisiciones y

Adquisiciones, envie un | formato de

memorando  justificando  la | modificacion al Plan

necesidad del cambio dirigido | Operativo Anual

al Grupo de Planeaciéon para | diligenciado

que realice la modificacion al

Plan Anual de Adquisiciones

(Ver articulo 7 Decreto 1510 de

2013).

Adicionalmente, solicite la

modificaciéon al Plan Operativo

Anual diligenciando el formato

de madificacibn al  Plan

Operativo Anual y remitiéndolo

al Grupo de Planeaciéon con el

visto bueno del jefe de la

Dependencia solicitante.

2 | Elaborar el | Profesional de la | Realice el Estudio de Mercado | Estudio de Mercado
Estudio de | Dependencia y el Anadlisis del Sector, el cual | y Analisis del
Mercado y el | solicitante. debe contener por lo menos 3 | Sector.

Analisis del cotizaciones, que describan las
Sector. caracteristicas técnicas
detalladas y completas del
bien, identificado con el cuarto
nivel del clasificador de bienes

T T e VT S e - ¥ T
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IVA discriminado.

y servicios, forma de pago lugar
de entrega y los costos con el

3 | Elaborar el
borrador de los
aspectos

principales del
Estudio Previo vy
de Cronograma
de ejecucion del
contrato.

Profesional de
la Dependencia
solicitante.

Previo
Manual

en el cuarto
Clasificador de
Servicios, (3)
técnicas exigidas
estimado del
justificacion  (5)

Adicionalmente,

y Convenios.

Estudio Previo

de la dependencia.

Elabore un borrador del Estudio
mencionado
de Contratacion del
Servicio Geoldgico Colombiano
y en el (Articulo 84 del Decreto | de
1510 de 2013) a partir del
formato de estudios previos.

Este borrador debe contener
como minimo: (1) descripcion
sucinta de la necesidad que el
SGC pretende satisfacer con la
contratacion, (2) descripcién del
objeto a contratar identificado
nivel  del
Bienes y
condiciones
(4) valor
contrato y su
plazo de
ejecucién del contrato.

diligencie el
formato de solicitud de CDP,
preséntelo sin suscribir, para su
revision por parte de Contratos

Solicite apoyo en el Grupo de
Contratos y Convenios para
lograr la consolidacion  del

memorando suscrito por el jefe

Aspectos

principales del
Estudio Previo vy
formato de solicitud
CDP

en el

diligenciados.

Memorando
radicando el
borrador de los
Estudios y
Documentos
Previos.

mediante
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4 | Asignar el | Coordinador de | Ingrese en la base de datos la | Base de datos del
profesional Grupo de | informacién correspondiente a | Grupo de Contratos
responsable  de | Contratos y | la solicitud del area y asigne | y Convenios.
apoyar a la | Convenios. profesional encargado de
Dependencia en apoyar a la Dependencia
la elaboracién del solicitante en la elaboracion del
Estudio Previo vy Estudio Previo y de desarrollar
de desarrollar el el proceso de contratacion.
proceso de
contratacion. Entregue los documentos al

profesional mediante nota de
asignacion.

5 | Elaborar el | Profesional de | Prepare el Estudio Previo, | Formato de estudios
documento la Dependencia | cumpliendo con los elementos | previos y formato de
consolidado del | solicitante, con | previstos en el Manual de | solicitud de CDP
Estudio Previo. el apoyo del | Contratacién del Servicio | diligenciados.

Profesional de | Geolégico Colombiano y
Grupo de | siguiendo el formato de
Contratos y | estudios previos, definiendo la
Convenios. adquisicion de los bienes
requeridos bajo la modalidad
de adquisicibn en grandes
superficies (Ver articulo 84
Decreto 1510 de 2013).
Como parte del apoyo a la
Dependencia Técnica
solicitante, revise de manera
integral la solicitud del CDP.
Envie por correo electrénico el
Estudio Previo para su
aprobacion por parte del Jefe
de la Dependencia Solicitante.

6 | Solicitar el | Profesional de | Gestione ante el Coordinador | Solicitud de CDP.
Certificado de | la Dependencia | del Grupo de Planeacién el
Disponibilidad solicitante. visto bueno de la solicitud de
Presupuestal CDP.

(CDP).
El Grupo de Planeaciéon con
base en el Plan Operativo
Anual y en el Plan de
Adquisiciones verifica la
~ ELABORO REVISO APROBO
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procedencia de la solicitud.

Presente los Estudios vy
Documentos Previos para su
suscripcion  por parte del
coordinador del grupo de
trabajo, asi como la solicitud
del CDP para su revision.

Presente al ordenador del
gasto para que suscriba la
solicitud de CDP y entréguela a
grupo de presupuesto junto con
los estudios previos.

7 | Generar el CDP.

Coordinador
Grupo de
Presupuesto.

Expida el CDP de acuerdo con | CDP.

el procedimiento de Gastos y
comunique a la Dependencia
solicitante.

8 | Realizar la
solicitud de
contratacion y

remitirla al Grupo
de Contratos vy
Convenios, junto
con el Estudio
Previo aprobado y

Jefe de la
Dependencia
solicitante.

Realizar la  solicitud de
contratacion mediante
memorando y remitirla al Grupo
de Contratos y Convenios,
acompafiado del Estudio
Previo aprobado y el CDP.

Memorando de
solicitud de
contratacion.

el CDP.
9 | Recibir solicitud | Secretaria  del | Reciba solicitud de contratacion | Solicitud de
de contratacién | Grupo de | con Estudio Previo aprobadoy | contratacion,
con Estudio | Contratos y | frmado por Jefe de la|Estudio Previo vy
Previo aprobado | Convenios. Dependencia solicitante y el | CDP.
y CDP. CDP, para dar inicio a la
seleccion del contratista. Base de datos del
Grupo de Contratos
Registre la fecha de recepcion | y Convenios.
del proceso en la base de datos
y realice la entrega del
expediente que contiene los
memorandos radicados por la
Dependencia solicitante con
sus anexos al Profesional del
Grupo de  Contratos vy
ELABORO REVISO e, APROBO
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Convenios designado para el
proceso de contratacion.

10 | Proyectar para la | Profesional del | Proyecte el acto | Acto de designacion
firma del | Grupo de | correspondiente utilizando el | del Evaluador de las
Ordenador del | Contratos y | formato de designacion del | ofertas.

Gasto, el acto por | Convenios. Evaluador

el cual se designa

al Evaluador de Tramite la firma del Ordenador
las ofertas. del Gasto.

Una vez firmado el acto de
designacion del Evaluador,
comunique al designado
enviandole una copia del acto
firmado (Articulo 27 Decreto

1510 de 2013).
11 | Elaborar la | Profesional del | Redacte la invitaciébn la cual | Invitaciéon a
invitacion a por lo | Grupo de | debe contener: a) la | participar.
menos dos (2) | Contratos y | descripcion técnica, detallada y
Grandes Convenios. completa del bien, identificado
Superficies a ser con el cuarto nivel del
suscrita por el Clasificador de Bienes y
ordenador del Servicios; b) la forma de pago;
gasto. c) el lugar de entrega; d) el

plazo para la entrega de la
cotizaciébn que debe ser de un
(1) dia habil; d) la forma y el
lugar de presentacién de la
cotizacion, y e) la disponibilidad
presupuestal  (Articulo 86,
numeral 1 del Decreto 1510 de
2013).

Preséntela al ordenador del
gasto para su suscripcion

12 | Enviar la | Técnico del | Envie la invitacion a por lo | Invitacion a
invitacién y | Grupo de | menos 2 grandes superficies, | participar y Estudio
publicarla en el | Contratos y | por medio de oficio o por | Previo publicados.
SECOP con el | Convenios. correo electrénico, de acuerdo
Estudio Previo. con los datos de contacto de la | Base de datos de

Gran Superficie. Grandes
Superficies.

Por un término no inferior a un
dia habil, publique en el

~ ELABORO z REVISO APROBO
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SECOP la invitacion a
participar y el Estudio Previo
(literal a del articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011 y articulo 19
y 85 numeral 3 y articulo 86,
numeral 1 del Decreto 1510 de
2013).

13 | Recibir las | Evaluador Durante el plazo sefialado en la | Correos
observaciones a | designado por el | invitacién a participar, reciba | electréonicos o]
la invitacion. ordenador del | las observaciones a la misma. documentos fisicos

gasto con observaciones
Con anterioridad al vencimiento | a la invitacién a
Profesional del | del plazo para la recepcién de | participar.
Grupo de | ofertas, elabore las respuestas
Contratos y|de la entdad a las | Respuesta a las
Convenios. observaciones a la invitacion a | observaciones a la
participar y remitalas al Grupo | invitacion.
de Contratos y Convenios para
su publicacién en el SECOP
(Articulos 19 y 85 numeral 3 del
Decreto 1510 de 2013).

14 | Publicar en el | Técnico del | Publique las observaciones a | Observaciones a la
SECOP las | Grupo de | la invitacion a participar y sus | invitacion 'y  sus
observaciones a | Contratos y | correspondientes  respuestas | correspondientes
la invitacibn  a | Convenios. en el SECOP (Articulos 19 y 85 | respuestas
participar y sus numeral 3 del Decreto 1510 de | publicadas.
correspondientes 2013).
respuestas.

15 | Emitir Evaluador Dentro del plazo previsto en el | Memorando
memorando designado por el | cronograma de la invitacion a | solicitando
solicitando las | Ordenador del | participar emita el memorando | Adendas.

Adendas, de ser | Gasto solicitando las Adendas vy
necesario remitalo al Grupo de Contratos
modificar la y Convenios.

invitacion.

16 | Modificar la | Profesional del | De ser necesario y teniendo en | Adendas.
invitacion a | Grupo de | cuenta el plazo maximo
través de | Contratos y | previsto en el cronograma de
Adendas. Convenios. la invitacion, modifique la

misma a través de Adendas.
Elabore las Adendas para la
firma del ordenador del gasto y
su publicacién en el SECOP.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados , Nombre:

54 {
Cargo:'Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

Ménica Ponguta Achury
Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago

Cargo: Abogados Contratos y Convenios
 Fecha: 16/Ene/2014

| Nombre: Ivan Sarmiento Galvis

Cargo: Secretario General
a | Fecha: 16/Ene/2014
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PROCEDIMIENTO

 PROSPERIDAD
IPARA TODOS
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VERSION: 1

MIiNIMA CUANTIA EN
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GRANDES SUPERFICIES

FECHA VIGENCIA: 16/Ene/2014

ELABORO

17 | Publicar las | Técnico del | Dentro del plazo previsto en el | Adendas
Adendas en el | Grupo de | cronograma de la invitacion, | publicadas.
SECOP. Contratos y | publique las Adendas en el

Convenios. SECOP  (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013).

18 | Recibir las ofertas | Profesional del | Por un término no inferior a un | Acta de recibo de
presentadas por | Grupo de | dia habil, reciba las ofertas | propuestas suscrita.
los interesados. Contratos y | presentadas por los

Convenios. interesados (literal b del articulo
94 de la Ley 1474 de 2011 y
Articulo 85 numeral 3 del
Decreto 1510 de 2013).

Elabore el acta de recibo de
ofertas o cotizaciones en la que
conste el nombre del oferente,
la hora de presentacion de la
oferta y el valor de la oferta
econémica, estableciendo el
orden de elegibilidad.

En caso de empate, la entidad
aceptara la oferta que haya
sido presentada primero en el
tiempo.

19 | Publicar acta de | Técnico del | El dia de culminacion del plazo | Acta de recibo de
recibo de | Grupo de | para presentar propuestas o a | propuestas
propuestas. Contratos y | mas tardar dentro de los 3 dias | presentadas

Convenios. habiles siguientes, publique en | publicada.
el SECOP el acta de recibo de
propuestas. (Articulo 19 del
Decreto 1510 de 2013)

20 | Elaborar la | Profesional del | Elabore la comunicacién de | Comunicacion  de
comunicacion de | Grupo de | aceptacion de la oferta o | aceptacion de la
aceptacion de la | Contratos y | declaratoria de desierta y | oferta o declaratoria
oferta o | Convenios. remitala al ordenador del gasto | de desierta suscrita
declaratoria  de para su suscripcion. por el ordenador del
desierta y remitir Gasto.
al ordenador del En la aceptacién de la oferta, la
gasto para su entidad estatal debe informar al
suscripcion. contratista el nombre del

supervisor del contrato.
(Articulo 85 numeral 6 del
Decreto 1510 de 2013).
REVISO | APROBO

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados

Nombre: Ménica Ponguta Achury
! Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago

| Nombre: lvan Sarmiento Galvis

Cargo: Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

; Cargo: Abogados Contratos y Convenios
| Fecha: 16/Ene/2014

g Cargo: Secretario General ‘ﬂ
| Fecha: 16/Ene/2014 '
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declaratoria de
desierta, suscrita
por el ordenador
del gasto.

de la oferta o declaratoria de
desierta, suscrita por el
ordenador del gasto (Articulo
19 del Decreto 1510 de 2013).

La oferta y su aceptacion
constituyen el contrato (Articulo
86 numeral 4 del Decreto 1510
de 2013).

PROCEDIMIENTO 1PARA TOBOS
SERVICIO
Cgf&kg&’gg CONTRATACION POR | VERSION: 1

MINIMA CUANTIA EN CODIGO: PR-CIN-MGS-001
GRANDES SURERFICIES™ | e ol VIGENGIA: 16/Enei2074
21 | Publicar en | Técnico del | En la fecha de su expedicion o | Comunicacion  de
SECOP la | Grupo de | a mas tardar dentro de los 3 | aceptacion de la
comunicacion de | Contratos y | dias habiles siguientes, | oferta o declaratoria
la aceptacion de | Convenios. publique en SECOP la | de desierta

la oferta o comunicacion de la aceptacion | publicada.

1.
2.
3.
Eficiente
4. Plan Anual de Adquisiciones.
5;
6.
7. Solicitud de CDP.
8. Invitacién a cotizar.
9.
10. Aceptacion de la Oferta

Solicitud de elementos a almaceén.
Modificacion al Plan Operativo Anual.

Manual de Contratacion del Servicio Geolégico Colombiano.
Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Geolégico Colombiano.
Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia elaborado por Colombia Compra

Acta de recibo de ofertas o cotizaciones.

'FECHA

DESCRIPCION

VERSION

i

"~ ELABORO

REVISO ;

Nombre: Duran & Osorio Abogados Asociados Nombre: Ménica Ponguta Achury
| Ana Maria Bricefio Campos
Santiago Pérez Buitrago

; Cargo: Abogados Contratos y Convenios
| Fecha: 16/Ene/2014

Cargo: Contratista
Fecha: 16/Ene/2014

{
i
i
H

| Nombre: lvan Sarmiento Galvis

K Cargo: Secretario General <’

Fecha: 16/Ene/2014

APROBO
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