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1. OBJETO

- stablecer los procedimientos institucionales que

debera sequir el Museo Casa de la Memoria en |la etapa

de seleccion de conr
actuaciones desde

adjudi
to de

de 20°

tratistas, comprendiendo todas las
a planeacion del proceso hasta la

caciony legalizacion del contrato, en cumplimien-
alLey 80 de 1993, Ley 1150 de 2007/, Decreto 1082
by demas normas aplicables.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos contractuales adelantados

por e

Museo Casa de

de la modalidad de se

a Memoria independientemente
eccion.




3. PRINCIPIOS APLICABLES
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4. PROCEDIMIENTO GENERAL - PROCESO DE SELECCION
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4. PROCEDIMIENTO GENERAL - PROCESO DE SELECCION

4.2 Publicacion y Desarrollo del Proceso
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4. PROCEDIMIENTO GENERAL - PROCESO DE SELECCION
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5. MODALIDADES DE SELECCION



5 1 M iN I MA CUANTiA Aplica cuando el valor no exceda el 10% de la menor cuantia del Museo, independientemente de su objeto.
o

Requiere invitacion publica, evaluacion del menor precio habilitado y traslado por un (1) dia habil.

Si el proponente con menor oferta
El rol técnico y financiero Se cita a sesion el requerido para subsanar algun
generan el estudio de mercado Comité de Contratacion documento no lo realiza se realiza
nuevamente un informe de evaluacién
con la verificacion del sequndo
proponente con menor ofertay asi
sucesivamente (si es el caso)

Designacion de la necesidad
y conformacion del comité
evaluador y estructurador (CEE)

El comité evaluadory Elaborar estudio previo (con el Se envia el estudio previo (con Con los documentos
estructurador (CEE) se reune estudio de mercado, analisis del el estudio de mercado, analisis contractuales aprobados Realizar cierre para presentar
ifi iabili sector, matriz de riesgos i ' estudio previo(con el estudio
para verificar viabilidad y poder gosy del sector, matriz de riesgos y Y ( ofertas y dar apertura de

comenzar la estructuracion del demas anexos requeridos) por demas anexos requeridos de mercado, analisis del sobres en SECOP ||
estudio previo parte del CEE acuerdo con el rol dependiendo de la modalidad sector, matriz de riesgos)y la

designado, si es persona de contratacién) a revision por designacion de supervision se
juridica revisar propuesta del parte del Comité de procede a continuar el tramite

proveedor por parte del CEE Contratacién, Supervision e Se realiza verificacion por parte
Interventoria del CEE del proponente con

menor oferta econémicay
El CEE envia visto buenoy cumplimiento de los requisitos Una vez se cuente con toda la
viabilidad de acuerdo conla habilitantes y tecnicos documentacién se procede a
naturaleza del proceso a la crear y estructurar el contrato
Direccion y Subdireccion electrénico en SECOP Il por
parte del rol juridico

Elrol juridico generala
invitacion y anexos del proceso

El Director solicitala

expedicion del CDR al El CEE realiza informe de
profesional financieroy evaluacion o solicita subsanar
actualiza el PAA en SECOP I algtin documento o informacion
por parte de los oferentes Se firma el contrato en SECOP
Il por parte del proveedory la
Elrol juridico se encarga de Entidad.
Crear, estructurary publicar el
proceso en el SECOP Il (etapa
precontractual)

Plazos por Ley a tener en cuenta:

Se debe establecer minimo 1dia habil para que los
interesados realicen observaciones a la invitaciéon y/o
documentos previos.

Adendas: a mas tardar el dia habil anterior al
vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora
fijada para tal presentacion.

Al informe de evaluacion se le debe dar traslado por
1dia habil.

Los demas plazos que hacen parte del cronograma
los determina cada CEE, los cuales deben ser
proporcionales y razonables, sin embargo, en el Museo
Casa de la Memoria a cada etapa del proceso por regla
general se le esta estableciendo 1 dia habil.

Recepcidén de observaciones al
informe (si es el caso)y
respuesta por parte del CEE

Se aprueban garantias en
SECOP Ily se pone en
ejecucion el contrato

Recepcion de observaciones

por parte de los interesados a Se procede a generar y publicar
la invitacion y/o documentos la aceptacion de la ofertay se
PrEeE procede a solicitar expedicion

de RP para elaborar el contrato
en SECOP I

Dar respuesta por parte del
CEE a observaciones

Enviar solicitud de inscripcion
del proveedor en el registro de
proveedores del MCM (si es el caso)




5.2 CONTRATACION DIRECTA

_amodalidad de contratacion directa, reqgulada en el numeral 4° del articulo 2° de
a Ley 1150 de 2007, procede unicay exclusivamente frente a las causales
orevistas enlaley, y por lo tanto su aplicacion es de caracter restrictivo.
Requiere estudios previos y acto administrativo de justificacion cuando aplique.

Las causales por las cuales procede
la contratacion directa son:

a) Urgencia manifiesta: una vez que el jefe o representante legal de la
Entidad estatal haga |la declaracion de urgencia, con el caracter de "manifiesta’,
cuando se presenten situaciones excepcionales relacionadas con calamidades,
desastres, hechos de fuerza mayor, guerra exterior o conmocion interior,
emergencia economica, social o ecoldgica o vinculadas a laimperiosa
necesidad de impedir la paralizacion de un servicio publico, como
consecuencia se podra prescindir del procedimiento de licitacion

0 concurso publicos que es el que ordinariamente rige cuando se trata

de escoger al contratista, de manera que pueda hacerlo directamente y de
manera inmediata, aunque sin prescindir del cumplimiento del deber

de seleccion objetiva.




5.2 CONTRATACION DIRECTA

b) Conforme a la normatividad vigente, en el caso de urgencia manifiesta no se
requiere de estudios previos.

c) Contratacion de empréstitos.

d) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del
mismo tengan relacion directa con el objeto de la Entidad ejecutora senalado en
laley 0 en sus reglamentos.

e) La contratacion de bienesy servicios en el sector Defensa.

f) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.

g) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales .
cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las

Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen,
siemprey cuando los celebren con entidades financieras del sector publico.

h) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.




5.2 CONTRATACION DIRECTA

i) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o parala
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

j) Elarrendamiento o adquisicion de inmuebles.

k) La contratacion de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia
(DNI), que requieran reserva para su adquisicion.

I) La seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o
contradecir el dictamen pericial en procesos judiciales.




5.2 CONTRATACION DIRECTA

Designacion de la necesidad

y conformacion del comité
evaluador y estructurador (CEE)

El comité evaluadory
estructurador (CEE) se retine
para verificar viabilidad y poder
comenzar la estructuracion del
estudio previo

El CEE envia visto buenoy
viabilidad de acuerdo con la
naturaleza del proceso ala
Direcciéon y Subdireccién

El rol técnico y financiero
generan el estudio de mercado

Elaborar estudio previo(con el
estudio de mercado, analisis del
sector, matriz de riesgosy
demas anexos requeridos) por
parte del CEE acuerdo con el rol
designado, si es persona
juridica revisar propuesta del
proveedor por parte del CEE

Se citaa sesion el
Comité de Contratacion

Se envia el estudio previo (con
el estudio de mercado, analisis
del sector, matriz de riesgosy
demas anexos requeridos
dependiendo de la modalidad
de contratacion)a revision por
parte del Comité de
Contratacion, Supervision e
Interventoria

Enviar solicitud de inscripcion
del proveedor en el registro de
proveedores (si es el caso)

Tener en cuenta:
Si es contratacion directa con

oferta, el acto de justificar la

contratacion directa se publica
posterior al cargue de propuesta por
parte del proveedor en SECOP Il y se
solicita elaborar el RP.

Con los documentos
contractuales aprobados
estudio previo(con el estudio
de mercado, analisis del
sector, matriz de riesgos)y la
designacion de supervision se
procede a continuar el tramite

Elrol juridico generala
resolucion de justificacion de
la contratacion directa(cuando
aplique)y anexos del proceso

El Director solicitala

expedicién del CDP y RP al
profesional financieroy
actualiza el PAA en SECOP I

El rol juridico se encarga de
Crear, estructurary publicar el
proceso en el SECOP Il (etapa
precontractual) segun
corresponda (con o sin oferta)
de acuerdo a la naturalezay
tipologia del mismo.

Una vez se cuente con todala
documentacién se procede a
creary estructurar el contrato
electronico en SECOP Il por
parte del rol juridico

Se firma el contrato en SECOP
Il por parte del proveedory la
Entidad.

Se aprueban garantias en
SECOP Il cuando es contatacion
y se pone en ejecucion el
contrato



5.3 SELECCION ABREVIADA

Esta modalidad de seleccion
se encuentra prevista en
aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias
de la contratacion o la cuantia
0 destinacion del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados (uso
de subastainversa, bolsas de
productos o compras por
catalogo).

Seran causales de seleccion
abreviada las siguientes:

Contratacion de
Menor Cuantia

Bienes y
Servicios
Uniformes

Servicios

de Salud

La contratacion de menor
cuantia se utiliza parala
adquisicion de bienesy
Servicios que por su cuantia no
se enmarcan en lalicitaciony
que por su objeto estan fuera
de la subasta inversa.

La adquisicion o suministro de bienesy
servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion por
parte de las entidades, que
corresponden a aquellos que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su diseno o de sus
caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempenoy
calidad objetivamente definidos.

La celebracion de
contratos parala
prestacion de servicios
de salud.

Productos
4 Agropecuarios
en Bolsas

Defensay
5 Seguridad
Nacional

Enajenacion

de Bienes

Productos de origen

0 destinacion agropecuarios
que se ofrezcan en las bolsas
de productos legalmente
constituidas(bienesy
servicios de caracteristicas
técnicas uniformesy de
comun utilizacion).

La contratacion de bienesy
servicios que se requieran
parala defensay seguridad
Nacional.



PROCESO SELECCION ABREVIADA / Menor Cuantia

Dar respuesta por parte del
CEE a observaciones
presentadas al proyecto de

Se citaa sesion el
pliego y/o documentos previos

El rol técnico y financiero
Comité de Contratacion

Designacion de la necesidad
generan el estudio de mercado

y conformacién del comité

evaluador y estructurador (CEE)
Dar apertura al proceso y
publicar pliego definitivo y
demas documentos definitivos
Con los documentos (si es el caso) por parte del rol
contractuales aprobados juridico
estudio previo (con el estudio
de mercado, analisis del
sector, matriz de riesgos)y la
designacién de supervision se
procede a continuar el tramite

Se envia el estudio previo(con
el estudio de mercado, analisis
del sector, matriz de riesgos y
demas anexos requeridos
dependiendo de la modalidad
de contratacion) a revision por
parte del Comité de
Contratacion, Supervision e

Elaborar estudio previo(con el
estudio de mercado, analisis del
sector, matrizde riesgosy
demas anexos requeridos) por
parte del CEE acuerdo con el rol
designado, si es persona
juridica revisar propuesta del

El comité evaluadory
estructurador (CEE) se retine
para verificar viabilidad y poder
comenzar la estructuracion del
estudio previo

Recepcidén de observaciones al
pliego de condiciones y/o
documentos previos

proveedor por parte del CEE

El CEE envia visto buenoy
viabilidad de acuerdo con la
naturaleza del proceso ala

Direccion y Subdireccién

Interventoria

Plazos por Ley a tener en cuenta:
Se deben establecer minimo 5 dias habiles para que los
interesados realicen observaciones al proyecto de pliego
Manifestacion de limitar el proceso de Mipymes por lo
menos un (1) dia habil antes de la apertura del proceso.
En un término no mayor a tres (3) dias habiles contados
a partir de la fecha de apertura del proceso de contratacion
los interesados deben manifestar su intencion de participar.
Adendas: los dias habiles, entre las 7:00amy 7:00pm a
mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para
presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion.
El traslado al informe de evaluacion es por 3 dias
habiles.

Elroljuridico generala

invitacién y anexos del proceso

El Director solicitala
expedicién del CDP y RP al
profesional financieroy
actualiza el PAA en SECOP I

Elrol juridico se encarga de
Crear, estructurary publicar el
proceso en el SECOP Il (etapa
precontractual)

Recepcioén de observaciones
por parte de los interesados al
proyecto de pliego de
condiciones y/o documentos
previosy recepcion de
manifestaciones de limitar a
MiPymes el proceso (si aplica)y
verificar las msimas por parte
del rol juridico

Recepcién de manifestaciones
de interés, realizar sorteo (si
existen mas de 10
manifestaciones de interés)y
publicar listado de
precalificados

Dar respuesta por parte del CEE
a observaciones presentadas al
pliego de condiciones y/o
documentos previos

Realizar cierre para presentar
ofertas y dar apertura del sobre
en SECOP I

Realizar informe de evaluacién
preliminar y dar traslado para
observaciones y subsanacion

(si es el caso) por parte del CEE

Recepcion de observaciones al
informe y documentos

subsanados por parte de los
oferentes

Dar respuesta por parte del
CEE alas observaciones
presentadas al informe y

verificar documentos
subsanados

Elaborar Resolucion de

adjudicacion por parte del rol
juridico

Elaborar contrato marcoy
solicitar el RP al profesional
financiero

Enviar solicitud de inscripcion
del proveedor en el registro de
proveedores del MCM
(sies el caso)

Creary estructurar el contrato
electrénico en SECOP Il por
parte del rol juridico

Elaborar anexo al contrato

Legalizar contrato en SECOP I

Aprobar garantias enviadas
por parte del proveedor en SECOP Il



PROCESO SELECCION ABREVIADA / Subasta inversa

Designacion de la necesidad
y conformacion del comité
evaluador y estructurador (CEE)

El comité evaluadory
estructurador (CEE) se reine
para verificar viabilidad y poder
comenzar la estructuracién del
estudio previo

El CEE envia visto buenoy
viabilidad de acuerdo conla
naturaleza del proceso ala
Direccién y Subdireccion

El rol técnico y financiero
generan el estudio de mercado

Elaborar estudio previo (con el
estudio de mercado, analisis del
sector, matrizde riesgosy
demads anexos requeridos) por
parte del CEE acuerdo con el rol
designado, si es persona
juridica revisar propuesta del
proveedor por parte del CEE

Se cita a sesion el
Comité de Contratacion

Se envia el estudio previo (con
el estudio de mercado, analisis
del sector, matriz de riesgosy
demas anexos requeridos
dependiendo de la modalidad
de contratacion) arevision por
parte del Comité de
Contratacion, Supervision e
Interventoria

Plazos por Ley a tener en cuenta:
Se deben establecer minimo 5 dias habiles para que
los interesados realicen observaciones al proyecto de

pliego.

. Manifestacion de limitar el proceso de Mipymes por
lo menos un (1) dia habil antes de la apertura del proceso.

. Adendas: los dias habiles, entre las 7:00amy
7:00pm a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento
del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal

presentacion.
El traslado al informe de evaluacién es por 3 dias
habiles.
Los demas plazos que hacen parte del cronograma los
determina cada CEE, los cuales deben ser
proporcionales y razonables.

Con los documentos
contractuales aprobados
estudio previo (con el estudio
de mercado, analisis del
sector, matriz de riesgos)y la
designacion de supervision se
procede a continuar el tramite

Elrol juridico generala
invitacion y anexos del proceso

El Director solicitala
expedicion del CDP al
profesional financieroy
actualiza el PAA en SECOP II.

Elrol juridico se encarga de
Crear, estructurary publicar el
proceso en el SECOP Il (etapa
precontractual)

Recepcién de observaciones
por parte de los interesados al
proyecto de pliego de
condiciones y/o documentos
previos y recepcion de
manifestaciones de limitar a
MiPymes el proceso (si aplica)y
verificar las msimas por parte
del rol juridico

Dar respuesta por parte del
CEE a observaciones
presentadas al proyecto de
pliego y/o documentos previos

Dar apertura al procesoy
publicar pliego definitivoy
demas documentos definitivos
(si es el caso) por parte del rol
juridico

Recepcién de observaciones al
pliego de condiciones y/o
documentos previos

Dar respuesta por parte del CEE
a observaciones presentadas al

pliego de condiciones y/o
documentos previos

Realizar cierre para presentar
ofertas y dar apertura del sobre
de requisitos habilitantes en
SECOP I

Realizar informe de verificacion
preliminar y dar traslado para
observaciones y subsanacion

(Si es el caso) por parte del

Recepcidén de observaciones al
informe y documentos
subsanados por parte de los
oferentes

Dar respuesta por parte del
CEE alas observaciones
presentadas al informe y

verificar documentos
subsanados

Dar apertura del sobre
economico, configurar subasta
electronica por parte del rol
juridico y efectuar la subasta

Elaborar Resoluciéon de
adjudicacion por parte del rol
juridico

Elaborar contrato marcoy

solicitar el RP al profesional
financiero

Enviar solicitud de inscripcién
del proveedor en el registro de
proveedores del MCM
(sies el caso)

Creary estructurar el contrato
electrénico en SECOP |l por
parte del rol juridico

Elaborar anexo al contrato
Legalizar contrato en SECOP Il

. Aprobar garantias enviadas
por parte del proveedor en SECOP Il



5.4 LICITACION PUBLICA

La escogencia del contratista se efectuara por regla general
a traves de Licitacion Publica, con las excepciones que se
senalan enlos numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007.

Cuando la entidad estatal asilo determine, la oferta en un
proceso de lalicitacion publica podra ser presentada total o
parcialmente de manera dinamica mediante subasta inversa,
en las condiciones que fije el reglamento.

La Licitacion Publica consiste en la Convocatoria publica que
realiza la Entidad, para que en igualdad de oportunidades
participen todas las personas naturales, juridicas, nacionaleso
extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los
correspondientes pliegos de condicionesy se seleccione
entre ellas la mas favorable.



5.4 LICITACION PUBLICA

Designacién de la necesidad
y conformacion del comité
evaluador y estructurador (CEE)

El comité evaluadory
estructurador (CEE) se retine
para verificar viabilidad y poder
comenzar la estructuracion del
estudio previo

El CEE envia visto buenoy
viabilidad de acuerdo con la
naturaleza del proceso ala

Direccion y Subdireccion

Elrol técnicoy financiero
generan el estudio de mercado

Elaborar estudio previo(con el
estudio de mercado, analisis del
sector, matriz de riesgos y
demas anexos requeridos) por
parte del CEE acuerdo con el rol
designado, si es persona
juridica revisar propuesta del
proveedor por parte del CEE

Se cita a sesion el
Comité de Contratacion

Se envia el estudio previo (con
el estudio de mercado, analisis
del sector, matrizde riesgosy
demas anexos requeridos
dependiendo de la modalidad
de contratacioén)a revision por
parte del Comité de
Contratacién, Supervision e
Interventoria

Plazos por Ley a tener en cuenta:
. Se deben establecer minimo 10 dias habiles para
que los interesados realicen observaciones al proyecto

de pliego.

Adendas: los dias habiles, entre las 7:00am y
7:00pm a mas tardar 3 dias habiles anteriores al
vencimiento del plazo para presentar ofertas ala hora

fijada para tal presentacion.
El traslado al informe de evaluacion es por 5 dias
habiles.

Los demas plazos que hacen parte del cronograma los
determina cada CEE, los cuales deben ser
proporcionales y razonables.

Con los documentos
contractuales aprobados
estudio previo (con el estudio
de mercado, analisis del
sector, matriz de riesgos)y la
designacion de supervision se
procede a continuar el tramite

Elrol juridico genera la
invitacion y anexos del proceso

El Director solicita la
expedicion del CDP al
profesional financieroy
actualiza el PAA en SECOP II.

El rol juridico se encarga de
Crear, estructurary publicar el
proceso en el SECOP Il (etapa
precontractual)

Recepcidén de observaciones
por parte de los interesados al
proyecto de pliego de
condiciones y/o documentos
previos

Dar respuesta por parte del
CEE a observaciones
presentadas al proyecto de
pliego y/o documentos previos

Dar apertura al procesoy
publicar pliego definitivoy
demas documentos definitivos
(si es el caso) por parte del rol
juridico

Recepcion de observaciones al
pliego de condiciones y/o
documentos previos

Realizar audiencia de
Asignacién de riesgos 'y
aclaraciones por parte del CEE

Dar respuesta por parte del CEE

a observaciones presentadas al
pliego de condiciones y/o
documentos previos

Realizar cierre para presentar
ofertas y dar apertura del sobre
en SECOP |1 (Si es obra publica
se debe configurar dos sobres:
1de requisitos habilitantes y
criterios de evaluaciony el 2
para la oferta econdmica, en
donde este ultimo se dara
apertura en la audiencia de
adjudicacion)

Realizar informe de evaluacion
preliminar y dar traslado para
observaciones y subsanacion

(si es el caso) por parte del CEE.

Recepcion de observaciones al
informe y documentos
subsanados por parte de los
oferentes

Dar apertura por parte del CEE
alas observaciones
presentadas al informey
verificar documentos

Realizar audiencia de
adjudicaciony elaborar
Resolucién de adjudicacion por
parte del rol juridico.

Elaborar contrato marcoy
solicitar la expedicién de RP al
profesional financiero

Enviar solicitud de inscripcion del
proveedor en el registro de
proveedores del MCM(si es el caso)

Creary estructurar el contrato
electrénico en SECOP Il por
parte del rol juridico

Elaborar anexo al contrato

Legalizar contrato en SECOP Il

. Aprobar garantias enviadas
por parte del proveedor en SECOP Il



