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INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS
— INVIMA -

MANUAL DE CONTRATACION
INTRODUCCION - PRESENTACION

El presente manual esta orientado a establecer las orientaciones practicas que irradian las actuaciones contractuales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
Invima, las cuales, desde adecuado ejercicio permiten la satisfaccion de los fines de las necesidades de la Entidad, el logro de los objetivos, planes y metas trazados en la Plataforma
Estratégica o el documento que haga sus veces.

La contratacion estatal se convierte en la piedra angular de las entidades estatales, pues es el motor orientador que permite el logro de las metas fijadas, lo que traducido en el objetivo y
naturaleza del Invima significa la prestacion de los servicios con estandares de calidad para afianzar la confianza de la poblacion, contribuir a la mejora continua del estatus sanitario del
pais mediante el fortalecimiento de la inspeccion, vigilancia y control sanitario con enfoque de riesgo, garantizando la proteccién de la salud de los colombianos y el reconocimiento
nacional e internacional (...).

Siendo asi, la presente herramienta, ademas de obedecer a los mandatos constitucionales y legales, pretende el desarrollo de la actividad juridico — negocial del Invima de una manera
agil, eficaz, eficiente y transparente cefiida a las reglas y principios que irradian estas actuaciones, previniendo asi cualquier tipo de responsabilidad, la ocasién de dafios antijuridico y la
prevalencia de los valores de honestidad, transparencia, justicia, compromiso y diligencia de la funcion publica.

Roy Luis Galindo Wehdeking
Secretario General - Invima

CAPITULO 1. )
DISPOSICIONES PRELIMINARES - NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

1. GENERALIDADES.

1.1. NATURALEZA JURIDICA.

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, en adelante El Invima o La Entidad, es un establecimiento publico de caracter cientifico y tecnoldgico, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, creado por la Ley 100 de 1993 en su articulo 245, con las funciones adicionales establecidas en el articulo 34 de la Ley 1122
de 2007, cuya estructura y funciones encuentran establecidas en el Decreto 2078 de 2012 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen.

1.2. UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 38, 39 y 68 de la Ley 489 de 1998, el Invima es una entidad descentralizada por servicios del orden nacional, que forma parte de la rama ejecutiva
del poder publico, adscrito al Ministerio de Salud y Proteccion Social y que hace parte del Sector Administrativo de Salud y Proteccion Social.

1.2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INVIMA.
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A la fecha de elaboracion del presente documento, La Entidad se encuentra organizacionalmente estructurada de la siguiente manera:

1
[

[
1t

Sanitarias

Fuente: www.invima.gov.co

1.3. ORDENACION DEL GASTO.

Para el cumplimiento de sus funciones y la satisfaccion de las necesidades generales, el Invima presenta la ordenacion del gasto en cabeza del Director General del Instituto tal y como lo
establece en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, quien en uso de las facultades contenidas en la Ley 489 de 1998 delegd en el Secretario(a) General, a través de la Resolucion No.
2012030802 de 2012, la facultad de adjudicar, celebrar, adicionar, prorrogar, modificar, terminar, liquidar y en general desarrollar todas las actividades precontractuales, contractuales y
postcontractuales, con sujecion a la normatividad vigente, asi como la delegacion del gasto para desarrollar estas actividades y las demas connaturales a la administracion que se

https://www.kawak.com.co/invima/gst_documental/doc_visualizar.php?v=2541 2/66


https://www.invima.gov.co/web/guest/quienes-somos

27/6/23, 15:32 kawak - INVIMA

Cédigo GAD-GCT-MN1
Version 1
Tipo Manual

: , Implementacion 01/02/2022
in im e GAD-GCT-MN1 MANUAL DE CONTRATACION Alcance Invima
ivel de

SIStEmH le EEStlﬂn IntEg[‘ﬂdﬂ Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos. confidenCialidad Publlco
desarrollen en el Instituto Nacional de Medicamentos y Alimentos INVIMA, sin limitacién de cuantia.

CAPITULO 2.
PARTE GENERAL

2.1. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo del presente documento consiste en ser una herramienta practica que permita facilitar la gestion contractual al interior del Invima y servir de guia para el conocimiento,
informacion y consulta de todos los participes de la gestion contractual, tanto a nivel interno como externo de la Entidad, como lo son las veedurias ciudadanas y los entes de control. Lo
anterior de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto de 1082 de 2015

2.2. AMBITO DE APLICACION.
El Manual tendra aplicacion en toda actuacion contractual que adelante la Entidad, sin desconocimiento de la normativa vigente que resulte aplicable para cada caso concreto.

La actividad contractual esta determinada en gran parte por la cuantia de su presupuesto, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 2°, numeral 2° de la Ley 1150 de 2007 de la siguiente
manera:

MAYOR CUANTIA MENOR CUANTIAIMINIMA cUANTIiA|Tabla 1 (Cuantias para la contratacién en el Invima)
Superior a 450 SMLMV|Hasta 450 SMLMV|Hasta 45 SMLMV

Su implicacién e importancia radica al momento de fijar la modalidad de seleccién bajo la cual se adelantara determinada contratacién.

2.3. ALCANCE
El presente Manual debera ser consultado, observado y acatado por todos los servidores publicos y contratistas del Invima en el desarrollo de la gestidon contractual para la satisfaccién de
las necesidades de la Entidad.

También ese sugiere la consulta por los diferentes participes del sistema de compras publicas y, en especial, por los proveedores, en cuanto les permite conocer en detalle como opera la
estructura administrativa de la Entidad en relacion con esta actividad.

En cualquier caso, el presente documento no releva del estudio, consulta y estricta observancia de las normas vigentes y sus modificaciones.
Los procedimientos que no se encuentren detallados en el presente manual y sus documentos asociados deberan adelantarse de conformidad con las normas aplicables y al Sistema

Integrado de Gestion de Calidad. No obstante, la entidad actualizara lo que se estime necesario.

2.4. MARCO NORMATIVO.
El presente manual se encuentra fundamentado en las siguientes normas:

, . ANO DE
CLASE NUMERO|TITULO EXPEDICION
Constitucion Constitucion Politica de Colombia 1991
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Ley 80 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién Publica 1993
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden disposiciones, principios y
489 N o ) . L S 1998
Ley reglas generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y16 del articulo 189 de la Constitucion Politica
Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de
Decreto 1737 . P . L 1998
entidades publicas que manejen recursos de Tesoro Publico.
Ley 816 Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion publica. 2003
Le 1150 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 2007
y aplicables a toda contratacion con recursos publicos
Ley 1437 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 201
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
Ley 1474 - I 2011
efectividad del control de la gestion publica
Decreto 2785 Por medio del cual se modifica parcialmente el articulo 4° del Decreto 1737 de 1998 2011
Decreto 4170 Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente -, se determinan sus objetivos y estructura. 2011
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Decreto 019 Publica 2012
Le 1508 Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y se dictan otras 2012
y disposiciones
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
Ley 1712 ) L 2014
disposiciones
Decreto 1082 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional. 2015
Decreto 1068 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Hacienda y Crédito Publico. 2015
Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin &nimo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355
Decreto 092 Iy o 2017
de la Constitucion Politica
Le 1882 Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la Contratacion Publica en Colombia, la ley de infraestructura 2018
y y se dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacién en favor
Decreto 392 p o 2018
de personas con discapacidad
Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinarios, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
Ley 1952 ; 2 2019
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Ley 1955 Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 — “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad” 2019
Por medio de la cual se busca garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia y publicidad mediante la publicacion de las
Ley 2013 . ; ) ; . 2019
declaraciones de bienes, renta y el registro de los conflictos de intereses
Decreto 2635 Por QI pual se d/cltar? normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la 2019
administracién publica
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Ver Normograma

2.5. CAPACIDAD PARA CONTRATAR CON EL INVIMA.

Pueden contratar con el Invima las personas consideradas legalmente capaces por el ordenamiento juridico vigente, segtin lo previsto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley 80
de 1993 y, en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

2.6. TIPOLOGIAS CONTRACTUALES.
Segun lo dispuesto en los articulos 13 y 40 de la Ley 80 de 1993, el Invima puede celebrar los contratos permitidos de acuerdo a la autonomia de la voluntad para el cumplimiento de sus
fines y el logro sus objetivos, de acuerdo con las normas legales vigentes.

El articulo 32 de la misma ley, de manera enunciativa, define algunos tipos de contratos de la siguiente manera:

2.6.1. Obra: son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacién de cualquier otro trabajo
material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago. (...)

2.6.2. Consultoria: son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de
diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y la ejecucién de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos. (...)

2.6.3. Prestacion de servicios: son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos soélo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados.

En ningun caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales, y se celebran por el término estrictamente indispensable.

2.6.4. Concesion: son contratos de concesion los que celebran las entidades estatales con el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario la prestacién, operacion, explotacion,
organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccion, explotacion o conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como
todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacién o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad
concedente, a cambio de una remuneracién que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacioén, o en la participacién que se le otorgue en la explotacién del bien, o en una suma
periédica, unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

2.7. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES PARA CONTRATAR.

El Ordenador del Gasto y los particulares que participen en los procesos contractuales, estaran sometidos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de
interés previstos en la Constitucion y en las leyes; especialmente las previstas en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, Ley 1474 de 2011 y la Ley 1952 de 2019.

Se entiende por conflicto de interés, la situacién en virtud de la cual una persona natural o juridica, se enfrenta a diferentes alternativas de conducta debido a que sus

intereses personales, laborales, familiares, econémicos o financieros pueden afectar la imparcialidad y objetividad en el desarrollo de sus obligaciones legales o
contractuales.
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Se presenta también un conflicto de interés cuando una persona pretende obtener una ventaja material, moral o de cualquier indole teniendo la opcion de decidir entre el deber y el interés
creado.

El Ordenador del Gasto como responsable de la ejecucién de recursos del Invima deberan determinar las situaciones que puedan originar conflictos de interés con los intervinientes en los
procesos de contratacion o durante su ejecucion, basado en las condiciones establecidas en la Ley 2013 de 2019.

2.8. PRACTICAS ANTICORRUPCION.

Los destinatarios de este manual deberan aplicar las directrices del Estatuto Anticorrupcion contenido en la Ley 1474 de 2011 y las normas que lo modifiquen o adicionen, el
cual esta orientado a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion.

Dentro de las buenas practicas que adelanta el Invima para la gestién contractual, se encuentran las siguientes:

. Existencia de un Comité de Contratacién como instancia asesora del Ordenador del Gasto.

. Existencia de procesos y procedimientos que sefalan el flujograma de actividades propias de la contratacién los cuales hacen parte integral del presente Manual.

. Utilizacion de medios electrénicos como la plataforma del SECOP | - |l para la comunicacion entre la Entidad, las personas interesadas y los proveedores en la contratacion y como
mecanismo de participacién ciudadana en la gestién contractual del Invima.

4. Identificacion del mapa de riesgos de la Gestién Contractual.

5. Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, publicado en la pagina web de La Entidad.

WN =

2.9. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL.

Las actuaciones de quienes intervienen en la contratacion estatal se desarrollan con arreglo a los principios previstos en la Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 489 de
1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1437 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, Decreto Ley 019 de 2012, los lineamientos generales del ente rector en contratacién publica -
Colombia Compra Eficiente - y las demas disposiciones vigentes.

Especialmente se tendran en cuenta los siguientes principios en‘la contratacion estatal al interior del Invima:
° Transparencia: garantiza la publicidad y contradiccion de los informes y actuaciones surgidos dentro del proceso contractual, asi como la libre concurrencia e igualdad de
oportunidades para quienes intervengan en su desarrollo.

¢ Planeacion: tiene como finalidad lograr los objetivos institucionales de la contratacién, esto es, armonizar y articular los requerimientos técnicos del proyecto a desarrollar, con
miras a satisfacer las necesidades de la Entidad.

En este sentido, los contratos se deberan celebrar de manera oportuna, y sélo aquéllos adecuados a los fines de la Entidad, al presupuesto, al plan anual de inversiones y al plan anual de
adquisiciones. También este principio comprende la identificacion, tipificacion y asignacion de los riesgos asociados al contrato.

Consiste en definitiva en identificar las necesidades de La Entidad y la mejor forma de satisfacerlas a través de una seleccion objetiva de contratistas, evitando asi contrataciones inutiles
que no persigan ningun fin especifico.

o Economia: se materializa en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la ejecucion de los procesos contractuales.
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Este principio hace referencia a que las normas del procedimiento sean utilizadas para agilizar las decisiones, y las etapas sean las estrictamente necesarias para asegurar la seleccion
objetiva.

¢ Responsabilidad: los servidores publicos estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion y a vigilar la correcta ejecucion de los contratos. Asi mismo, el
numeral 3 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993 consagra que las entidades y los servidores publicos responderan cuando hubieren abierto procesos de seleccion sin haber
elaborado previamente los pliegos de condiciones, o cuando los elaboren en forma incompleta, ambigua o confusa, que conduzca a interpretaciones de caracter subjetivo.

Este principio somete disciplinaria, penal y fiscalmente, a todos los que intervienen en la actividad contractual para asumir las consecuencias de un eventual incumplimiento de las
obligaciones a su cargo.

e  Seleccion objetiva: pretende garantizar condiciones imparciales en donde prime el interés general sobre el particular para garantizar la seleccion del ofrecimiento mas favorable
a la entidad.

° Publicidad: conforme al cual los participantes y en general, la sociedad tiene la posibilidad de conocer todos los documentos de los procesos que se estan adelantando en la
Entidad. En virtud de este principio, se deben realizar todos los procesos de contratacion en linea a través de la plataforma del Secop I, es decir, desde las cuentas creadas para
los usuarios del Invima se crearan y adjudicaran los procesos de contratacion, registrara, contestara observaciones, publicara documentos anexos y los documentos
correspondientes al seguimiento de la ejecucion contractual.

Asi mismo, los contratistas, entes de control y ciudadania en general por medio de esta herramienta podran tener conocimiento total de los procesos, hacer seguimiento a los mismos y
enviar observaciones y documentos requeridos por La Entidad para la futura contratacion.

° Debido proceso: la Entidad garantizara que toda actuacion administrativa vinculada con la actividad contractual dé cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad de
conocer y controvertir las decisiones de la administracion, asi como las demas prerrogativas derivadas del alcance constitucional de esta garantia.

e Supremacia de lo sustancial sobre lo formal: en todo proceso de seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra rechazarse una
propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan los
factores de escogencia establecidos por la Entidad en el pliego de condiciones.

Es importante anotar que, para efectos de determinar el alcance o la forma de materializar un principio, debe considerarse adicionalmente, precedentes judiciales aplicables, asi como las
orientaciones y directrices de la Agencia Nacional para la Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

2.10. COMITE ASESOR DE CONTRATACION.
El Invima cuenta con un Comité Asesor de Contratacién, cuyo funcionamiento se encuentra actualmente establecido en la Resolucion No. 2020021292 del 30 de junio de 2020,
el cual se rige como una instancia asesora y consultiva en los diferentes procesos contractuales adelantados por el Invima, y funciona acorde con el procedimiento alli establecido y en las
demas normas que lo modifiquen y/o adicionen.

CAPITULO 3. , )
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION — PLANEACION

3.1. PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL.
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La gestidn contractual en el Invima se realiza conforme a lo preceptuado en la Constitucion Politica y en la normativa contractual vigente. Esta se inicia con la solicitud de contratacién que
realiza la dependencia donde se origina la necesidad al ordenador del gasto, adjuntando los documentos soportes que se requieren.

El grupo de Gestion Contractual, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y, dependiendo del objeto a contratar iniciara el respectivo proceso de
seleccién, a través de alguna de las siguientes modalidades de seleccion:

LICITACION PUBLICA

/’.“_’_ Menor cuantia Presencial o

— electranico
Subasta inversa

Acuerdo marco de precios

SELECCION ABREVIADA < Bolsa de broductas

Tienda virtual

Grandes superficies

- Abierto
CONCURSO DE MERITOS ——

Con precalificacion
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CONTRATACION DIRECTA J

MINIMA CUANTIA J

Contratos con entidades sin

OTRAS FORMAS DE animo de lucro.
CONTRATACION

Otros

3.2. PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL.

3.2.1. ETAPA DE PLANEACION.

En el desarrollo de esta etapa, el Invima adelantara las siguientes actividades para identificar las condiciones del sector y del mercado a los que se debera acudir para satisfacer las
necesidades identificadas:

3.2.1.1. Plan Anual de Adquisiciones.
El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento de planeacion de la actividad de compras y contratacion publica que facilita a la Entidad identificar, registrar, programar y divulgar las
necesidades de bienes y servicios y disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

El Decreto 1082 de 2015 en el articulo 2.2.1.1.1.4.1, establece las condiciones que deben tener en cuenta todas las entidades para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones. Asi
mismo, Colombia Compra Eficiente cuenta con una guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones la cual puede ser consultada y descargada en el link:

https://www.kawak.com.co/invima/gst_documental/doc_visualizar.php?v=2541 9/66
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Este Plan debe ser publicado en el formato establecido por Colombia Compra Eficiente en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica -SECOP Il y en la pagina web del Invima, a

mas tardar el 31 de enero de cada ano, segun lo establecido en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.

No podra publicarse acto administrativo de apertura de un proceso, invitacion publica, ni suscribirse contrato alguno sin la previa verificacion de que el bien, obra o servicio a adquirir se

encuentra inscrito dentro de las lineas contenidas en el Plan aprobado, de lo cual se dejara constancia en el estudio previo.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.4.2. del Decreto 1082 de 2015, el Plan Anual de Adquisiciones no obliga al Invima a efectuar los procesos de adquisicion que en él se

proyectan.
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Para el cumplimiento de lo anterior y de conformidad con el Plan de necesidades por presupuesto de funcionamiento y proyectos de inversién se realiza el procedimiento que se describe a

continuacion:
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No. FLUJOGRAMA Descripcion Responsable Control
/ Registros
1. ELABORACION Y PUBLICACION
Diligencia la matriz del Plan Anual de | Matriz del Secretario General y/o
INICIO Adquisiciones establecida plan Directores y/o Jefes de
+ Oficina y/o
Coordinadores de
1 Diligencia la matriz del Plan Grupo de las diferentes
Anual de Adauisiciones . .
areas de la entidad
Consolida, elabora, revisa y aprueba la | Matriz del Grupo de Gestion
Consolida, elabora, revisa y matriz del Plan Anual de | plan Contractual /
aprueba la matriz del Plan Adquisiciones, que debe contener la Profesional asignado
Anual de Adquisiciones informacién de cada una de las
2 dependencias con los rubros
presupuestales comrespondientes y el
i valor de los mismaos.
Remite para aprobacion del Grupo de Gestion
3 Remite para aprobacion. Ordenador del Gasto Contractual /
Profesional asignado
[
¢ ) Publica el Plan Anual de Adquisiciones Grupo de Gestion
Publica el Plan Anual de en la plataforma SECOP II Contractual /
4 Adquisiciones Profesional asignado
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Realiza verificacian al
5 cumplimiento del Plan Anual
de Adquisiciones

.

Realiza werificacion al cumplimiento

del Plan Anual de Adquisiciones.

Secretario General y/o
Directores y/o Jefes de
Oficina y/o
Coordinadores de
Grupo de las diferentes

areas de la entidad

Realiza verificacion del
cumplimiento del Plan Anual
de Adquisiciones.

:

Realiza werificacion del cumplimiento
del Plan Anual de Adquisiciones, de
manera trimestral, y remitira a las
dependencias comunicado recordando

el cumplimiento del Plan.

A mas tardar el Gltimo dia habil del
mes de octubre de cada vigencia fiscal,
la Secretaria General, a través del
Grupo de  Gestion Contractual
informara las  dependencias el
porcentaje de ejecucion del Plan Anual
de Adguisiciones a fin de que

procedan a cumplirlo en su totalidad.

Grupo de Gestion
Contractual /

Profesional asignado

Remision trimestral
por medio de un
comunicado a cada
una de las
dependencias
recordando acerca
de la ejecucian del
Plan Anual de

Adquisiciones

iRealiza ajuste
7 [ al Plan Anual
SI
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Reporta el porcentaje de Grupo de Gestidn
cumplimiento a mas tardar el 20 de Contractual /
8 Reporta el porcentaje de diciembre de cada vigenci-a fiscal, Profesional asignado
cumplimiento reportaran el  porcentaje  de
cumplimiento del Plan Anual de
Adquisiciones de cada una de las
dependencias al Ordenador del
Gasto.
4 Recibe las solicitudes de Grupo de Gestion
modificaciones al Plan Anual de Contractual /
Recibe las solicitudes de Adquisiciones que se requiera Profesional asignado
9 modificaciones
v Modifica el Plan Anual de Grupo de Gestion
- Adquisiciones cuando se requiera y Contractual /
Edmbﬁi?dﬂnzisa rc‘lu::l:]l;l;:: s:: remite  para  aprobacion  del Profesional asignado
10 d requiera Ordenador del Gasto.
Publica la medificacién del plan de Grupo de Gestion
Y acuerde con lo sefialado en la Contractual /
Publica la modificacion del actividad 4 del presente Profesional asignado
plan procedimiento.
11
—
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3.2.1.2. Estudio y analisis del sector.
El area o grupo que presenta la necesidad de contratacion realizara un analisis serio y completo del estudio del sector al cual pertenecen las obras, bienes o servicios que satisfacen la
necesidad identificada.

Este analisis, desde una perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional y técnica permite establecer el contexto del proceso de contratacion a seguir, identificar los riesgos
asociados al objeto contractual, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas. Su alcance dependera de la complejidad del proceso, lo cual es proporcional al valor
del contrato, su objeto y los riesgos asociados al mismo.

Debe contener el analisis de precios de mercado, en el cual se reflejen los costos que forman parte de los estudios previos'y que sirven de soporte para estimar el valor del contrato a
celebrar, teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el presupuesto. Se deben incluir en este analisis los valores de fletes, cuando a ello hubiere lugar, seguros y
demas gastos directos e indirectos en que deba incurrir el proveedor para la entrega de los bienes, asi como las condiciones de pago, volumenes y, en general todos aquellos factores que
afecten el precio del bien, obra, o servicio.

Para el caso de los procesos de seleccion en la modalidad de contratacion directa, el analisis del sector debe permitir la sustentacion de la decision de hacer una contratacion directa, la
eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

Asi mismo cuando se trate de contratacion de minima cuantia, el estudio del sector sera una resefia breve de las condiciones generales de los potenciales oferentes y contendra la
revision de las condiciones de otros procesos de seleccidon con objetos similares, que permita el analisis de la oferta y la demanda del sector que corresponda.

Los requisitos habilitantes de caracter financiero y organizacional son establecidos por el Grupo Financiero y Presupuestal, de acuerdo al requerimiento que efectue el Grupo de Gestion
Contractual.

3.2.1.3. Estudio de mercado
Para realizar el estudio de mercado, el area solicitante debera remitir a quienes considere pueden ofertar el bien, obra o servicio de conformidad con el estudio del sector que se realice,
solicitud de cotizacion por medio electronico, la cual debe contener como minimo la siguiente informacion:

¢ Indicacion del bien, obra o servicio requerido

¢ Indicacion clara y detallada de las caracteristicas del bien, obra o servicio a adquirir (caracteristicas técnicas, cantidades, servicios o actividades requeridas por el Invima).

e Término de vigencia de la cotizacidn (esta informacion debe ser indicada por el cotizante).

e Requerir al cotizante informar las especificaciones adicionales que brinda del bien, obra o servicio que cotiza.

e Término estimado para ejecutar el objeto contractual correspondiente.

e Garantias requeridas a nivel técnico y el término de duracion de éstas.

e Forma en que la Entidad efectuara el pago (mensualizado, pagos parciales, un Unico pago), haciendo claridad que éste se hara con arreglo al programa anual mensualizado PAC.
Asi mismo debera indicar al cotizante que, en caso de encontrar que la forma de pago sefialada por el Invima no corresponden a la aplicada habitualmente en el mercado debera
indicar cudl es la utilizada habitualmente para el tipo de contratacion aplicable al caso.

e Requerir al cotizante para indicar el valor por el cual cotiza el bien, obra o servicio, haciendo claridad que éste debe incluir los impuestos, tasas, contribuciones de ley y los gastos
relacionados con la legalizacién y ejecucion del contrato. En caso de que el cotizante deba tener en cuenta dentro de los costos valores en ddlares debera contemplar la fluctuacion
del mismo.

¢ En la solicitud se debe hacer la salvedad que ésta no constituye una oferta y por tanto no obliga ni al Invima ni al cotizante.

3.2.1.4. Estudios y documentos previos.
El Invima documentara los estudios realizados durante la etapa de planeacion, los cuales serviran de soporte para establecer las reglas claras y justas del proceso de contratacion, es

https://www.kawak.com.co/invima/gst_documental/doc_visualizar.php?v=2541 14/66
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decir, del pliego de condiciones y/o invitacion a participar, y del contrato.

Este documento debera tener un contenido minimo de acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015:

e Descripcion de la necesidad

¢ Objeto a contratar

e Modalidad de seleccion

e Valor estimado del contrato y su justificacion
e Analisis del riesgo

e Garantias a exigir

e Existencia de acuerdos comercial.

Adicionalmente, en estos estudios debera sefalarse el area y el cargo sobre el cual recaera la responsabilidad de ejercer la supervision del contrato, de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015.

Su elaboracion esta a cargo del area donde se origina la necesidad, quien sera la responsable de presentar los documentos necesarios para adelantar la contratacion al Grupo de Gestion
Contractual a través de la herramienta contractual.

3.2.1.5. Anadlisis del riesgo.
El Invima establecera la forma en la que se administraran los riesgos previsibles que se puedan presentar en los Procesos de Contratacion que se adelanten, lo cual va desde la
planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad de la obra o disposicion final del bien, cuando sea el caso.

El Invima considerara los riesgos como cualquier evento que puede generar efectos adversos en el Proceso de Contratacion y que puede tener distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion, la proteccion de la informacion o en la ejecucion de un contrato.

3.2.1.6. Tipificacion, estimacion y asignacion de riesgos.
El soporte de la tipificacion, estimacién y asignacion de los riesgos previsibles debera realizarse para todas las modalidades de seleccién, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 4
de la Ley 1150 de 2007.

Para el caso particular de la licitacion publica, el Invima debera sefialar en el pliego de condiciones el momento en el que, con anterioridad a la presentacién de las ofertas, se llevara a
cabo la audiencia de revision, asignacion y distribucion de los riesgos.

3.2.1.7. Certificado de disponibilidad presupuestal.
La solicitud de la expedicién de la disponibilidad presupuestal guardara correspondencia con el valor de la contratacion establecida en los estudios previos y la normativa, y debera ser
solicitada en el formato dispuesto para tal fin en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, por el Ordenador del Gasto o su delegado.

En el evento que el contrato sea objeto de adicion, se adelantara el respectivo tramite ante el Grupo Financiero y Presupuestal para respaldar presupuestalmente la adicion proyectada.

3.2.1.8. Autorizaciones, licencias y/o permisos.
Como parte de los estudios previos, el Secretario General y/o directores y/o Jefes de Oficina y/o Coordinadores de Grupo del Invima que requiera el bien, obra o servicio a contratar,
debera efectuar el andlisis necesario para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso de ser necesario se
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deberan tramitar ante las instancias correspondientes.

3.2.2. Definicion de los requisitos habilitantes.
Los requisitos habilitantes seran determinados por el area donde se origina la necesidad con el apoyo del Grupo de Gestion Contractual y del Grupo Financiero y Presupuestal de manera
adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato, los cuales deben guardar proporcién con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo

asociado al proceso de contratacion.

3.2.2.1. Condiciones de experiencia en procesos donde no se exige el RUP
Los interesados en participar en los procesos adelantados por el Invima, a través de minima cuantia y contratacion directa deberan acreditar la experiencia mediante contratos celebrados
por el interesado para cada uno de los bienes, obras y servicios que ofreceran a las entidades estatales.

kawak - INVIMA

GAD-GCT-MN1 MANUAL DE CONTRATACION

Se tendran en cuenta las Guias y Manuales expedidos por Colombia Compra Eficiente para estos efectos.

3.2.2.2. Requisitos técnicos.
Seran establecidos de acuerdo con los elementos propios de la contratacion, la complejidad y naturaleza del contrato.

No

Actividad Responsable |Documentos | Registros

1

Elaboracién de requisitos técnicos|Area donde se origina la necesidad.ILos establecidos por el Invima

3.2.2.3. Capacidad juridica.
Los interesados en participar en los procesos adelantados por el Invima, deberan acreditar la facultad para celebrar contratos y si se requiere, autorizaciones para el efecto con ocasion de

los limites a la capacidad del representante legal del interesado en relacion con el monto'y el tipo de las obligaciones que puede adquirir a nombre del interesado.

No

Actividad |Responsable

Documentos / Registros

1

Listado de documentos de la capacidad juridica|Grupo de Gestion Contractual

Los establecidos por el Invima

1.
1.
1.
2.

3.2.2.4. Capacidad financiera.
Se determinaran teniendo en cuenta la complejidad del proceso y el comportamiento financiero del sector relacionado con la contratacién a celebrar y, teniendo como base la informacion
del Sistema de Informacién y Reporte Empresarial —= SIREM -, para determinar el comportamiento de los sectores empresariales de los posibles proponentes, con el fin de que los

interesados en los procesos puedan acreditar que cuentan con la capacidad financiera para cumplir con la ejecucion del contrato:

1. Indice de Liquidez: Activo Corriente/Pasivo Corriente
2. indice de Endeudamiento: Pasivo Total/Activo Total
3. Razoén de Cobertura de interés: Utilidad Operacional/Gastos de Intereses

No

Actividad Responsable

IDocumentos | Registros

1

Identificacion de los indicadores de capacidad financiera|Grupo Financiero y PresupuestallLos establecidos por el Invima

Cédigo

Version

Tipo
Implementacion
Alcance

Nivel de
confidencialidad

El Invima de acuerdo a las caracteristicas del proceso puede hacer uso de otros indicadores, con el fin de garantizar la seleccion objetiva de contratistas.

https://www.kawak.com.co/invima/gst_documental/doc_visualizar.php?v=2541

GAD-GCT-MN1
1

Manual
01/02/2022
Invima

PUblico

16/66



27/6/23, 15:32 kawak - INVIMA

Cédigo GAD-GCT-MN1
Version 1
Tipo Manual

: i Implementacion 01/02/2022
in im e GAD-GCT-MN1 MANUAL DE CONTRATACION Alcance Invima
ivel de

SIStEma l]E ﬂEStIﬁn |ntE!]I‘ﬂlil] Insttuto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos. confidencialidad PUblico

3.2.2.5. Capacidad Organizacional

Los interesados en los procesos deberan acreditar su capacidad organizacional de tal manera que pueda cumplir oportuna y cabalmente el objeto del contrato en funcién de su
organizacion interna, la cual sera medida a través de los siguientes indicadores:

1. Rentabilidad del Patrimonio: Utilidad Operacional/Patrimonio
2. Rentabilidad del Activo: Utilidad Operacional/Activo Total

No|Actividad |[Responsable Documentos / Registros
1 |ldentificacion de los indicadores de capacidad organizacionaIIGrupo Financiero y Presupuestal|Los establecidos por el Invima

El Invima de acuerdo a las caracteristicas del proceso puede hacer uso de otros indicadores, con el fin de garantizar la seleccion objetiva de contratistas.

3.2.3. Definicién de criterios de evaluacion de propuestas.

El area donde se origina la necesidad definira los factores de ponderacion teniendo en cuenta los principios de la funciéon administrativa y de la gestion fiscal de acuerdo con cada
modalidad de seleccion y las reglas establecidas en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082.de 2015y los lineamientos de Colombia Compra Eficiente. Adicionalmente, los factores de
calidad deben justificarse desde el estudio previo.

La seleccion podra realizarse mediante acto administrativo motivado, o mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, de acuerdo con las modalidades de seleccién previstos en el
presente manual.

No|Actividad |[Responsable |Documentos / Registros
1 |ldentificacion de los factores de ponderacic')n|Area donde se origina la necesidadlLos establecidos por el Invima

CAPITULO 4. ]
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

4.1. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.
Las actividades de los contratos que celebre el Invima estaran integradas por tres etapas fundamentales:

1. Etapa precontractual
2. Etapa contractual
3. Etapa postcontractual

El area donde se origina la necesidad sera la responsable de adelantar el proceso de planeacion para la contratacion de los bienes, obra o servicios a que haya lugar, de acuerdo con las
necesidades de que se trate, y previa autorizacién por parte del Ordenador del Gasto, conforme a sus atribuciones y competencias.
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ETAPA PRECONTRACTUAL.

En esta etapa se adelantan todas las actividades necesarias para adelantar el proceso de seleccion objetiva del contratista, asi como los actos preliminares a la celebracion del contrato,
en procura de seleccionar la oferta mas favorable a los requerimientos de La Entidad, para el cumplimiento de sus objetivos.

Esta etapa comprende:
e Elaboracion de los avisos correspondientes de acuerdo con la modalidad de seleccion
e Elaboracion de los estudios y documentos previos
¢ Elaboracioén del pliego de condiciones o invitacion

e Seleccioén del contratista de acuerdo con la modalidad de seleccion
e Suscripcion del contrato

e PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO.

Documento que contiene las reglas objetivas y claras del proceso de seleccion, los requerimientos juridicos, técnicos, econémicos y financieros y las condiciones del contrato, que
permitiran realizar la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para el Invima

e SELECCION DEL CONTRATISTA.
La seleccion del contratista se realiza con arreglo a los principios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal. La seleccion podra realizarse mediante acto administrativo motivado o

mediante comunicacién de aceptacién de la oferta, de acuerdo con las modalidades de seleccion previstas en el Estatuto de Contratacion Publica y el presente manual.

El Grupo de Gestién Contractual, dara inicio al proceso de contratacion, previa identificacion del objeto a contratar, verificacion de la cuantia de proceso y cumplimiento de los siguientes

requisitos:
1. Solicitud de iniciacion del proceso contractual
2. Estudios previos de acuerdo con la modalidad de seleccion a adelantar y requerimientos de la plataforma Secop I, los cuales deben estar aprobados por el funcionario competente.
3. Constancia de la idoneidad y experiencia del contratista, asi como de la insuficiencia de personal en la planta para cumplir con el objeto contractual, cuando se trate de contratos de

prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

4. El estudio de mercado debidamente soportado con las cotizaciones y solicitud de las mismas, por parte del funcionario responsable del Invima que plantea la necesidad del bien,
obra o servicio a contratar.

El Grupo de Gestién Contractual no tramitara las solicitudes de contratacién que adolezcan de la documentacion necesaria para la instruccion de la elaboracién del contrato, o que no
tengan claridad sobre el objeto y las obligaciones. Estas solicitudes seran devueltas al area correspondiente para los respectivos ajustes a través de la herramienta contractual.

Una vez ajustados lo documentos de acuerdo con las observaciones realizadas, el area donde se origina la necesidad, debera radicar la carpeta en fisico con los respectivos soportes,
incluyendo el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP ante el Grupo de Gestién Contractual.
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CAPITULO 5 )
MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
5.1. LICITACION PUBLICA.

De conformidad con lo previsto en el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la licitacion publica es el procedimiento de seleccion del contratista al que, por regla
general, debe acudir la administracién publica. En este sentido los demas procesos de seleccion se aplicaran de manera excepcional siempre y cuando la contratacién se
encuadre dentro de los requisitos de cada una de ellas.

El procedimiento de licitacion publica inicia con la solicitud por parte del area que requiere el bien, obra o servicio junto con los documentos soportes y estudios previos a los
que se refieren los articulos 2.2.1.1.1.6.1y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Una vez recibidos los anteriores documentos, en la forma indicada en el presente Manual, el Grupo de Gestion Contractual dara inicio al proceso mediante la publicacion en
linea del aviso de convocatoria publica, aviso (art. 30 Ley 80 de 1993), estudio previo y proyecto de pliego de condiciones con sus respectivos anexos a través de la
plataforma Secop Il.

Esta modalidad de seleccion comprende las siguientes actividades:
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Documentos /
No. FLUJOGRAMA Descripcién . Responsable Control
Registros
1. ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCES
Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretaric General | El estudio previo debe
INICIO Adquisiciones aprobado, los | Adquisiciones- PAA, y/o Directores y/o | cumplir can los
* tiempos establecidos e inicia la | Estudios previos Jefes de Oficina y/o | requisitos del articulo
elaboraciéon de los Estudios y | Lista Chequeo | Coordinadores de | 2.2.1.1.2.1.1. del
1.1. Identifica en el Plan documentos previos del proceso de | Licitacion Pablica. Grupe del area | Decreto 1082 de 2018
Anual de conformidad con la lista de donde se origina la
Adquisiciones chequeo de licitacién publica necesidad
i Realiza los ajustes a los Secretario  General
documentos del proceso cuando y/o Directores y/fo
sean requeridos lefes de Oficina y/o
Realiza los ajustes a los q ] v/
Coordinadores  de
1.2. documentos del proceso )
aprobado Grupo  del  area
donde se origina la
necesidad
Remite estudios y documentos | Ticket herramienta | Secretaric General, | Verificacion frente a la
previos del proceso al Grupo de | contractual y/o Directores y/fo | lista de chequeo de los
13 Remite estudios y Gestion Contractual, a través de la Jefes de Oficina y/o | estudios Y
' documentos previos herramienta contractual, en Coordinadores  de | documentos  previos
formate Word Grupe donde se | del proceso
| origina la necesidad
¢ Recibe documentos del procese a | Documentos del | Coordinador del | Verificacion frente a la
Recibe documentos del traves de la herramienta | proceso Grupo de Gestion | lista de chequeo de los
1.4 proceso a través de la contractual y asigna al profesional Contractual estudios ¥
’ herramienta contractual encargado del proceso contractual documentos  previos
del proceso
¢ Designa Profesional que adelantara | Ticket herramienta | Coordinador del
el proceso de seleccion de que se | contractual Grupo de Gestion
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l Verifica el contenido del estudio | Ticket herramienta Profesiaonal Debe contener los
previo y sus respectivos soportes. contractual responsable del | requisitos establecidos
sl proceso - Grupo de | en la normatividad
. ) Mota 1: Realiza observaciones vy Gestion Contractual contractual
:Realiza ajuste al o )
. solicita ajustes
1.6 contenido del
estudio previo?
Mota 2: Mo realiza observaciones
NO sigue a la actividad 1.7.
1.2
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.. Documentos /
No. FLUJOGRAMA Descripcion ) Responsable Control
Registros
Aprueba contenido del estudio Estudios y documentos | Coordinador de | Estudios previos
previos Gestion Contractual | ajustados.
Aprueba contenido del _ Profesional
1.7 ;
estudio asignada.
Cita al Comité Asesor de | Correo electrénico de | Profesional Verificar que el comité
1.2 Contratacion para que verifique la | citacion - responsable del | haya sesionado con el
viabilidad del proceso contractual Acta de comite proceso -Grupo de | quorum decisorio. —
ND n > Gestion Contractual Acta de comité
¢Comité Asesor Mota 1: determina la viabilidad evaluador.
determina la
1.8 viabilidad? . \
Mota 2: Solicita ajustes o no
2 considera viable = el procese
contractual.
2. CREACION DEL PROCESO EN LA PLATAFORMA SECOP -
Acorde con las etapas del proceso de seleccién y las guias y manuales previstos por la Agencia Macional de Contratacion para el cargue del proceso en la plataforma
Secop que corresponda y seguir cada una de las etapas alli descritas.

ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN LA MODLIDAD DE LICITACION PUBLICA

¢ El Invima podra utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacion dinamica de las ofertas en la licitacion y sefialara en el pliego de condiciones las variables técnicas y
econdmicas sobre las cuales los oferentes realizaran la puja.
e La subasta inversa para la conformacion dinamica de la oferta se realizara con los oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en el pliego de condiciones.
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e Los oferentes presentaran la oferta inicial con las variables dinamicas, de conformidad con lo sefialado en el pliego de condiciones, y la podran mejorar a través de lances que
seran realizados hasta la conformacién de la oferta definitiva.

e En caso que no se presenten lances, el Invima tomara como definitiva la oferta inicial realizada por el oferente.

e En ningun caso el precio sera la Gnica variable sometida a conformacién dinamica de la oferta.

e La herramienta electrénica usada por el Invima para realizar la subasta debe permitir que el oferente conozca su situacion respecto de los demas competidores y Unicamente en
relacion con el célculo del menor costo evaluado.

¢ Sila subasta recae Unicamente sobre algunas variables, las que no admiten mejora deben haber sido previamente evaluadas y alimentadas en el sistema, de manera que este
pueda ante cualquier lance efectuar el calculo automatico del menor costo evaluado.

e Se levantara un acta de la subasta con el fin de dejar constancia de ocurrido en ella.

5.2. SELECCION ABREVIADA.

El Invima acudira a esta modalidad de seleccion en aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién del
bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual, de acuerdo con lo sefialado en el numeral 2° del articulo 2° de la Ley
1150 de 2007.

La Entidad adelantara esta modalidad de seleccion cuando los objetos o servicios a contratar, se encuentren enmarcados en las siguientes causales:

1. Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, es decir, aquellos bienes que poseen las mismas caracteristicas y
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

. Contratacién de menor cuantia, que se definira segun tabla de cuantias del Invima, la cual debera actualizarse anualmente o cuando el presupuesto sea modificado.

. Contratos para la prestacion de servicios de salud.

. Cuando el proceso de licitacién haya sido declarado desierto.

. Enajenacion de bienes del Estado, con excepcion a los contemplados enla Ley 226 de 1995, tales como: “la enajenacion, total o parcial a favor de particulares, de acciones o
bonos obligatoriamente convertibles en acciones, de propiedad del Estado y, en general, a su participacion en el capital social de cualquier empresa’.

abhwnN

(..)

5.2.1. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION
A TRAVES DE SUBASTA INVERSA.
Estos bienes se pueden adquirir a través de los siguientes mecanismos.

5.2.1.1. SUBASTA INVERSA PRESENCIAL O ELECTRONICA.

Esta modalidad de seleccion contempla las siguientes actividades:
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No. FLUJOGRAMA Descripcion Documenteos / Registros Responsable Control
1. ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCESO
Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretarioc General | El estudio previo
INICIO Adquisiciones aprobado, los | Adguisiciones- PAA. y/o Directores y/o | debe cumplir con
tiempos establecidos e inicia la | Estudios previos Jefes de Oficina y/o | los requisitos del
¢ elaboracion de los Estudios y | Lista Chequec subasta | Coordinadores de | articulo
Identifica en el Plan Anual documentos previos del proceso | inversa Grupo del adrea | 2.2.1.1.21.1. del
de Adquisiciones aprobado de conformidad con la lista de donde se origina la | Decreto 1082 de
1.1. chequeo subasta inversa necesidad 2018
l Comprueba si existe algan | Plataforma Secop. Secretario  General
Acuerdo Marco o  algdn y/o Directores vy/o
Comprueba la existencia de instrumento de agregacion de lefes de Oficina y/o
existe algun Acuerdo Marco o demanda dispanible para Coordinadores  de
13 algun instrumento de adquirir los bienes y servicios del Grupo del area
) agregacion de demanda Proceso de Contratacidn. donde se crigina la
aprobado .
necesidad
# Realiza los ajustes a los Secretario  General
documentos del proceso cuando yfo Directores vy/o
13 Realiza los ajustes a los sean requeridos Jefes de Oficina y/o
’ documentos del proceso Coordinadores  de
aprobado Grupo del area
donde se origina la
necesidad
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v Remite estudios y documentos | Herramienta contractual Secretario  General, | Verificacion frente
previos del proceso al Grupo de yfo Directores yfo | a la lista de
1.4 Gestion Contractual, a traves de Jefes de Oficina y/o | chequeo de los
Remite estudios , ; .
_y la herramienta contractual Coordinadores de | estudios y
documentos previos .
Grupo del area | documentos
donde se origina la | previos del
necesidad proceso
Recibe documentos del proceso | Documentos del proceso Coordinador del | Verificacion frente
i a ftraves de la herramienta Grupo de Gestion | a la lista de
Recibe documentos del ]
proceso a través de la contractual ¥ asigna al Contractual chequeo de los
1.5 herramienta contractual profesional encargado del estudios y
proceso contractual documentos
previos del
proceso
¢ Designa Profesional encargado | Herramienta contractual Coordinador del
de proceso Grupo de Gestién
1.6 . ) Contractual
Designa Profesional
encargado de proceso

!
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1.7 Verifica el contenido del estudic | Herramienta contractual Profesional Debe contener los
) ) previo y sus respectivos soportes responsable del | requisitos
:Realiza ajuste al .
. proceso - Grupo de | establecidos en la
contenido del . . .. L
Mota 1: Realiza observaciones y Gestion normatividad
solicita ajustes - sigue a |la Contractual contractual
actividad 1.3
al 13 l NO
Mota 2: Mo realiza observaciones
y remite al Coordinador de
Gestion Contractual para revision
y aprobacion, sigue a la actividad
1.8
Aprueba contenido del estudio y | Estudios vy documentos | Coordinader de
crea el proceso previos Gestion
Aprueba contenido del Contractual
1.8 estudio
| Cita _al Comite Asesor de | Correc  electronicc  de | Profesional Verificar que el
1.3 Contratacion para que verifique | citacion responsable del | comité haya
la viabilidad del proceso | Acta de comité proceso - Grupo de | sesionado con el
¢Comite f-"_gsesor contractual Gestion quorum decisorio
determina la
o Contractual
viabilidad?
NO
MNota 1: determina la viabilidad,
sigue a la actividad 2.1
1.9
sl Mota 2: Solicita ajustes o no
considera wviable el proceso
contractual, sigue a la actividad
1.3.
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Sistema de Gestidn Integrado . N ..
oaw e la  modalidad de Seleccion Gestion

Contratamon abreviada - Subasta® y la opcién Contractual
“Crear”, Incluyendo los datos
basicos del Proceso de
Contratacion vy selecciona la

opcion “Cenfirmar”.

2. CREACION DEL PROCESO

Acorde con las etapas del proceso de seleccion y las guias y manuales previstos por la Agencia Nacional de Contratacion para el cargue del proceso en la plataforma

Secop que corresponda. Se deberd seleccionar, de acuerdo a las herramientas tecnolégicas con gue cuente La Entidad, si la subasta se realizard de manera electrdnica

o presencial.

¢ ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN EL PROCESO DE SUBASTA INVERSA:

El estudio previo en un proceso de subasta inversa debe contener:
La ficha técnica de bien o servicio que debe incluir:

1. La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios
2. La identificacion adicional requerida

3. La unidad de medida

4. La calidad minima

5. Los patrones de desempefio minimos

Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la:adquisicion se pretende hacer por partes o lotes (grupos)

¢ Indicar en el pliego de condiciones el margen minimo de mejora de ofertas por debajo de los cuales no seran aceptados los lances.

¢ Se realizara subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica.

¢ Sial terminar la subasta inversa hay empate, el Invima debe seleccionar al oferente que presentd el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la Entidad Estatal debe
aplicar las reglas del numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

5.2.1.2. TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO.
Esta figura consiste en una plataforma que permite hacer compras a través de los instrumentos de agregacion de demanda y grandes superficies, la cual comprende las siguientes
actividades:
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No. ‘ FLUJOGRAMA ‘ Descripcidn Documentos / Registros Responsable Control
1. ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCESO
Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretario General y/o El estudio
Adqguisiciones aprobado, los tiempos | Adquisiciones- PAA. Directores y/o Jefes de | previo debe
INICID establecidos e inicia la elaboracion | Estudios previos Oficina yfo | cumplir con los
¢ de los Estudios y documentos previos | Lista Chequeo tienda | Coordinadores de Grupo | requisitos  del
1.1 del proceso de conformidad con la | wirtual. del area donde se | articulo
Identifica en el Plan lista de chequeo. origina la necesidad 2.2.1.1.2.1.1. del
Anual de Decreto 1082
¢ de 2018
Verifica si existe un Acuerdo Marco | Tienda virtual Area donde se origina la
de Precios, agregacion de demanda necesidad — Grupo de
Verifica si existe ”"_ o grandes superficies con el cual la Gestion Contractual
1.2 Acuerdo.frwarco de Precios, entidad pueda satisfacer la necesidad
agregacion de demanda o ] ] o )
. identificada de adquirir los bienes o
grandes superficies
Adaquisiciones aprobado servicios de caracteristicas teécnicas
$ uniformes que requiere.
. . Realiza el Anédlisis de las condiciones | Tienda virtual Area donde se origina la
Realiza el Analisis de las Py . o i
condiciones para adquirir los para adquirir los bienes y servicios necesidad
bienes y servicios Adquisiciones existentes en el Catalogo de la
13 Tienda Virtual del Estado
’ Colombiano.
Selecciona el instrumento de compra | Tienda virtual Area donde se origina la
por catalogo: necesidad
Selecciona el instrumento
de compra por catilogo a)  Acuerdo marca de precios.
1.4 Sigue a la actividad 1.5
k Crandas cunarficiae Sionma a2 la
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Version
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anual
1/02/2022
nvima
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Verifica las condiciones del
Acuerdo Marco

Verifica las condiciones del Acuerdo
Marco, en especial, la clausula de

operacién secundaria que determina

Tienda virtual

Area donde se origina la
necesidad — Grupo de

Gestion Contractual.

grandes superficies

13 los requisitos  y documentos
sefialados para elaborar y soportar
los estudios y documentos previos.

+ Solicita al Grupo de Gestion | Herramienta contractual Area donde se origina la
Contractual verificar la existencia de necesidad
los bienes o servicio a adquirir en
grandes superficies
Werificar la existencia de
1.6 los bienes o servicio en
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Verifica directamente |la existencia de | Tienda virtual Area donde se origina la
los bienes o servicio a adquirir en la necesidad
] ] ] tienda virtual del Estado Colombiano.
Werifica existencia de los
bienes o servicio en la
1.7 tienda virtual del Estado
Colombiano
Remite estudios vy documentos | Ticket herramienta | Secretario General, y/o | Verificacion
previos del proceso al Grupo de | contractual Directores y/o Jefes de | frente a la lista
Gestion Contractual, a través de la Oficina y/o | de chequeo de
1.8 Remite estudios y herramienta contractual Coordinadores de Grupo los estudios y
documentos previos del del area donde se | documentos
proceso origina la necesidad previos del
| proceso
+ Designa Profesional “encargado de | Ticket herramienta | Coordinador del Grupo
proceso contractual de Gestion Contractual
Remite estudios y
1.9 documentos previos del
proceso
|
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1.10 ! ) 4 Verifica el contenido del estudio | Ticket herramienta | Profesional responsable | Debe contener
NO st previo y sus respectivos soportes contractual del proceso Grupo de | los requisitos
i5 li - N . .
“ ;J:ta;:?an Mota 1: Realiza observaciones vy Gestidn Contractual establecidos en
solicita ajustes, sigue a la actividad la normatividad
1.11 contractual
1.12 1.11

Mota 2: Mo realiza observaciones,

sigue a la actividad 1.12

Realiza los ajustes a los documentos Secretarioc General y/o
del proceso cuando sean requeridos Directores y/o Jefes de
Oficina y/a

Realiza los ajustes a los

1.11 documentos del proceso Coordinadores de Grupo
del area donde se
origina la necesidad
¢ Cita al Comité Asesor de | Correo electrénico de | Profesional responsable | Verificar que el
Contratacion para que verifique la | citacién del proceso Grupo de | comité haya
1.12 NOD sl viabilidad del proceso contractual Acta de comité Gestion Contractual sesionado con el
guorum
; Determina . o . .-
&\riabilidad? Mota 1: determina la viabilidad, sigue decisorio

a la actividad 2.
Mota 2: Solicita ajustes o no
| | considera viable el proceso

contractual, sigue a la actividad 1.11

2. ACUERDO MARCO DE PRECIO

Acorde con las etapas del proceso de seleccién y las guias y manuales previstos por la Agencia Macional de Contratacion para el cargue del proceso en la plataforma
Secop que corresponda.
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5.2.1.3. BOLSA DE PRODUCTOS
No. FLUJOGRAMA Descripcion Documentos / Responsable Control
Registros
1. ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCESO
INICIO Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretaric General y/o | El estudic previo debe
Adquisiciones aprobadeo, los tiempos | Adquisiciones- PAA, Directores y/o lefes de | cumplir con los
¢ establecidos e inicia la elaboracion de | Estudios previos Oficina y/o | requisitos del articulo
- los Estudics y documentos previos del | Lista Chequeo bolsa | Coordinadores de Grupo | 2.2.1.1.2.1.1. del
Identifica en el Plan ) ]
Anual proceso de conformidad con la lista de | de productos. del area donde se | Decreto 1082 de 2018
1.1 chegueo. origina la necesidad
L4 Anzliza los ofrecimientos de la bolsa | Tienda virtual Profesional encargado del
Analiza los ofrecimientos mer;antll: CL-DF'HISIDH, _ @peﬂflcaoones proc?so Grupo de
de 13 balsa mercantil técnicas del bien o servicio Gestion Contractual
1.2
Realiza los ajustes a los doecumentos del | Ticket herramienta | Secretaric General y/o
Realiza los ajustes a los procesa cuando sean requeridos contractual Directares y/o Jefes de
documentos Oficina y/o
1.3 Coordinadores de Grupo
| del 4drea donde se
origina la necesidad
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Cédigo

Version

Tipo
Implementacién
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GAD-GCT-MN1
1

Manual
01/02/2022
Invima

PUblico

Remite estudios y documentos previos | Ticket herramienta | Secretario General, y/o | Verificacion frente a la
Remite estudios y del proceso al Grupo de Gestién | contractual Directores y/o Jefes de | lista de chequeo de los
documentos previos del Contractual, a través de la herramienta Oficina y/o | estudios y documentos
14 proceso contractual anexo a la ficha de Coordinadores de Grupo | previes del proceso
negociacion y carta de intencion del drea donde se
origina la necesidad
Recibe documentos del proceso a través | Documentos del | Coordinador del Grupo | Verificacion frente a la
Recibe documentos del de la herramienta contractual proceso de Gestion Contractual lista de chequeo de los
1.5 procesa estudios y documentos
previos del proceso
|
+ Designa Profesional encargado de | Ticket herramienta | Coordinador del Grupo
procesoc contractual de Gestion Contractual
Designa Profesional
1.6 encargado de proceso
¢ Verifica el contenide del estudio previo | Ticket herramienta | Profesional responsable | Debe  contener los
¥ suUs respectivos soportes contractual del proceso Grupo de | requisitos establecidos
s NO MNota 1: Realiza observaciones y solicita Gestion Contractual en la normatividad
;Realiza ajuste al ajustes, sigue a la actividad 1.3 contractual
1.7 contenido del Mota 2: MNo realiza observaciones vy
estudio previo? l remite al Coordinador de Gestion
18 Contractual para revision y aprobacion
1.3
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No. FLUJOGRAMA Descripcidn Documentos / Responsable Control
Registros
Cita al Comité Asesor de Contratacion | Correo electrénico de | Profesicnal responsable | Verificar que el comité
para que verifique la wviabilidad del | citacion del proceso Grupo de | haya sesionado con el
1.8 proceso contractual Acta de comité Gestién Contractual quorum decisorio

Mota 1: determina la viabilidad, sigue a
NO

sl :Determina la la actividad 2
viabilidad?
Mota 2: Solicita ajustes o no considera
viable el proceso contractual, sigue a la
actividad 1.11
2 1.3

2. BOLSA MERCANTIL

Acorde con las etapas del proceso de seleccion y las guias y manuales previstos por la Agencia Nacional de Contratacién para el cargue del proceso en la plataforma Secop

gue corresponda.

ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN ESTAS MODALIDADES
BOLSA DE PRODUCTOS.
e El Invima debera publicar todos los contratos que se celebren con los comisionistas para la actuacion en la respectiva bolsa de productos.

e Lo contratos de los comisionistas deben ser publicados en el Secop en médulo de régimen especial.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO.

e Consultar previamente el Acuerdo Marco de Precios correspondiente, de tal manera que se puedan identificar en él las especificaciones técnicas del bien o servicio requerido, los
criterios de seleccion del proveedor y la informacion detallada del catalogo del Acuerdo Marco de Precios.
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5.2.2. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.
Se entendera por menor cuantia los valores determinados en funcién del presupuesto anual del Invima expresados en salarios minimos legales mensuales.
Esta modalidad de seleccion comprende las siguientes actividades
Documentos /
No. FLUJOGRAMA Descripcidn ) Responsable Control
Registro
1. ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCES
Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretario General | El estudio previo debe
INICIO Adquisiciones aprobado, los | Adquisiciones- PAA, y/o Directores y/o | cumplir con los
¢ tiempos establecidos e inicia la | Estudios previos lefes de Oficina y/o | requisitos del articulo
elaboracion de los Estudios vy | Lista Chequeo | Coordinadores de | 2.2.1.1.2.1.1. del
1.1. Identifica en el Plan documentos previos del proceso de | Licitacién Publica. Grupe del area | Decreto 1082 de 2018
Anual de conformidad con la lista de donde se origina la
Adquisiciones chequec de licitacion publica necesidad
i Realiza los ajustes a los Secretaric  General
documentos del proceso cuando y/o Directores y/o
Realiza los ajustes a los sean requeridos Jefes t_:|E Oficina y/o
Coordinadores  de
1.2. documentos del proceso )
aprobado Grupo del area
donde se origina la
necesidad
Remite estudios y documentos | Ticket herramienta | Secretarioc General, | Verificacion frente a la
previos del proceso al Grupo de | contractual y/o Directores y/o | lista de chequeo de los
13 Remite estudios y Gestion Contractual, a través de la Jefes de Oficina y/o | estudios W
' documentos previos herramienta contractual, en Coordinadores de | documentos  previos
formato Word Grupc donde se | del proceso
origina la necesidad
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Recibe documentos del proceso | Documentos del proceso Coordinador del Grupo | Werificacion frente
Recibe documentos del a través de la herramienta de Gestion Contractual a la lista de
proceso contractual y  asigna  al chequec de los
profesional encargado del estudios ¥
1.4 proceso cantractual documentos
previos del
proceso
Deszigna Profesional encargado | Ticket herramienta | Coordinador del Grupo
de proceso contractual de Gestion Contractual
Designa Profesional
1.5 encargado de proceso
* Verifica el contenido del estudio | Ticket herramienta | Profesional responsable | Debe contener
previo y sus respectivos soportes | contractual del proceso - Grupo de | los requisitos
Mota 1: Realiza observaciones y Gestién Contractual establecidos en la
iRealiza ajuste al - . - ..
16 contenido del solicita ajustes sigue  a la normatividad
estudin nrevin? actividad 1.2 contractual
s1 MNota 2: No realiza cbservaciones
1.2 ‘ NO sigue a la actividad 1.8
¢ Aprueba contenido del estudio y | Estudios ¥ documentos | Coordinador de Gestion
crea el proceso previos Contractual
1.7 Aprueba contenido del
estudio
|

v

https://www.kawak.com.co/invima/gst_documental/doc_visualizar.php?v=2541

36/66



27/6/23, 15:33 kawak - INVIMA

Codigo GAD-GCT-MN1
) Version 1
a3 Tipo Manual
e ‘XX , Implementacion 01/02/2022
I m GAD-GCT-MN1 MANUAL DE CONTRATACION Alcance Invima
n I O Nivel de Publico
SiStEma [IE EEStiﬁn IntEﬂl‘ﬂdﬂ Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos. confidencialidad
No. FLUJOGRAMA Descripcidon Documentos / Registros Responsable Control
Cita al Comité Asesor de | Correo electrénico de | Profesional responsable | Verificar que el
Contratacion para que verifique | citacion del proceso - Grupo de | comité haya
la  wiabilidad del procesoc | Acta de comite Gestion Contractual sesionado con el
contractual quorum decisorio

sComité Asesor
determina la ) o
viabilidad? sigue a la actividad 2.

MNota 1: determina la viabilidad,

1.8 Mota 2: Solicita ajustes o no
' considera wiable el proceszo

contractual, sigue a la actividad

1.2 2 1.2.

2. CREACION DEL PROCESO
Acorde con las etapas del proceso de seleccién y las guias y manuales previstos por la Agencia Nacional de Contratacion para el cargue del proceso en la plataforma
Secop que corresponda,

ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN EL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

¢ No es necesaria la realizacion de audiencia de adjudicacion.

e El plazo de traslado del informe de evaluacion es de tres (3) dias habiles

e Cuando mas de 10 proveedores manifiesten interés a criterio de la Entidad, se puede realizar un sorteo para escoger un nimero de 10 proveedores o no realizar el sorteo y evaluar
todas las propuestas se presenten.

5.2.3. OTRAS CAUSALES PARA LA CONTRATACION MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA:

1. Cuando el proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto: se debera seguir el procedimiento sefialado en numeral 5.2.2. actividad 4.5 del presente manual
prescindiendo de recibir manifestaciones de interés y la realizacion del sorteo, y en ese sentido debera iniciar el proceso de seleccion expidiendo el acto de apertura del proceso de
seleccion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

2. Para la enajenacion de bienes del Estado: con excepcion a los contemplados en la Ley 226 de 1995, tales como: “la enajenacion, total o parcial a favor de particulares, de
acciones o bonos obligatoriamente convertibles en acciones, de propiedad del Estado y, en general, a su participacién en el capital social de cualquier empresa’.
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El Invima debera realizar las siguientes actividades:

e Crear el proceso en la plataforma Secop correspondiente

e Publicar los documentos del proceso.

e Recibir y responder las observaciones que los interesados formulen a los documentos del proceso.
e Publicar los documentos definitivos del proceso.

¢ Recibir ofertas.

e Realizar apertura de los sobres habilitantes y técnicos.

e Admitir y evaluar ofertas.

e Recibir y responder las observaciones al informe de evaluacion.
¢ Realizar apertura del sobre econdmico.

e Publicacién de lista de oferentes y ofertas.

e Recibir y responder las observaciones.

e Realizar y publicar el informe de verificacion y evaluacion.

e Elaboracion del contrato.

e Firma del contrato por parte del proveedor.

¢ Firma del contrato por parte de la entidad.

5.3. CONCURSO DE MERITOS.

El concurso de méritos es la modalidad de seleccion prevista para la seleccion de los servicios de consultoria y proyectos, definida en el literal 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

El procedimiento para llevar a cabo la seleccion de consultores se encuentra descrito en los articulos 2.2.1.2.1.3.1 a 2.2.1.2.1.3.7, del Decreto 1082 de 2015 y, en el caso de proyectos de
arquitectura, en el Decreto 2326 de 1995 compilado en el Decreto 1082 de 2015.

Este puede realizarse a través de dos formas o modalidades: abierto o precalificado. En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la Entidad puede hacer una precalificacion de los
oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente.

5.3.1. CONCURSO DE MERITOS ABIERTO.

Se desarrolla de conformidad con lo sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.1 y 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015, prescindiendo del procedimiento de precalificacion, que tratan los
articulos 2.2.1.2.1.3.3 al 2.2.1.2.1.3.7 de la citada norma.

En este sentido el concurso de méritos abierto contempla las siguientes actividades:
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No FLUJOGRAMA Descripcion Documentos / Responsable Control
Registros
1. ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCESO
Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretario General | El estudio previo
INICIO Adquisiciones aprobado, los tiempos | Adquisiciones- yfo Directores y/fo | debe cumplir con
establecidos e inicia la elaboracion de los | PAA. Jefes de Oficna y/o | los requisitos del
l Estudios y documentos previos del | Estudios previos | Coordinadores de | articulo
1.1 proceso de conformidad con la lista de | Lista: Chequeo | Grupo del area | 2.2.1.1.2.1.1. del
Identifica en el Plan chequeo concurso de méritos abierto. CONCUrso de | donde se origina la | Decreto 1082 de
Anual de Adquisiciones meritos necesidad 2018
aprobado
|
Realiza los ajustes a los documentos del Secretario General
proceso cuando sean requeridos yfo Directores y/fo
Jefes de Oficina y/o
1.2 Realiza los ajustes a los Coordinadores de
documentos del proceso Grupo del area
donde se origina la
l necesidad
¢ Remite estudios y documentos previos del | Herramienta Secretario  General, | Verificacion frente
proceso al Grupo de Gestion Contractual, a | contractual yfo Directores yfo | a la lista de
través de la herramienta contractual Jefes de Oficina y/o | chequeo de los
1.3 Remite estudios _y Coordinadores de | estudios ¥
documentos previos 3
Grupo del area | documentos
donde se origina la | previos del
necesidad proceso
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Verificacion frente

viable el proceso contractual, sigue a la
actividad 1.2

l Recibe documentos del proceso a traves | Documentos Coordinador del
de la herramienta contractual y asigna al | del proceso Grupo de Gestion | a la lista de
Recibe documentos del profesional encargado del proceso Contractual chequeo de los
1.4 proceso contractual estudios ¥
documentos
previos del
proceso
Designa Profesional encargado de proceso Ticket Coordinador del
herramienta Grupo de Gestion
Designa Profesional contractual Contractual
1.5 encargado del proceso
1.6 Verifica el contenido del estudio previo y | Herramienta Profesional Debe contener
sus respectivos soportes contractual responsable del | los requisitos
sl ; i i - - .. .
¢Realiza ajuste al Mota 1: Realiza observaciones y solicita proceso  Grupo de | establecidos en la
contenido del - - v -, .
) _ ajustes, sigue a la actividad 1.2 Gestion Contractual normatividad
estudio previo? ) . ]
Mota 2: Mo realiza observaciones, sigue a contractual
la actividad 1.7
NO
1.2 Cita al Comité Asesor de Contratacion | Correo Profesional Verificar que el
para que verifique la wviabilidad del | electrénico de | responsable del | comité haya
proceso contractual citacion proceso  Grupo de | sesionade con el
Sl - - . -
NO Acta de comite Gestion Contractual quorum decisorio
; Determina ; R .
< o Mota 1: determina la viabilidad, sigue a la
viabilidad? y
actividad 2
1.7
Mota 2: Solicita ajustes o no considera
1.2 2

2. CREACION DEL PROCESO

plataforma Secop que corresponda.
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DE MERITOS CON PRECALIFICACION.

Bisnoce tistienigrairialads para st tipc de concurso de méritos contempla las siguientes actividades

€oédigo

Version

Tipo
Implementacion

Nivel de
confidencialidad

Manual
01/02/2022

do en el articulo 2.2.1.2cxh 3y sigvignes del Pecrete 1083 dr L2046 @wando la complejidad deAacgaagultorla asi lo amerit@sima

PUblico

FLUJOGRAMA

Descripcion

Documentos /
Registros

Responsable

Control

ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCESO

INICIO

;

Identifica en el Plan

Anual de

Adquisiciones aprobado, los tiempos

Identifica en el Plan

establecidos e inicia la elaboracion

de los Estudios y documentos

Plan Anual de
Adquisiciones-
PAA,

Estudios previos

Secretaric General y/o
Directores y/o lefes de
Oficina y/o
Coordinadores de Grupo

El estudio previo debe
cumplir con los
requisitos del articulo
2.2.1.1.21.1. del

del proceso

del area donde se

origina la necesidad

- previos del proceso de conformidad | Lista Chequeo | del area donde se | Decreto 1082 de 2018
Anual de Adquisiciones i . .
con la lista de chequeo concurso de | concurso de | origina la necesidad
1.1 aprobado ) T _
mérito con precalificacion. meritos
| Realiza los ajustes a los documentos Secretaric General y/o
Realiza los ajustes a del proceso cuando sean requeridos Directores yfo lefes de
los documentos Oficina yio
1.2
Coordinadores de Grupo
del area donde se
origina la necesidad
Remite estudios y documentos | Herramienta Secretario General, y/o | Verificacién frente a la
] ] previos del proceso al Grupe de | contractual Directores y/fo lefes de | lista de chegueo de
Remite estudios y . . - ]
i Gestion Contractual, a través de la Oficina yio | los estudios ¥
1.3 documentos previos
herramienta contractual Coordinadores de Grupo | documentos  previos

del proceso
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+ Recibe documentos del proceso a | Documentos del | Coordinador del Grupo | Verificacion frente a la
través de la herramienta contractual | proceso de Gestion Contractual lista de chequeo de
Recibe documentos y asigna al profesional encargado del los estudios y
1.4 del proceso .
proceso contractual documentos  previos
J del proceso
+ Designa Profesional encargado de | Herramienta Coordinador del Grupo
proceso contractual de Gestion Contractual
1.5 Designa Profesional
encargado de proceso
| Verifica el contenido del estudio | Herramienta Profesional responsable | Debe contener los
previo y sus respectivos soportes contractual del proceso Grupo de | reguisitos establecidos
No sl Mota 1: Realiza observaciones y Gestion Contractual en la normatividad
iRealiza ajuste al solicita ajustes, sigue a la actividad contractual
1.6 contenido del
estudio previo? 1.2
h‘ MNota 2: Mo realiza observaciones,
sigue a la actividad 1.7
17 1.2
Cita al Comite Asesor de | Correo Profesional responsable | Verificar que el comité
12 Contratacion para que verifique la | electrénico de | del proceso Grupo de | haya sesionado con el
NQ viabilidad del proceso contractual citacion Gestion Contractual quorum decisorio
. Acta de comité
< Comite Asesor i o )
determina la > MNota 1: determina la viabilidad, sigue
viabilidad? a la actividad 2
1.7
sl L .
MNota 2: Solicita ajustes o no
considera viable el proceso
2 contractual, sigue a la actividad 1.2
2. CREACION DEL PROCESO
Acorde con las etapas del proceso de seleccidn y las guias y manuales previstos por la Agencia Macional de Contratacion para el cargue del proceso en la plataforma
Secop gue corresponda.
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e Contratacion de empréstitos
e Contratos interadministrativos, con las excepciones y restricciones alli indicadas
e Contratacion de bienes y servicios en el sector defensa.
¢ Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas
e Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inicien el Acuerdo de Restructuracion de Pasivos.
e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinas personas.
e El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

e ()

PUblico
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2. CREACION DEL PROCESO
Acorde con las etapas del proceso de seleccion y las guias y manuales previstos por la Agencia Macional de Contratacién para el cargue del proceso en la plataforma

Secop que corresponda.

5.5. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.
El Invima utilizara esta modalidad de seleccion, cuando el contrato por celebrar sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia establecida para la Entidad y, cuando la modalidad no se

ajuste a la contratacion directa.

No. FLUJOGRAMA Descripcion mentos / Responsable Control
Registros
1 ACTIVIDADES PREVIAS DEL PROCESO
Identifica en el Plan Anual de | Plan Anual de | Secretaric General y/o | El estudio previo
NICIO Adquisiciones aprobado, los tiempos | Adquisiciones- PAA. Directores y/o Jefes de | debe cumplir
establecidos e inicia la elaboracion de los | Estudios previos Oficina yfo | con los
Estudics y documentos previos del | Lista Chequeo | Coordinadores de Grupo | requisitos del
l proceso de conformidad con la lista de | minima cuantia. del area donde se origina | articulo
1.1 chequeo de minima cuantia. la necesidad 2.2.1.1.2.1.1. del
Decreto 1082 de
Identifica en el Plan Anual de 2018
Adquisiciones aprobado
Realiza los ajustes a los documentos del Secretario General y/o
Realiza Ios ajustes a los proceso cuando sean requeridos Jefes de Oficina y/fo
1.2 documentos del proceso Coordinadores de Grupo
del drea donde se origina
i la necesidad
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Remite estudios y documentos previos del | Ticket herramienta | Secretario General, y/o | Verificacion
proceso al Grupo de Gestign Contractual, | contractual lefes de Oficina yfo | frente a la lista
a través de |la herramienta contractual Coordinadores de Grupo | de chequeo de
1.3 Remite estudios y del drea donde se origina | los estudios y
documentos previos la necesidad documentos
¢ previos del
proceso
Designa  Profesional encargado de | Ticket herramienta | Coordinador del Grupo
Designa Profesional proceso contractual de Gestion Contractual
encargado de proceso
1.4
Verifica el contenido del estudio previo y | Ticket herramienta | Profesional responsable | Debe contener
sus respectivos soportes contractual del proceso Grupo de | los requisitos
si Gestion Contractual establecidos en
Mota 1: Realiza observaciones y solicita la normatividad
i Realiza ajuste al . . y
contenido del ajustes, sigue a la actividad 1.2 contractual
estudio previo?
Mota 2: Mo realiza cbservaciones, sigue a
1.5 12 la actividad 2.
NO
2

2. CREACION DEL PROCESO

Secop que corresponda.

Acorde con las etapas del proceso de seleccion y las guias y manuales previstos por la Agencia Nacional de Contratacién para el cargue del proceso en la plataferma

5.6. OTRAS FORMAS DE CONTRATACION: CONVENIOS, ACUERDOS DE COOPERACION, MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO.
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5.6.1. CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

El articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de 2015, contemplan la posibilidad de suscribir convenios de cooperacion con organismos internacionales,
financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales
pueden someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados,
0 sus reglamentos, segun el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional se someteran a
las normas colombianas

Es importante aclarar que, en ambos casos, el area donde se origina la necesidad, debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
2. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en presente documento y en el procedimiento de contratacién, debera contener:

e Propuesta del organismo internacional o proyecto programado para ejecutar.

e Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo con los aportes de cada una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.

¢ Documentos del organismo internacional relativos a su existencia y representacion legal, certificaciones de experiencia para acreditar idoneidad, certificacién bancaria de apertura
de cuenta para el manejo exclusivo de los recursos del convenio, la cual debe generar rendimientos financieros.

e Acuerdos de confidencialidad en el marco de la proteccion, responsabilidad y disponibilidad de la informacion.

e Acuerdos de derechos de autor cuando el convenio lo requiera por su naturaleza misma.

En todo caso, el Invima, no podra celebrar contratos o convenios para la-administracién o gerencia de recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos con
organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

5.6.2. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS.
El Invima podra celebrar convenios con entidades territoriales o cualquier otra entidad estatal, de cualquier nivel, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Los convenios interadministrativos son los que suscriben las entidades publicas entre si en ejercicio de lo sefialado en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, cuya finalidad es cooperar
mutuamente en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual de Contratacién en cuanto a los requisitos de planeacién de la contratacién y los
documentos de la etapa precontractual que acompafian los demas procesos contractuales.

Para su celebracion, deberan tenerse en cuenta lo siguiente:
1. Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
2. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

e Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo con los aportes de cada una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.
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e Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la entidad publica o entidad territorial con quien se suscribira el convenio de asociacion.
e Acuerdos de confidencialidad en el marco de la proteccion, responsabilidad y disponibilidad de la informacién
¢ Acuerdos de derechos de autor cuando el convenio lo requiera pos su naturaleza misma.

5.6.3. CONVEIOS / CONTRATOS DE ASOCACION EN LOS TERMINOS DEL ARTICLO 355 DE LA CONSTITUCION POLITICA

En ejercicio del procedimiento especial de caracter excepcional derivado del articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia y del articulo 96 de la Ley 489 de 1998, desarrollado por
el Decreto No. 092 de 2017, El Invima podra asociarse con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad y experiencia, siempre y cuando se cumplan las condiciones
previstas en tales normas y en la “Guia para la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad’, expedida por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente.

Para la celebracién de los contratos con entidades sin animo de lucro (ESAL) en los términos del articulo 355 dela Constitucion Politica, que se encuentran regulados en los articulos 2, 3,
4,9, 10 y 11 del Decreto 092 de 2017, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Que el objeto del contrato corresponda directamente a programas y actividades de interés publico previstos en el Plan Nacional de Desarrollo, lo cual debe ser claro y expreso en el
correspondiente estudio previo.

2. Que el contrato no implique una relacion conmutativa, es decir, que en los términos del articulo 1498 del Cadigo Civil no genere obligaciones de dar o hacer a cada una de las
partes, o sea para adquirir bienes, obras o servicios, en la cual exista contraprestacion para la Entidad, ni instrucciones precisas dadas por el Invima al asociado para cumplir con el
objeto del Contrato.

3. Que no exista en el mercado otra oferta para los bienes, obras o servicios requeridos para la estrategias y politicas del Plan Nacional de Desarrollo objeto de la contratacion,
diferente a la presentada por la(s) entidad(es) sin animo de lucro, o que, si existe, represente la optimizacion de los recursos publicos, en atencién a los principios de eficiencia,
economia y eficacia, asi como del manejo de los riesgos del proceso de contratacion.

4. Que dicho programa o actividad de interés publico busque exclusivamente la promocién de derechos de personas en situacion de “debilidad manifiesta o indefension, los derechos
de las minorias, el derecho a la educacion, el derecho a la paz, las manifestaciones artisticas, culturales, deportivas y de promocién de la diversidad étnica colombiana”.

5. Adelantar proceso competitivo en los términos del articulo 4 del Decreto 092 de 2017 la Guia expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente, cuando en la etapa de planeacion, se identifique que el programa o actividad de interés publico que se requiere es ofrecido por mas de una Entidad publica. No obstante,
deben tenerse en cuenta las excepciones previstas en el parrafo final del articulo 4 y en el primer parrafo del articulo 5 idem.

5.6.3.1. EXIGENCIAS ADICIONALES PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS O DE CONVENIOS CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

1. El requisito de reconocida idoneidad y experiencia de la entidad sin animo de lucro (ESAL) debe ajustarse a lo establecido en el articulo 3° del Decreto 092 de 2017, y su
determinacién por parte de la Entidad debe atender los lineamientos impartidos en la “Guia para la Contratacién con Entidades Privadas sin Animo de Lucro y de reconocida
idoneidad” expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente.

2. Se encuentran excluidos de este régimen, los contratos que impliquen una contraprestacion directa a favor del Invima y que por lo tanto podrian celebrarse con personas naturales
o0 juridicas privadas con animo de lucro, de acuerdo con las normas sobre contratacion vigentes.

3. Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los documentos de
la etapa precontractual que acompafan los demas procesos contractuales y en especial deberan cumplir con lo sefialado en la mencionada Guia expedida y publicada por
Colombia Compra Eficiente, para adelantar el proceso de contratacion en las etapas de planeacion, seleccion, contratacion, ejecucion y liquidacion bien sea competitivo o no,
segun lo ordenado por la normativa vigente.

4. Para la celebracion de este tipo de convenios y/o contratos, deberan tenerse en cuenta, ademas, los siguientes requisitos:
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e Los convenios/contratos de este tipo deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones, incluidos los que no impliquen erogacién de recursos.

e Las Entidades Sin Animo de Lucro deben estar registradas como proveedores en el Secop I si se va a adelantar la contratacién en los términos del articulo 355 de la Constitucion
Nacional.

 No se requerira la inscripcion de las entidades sin animo de lucro en el Registro Unico de Proponentes (RUP).

e Para la suscripcion de los respectivos convenios/contratos, debe contarse con el documento de autorizacion previa y expresa del Representante Legal de la Entidad. Se debe
tener en cuenta que esta funcion es indelegable de acuerdo con lo ordenado en la parte final del articulo 2 del Decreto 092 de 2017.

e Cuando exista mas de una Entidad sin animo de lucro de reconocida idoneidad, debe surtirse el proceso competitivo previsto en el Decreto 092 de 2017 y tener en cuenta cada una
de las fases sefialadas en el capitulo V de la “Guia para la contratacién con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad”.

¢ Para adelantar el proceso de contratacion con la Entidad Sin Animo de Lucro bien sea competitivo o no, deben surtirse las etapas de planeacion, seleccién, contratacion, ejecucion
y liquidacién, documentando cada una de estas etapas y teniendo en cuenta los lineamientos impartidos, en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente en su capitulo V.

e Los convenios/contratos deberan constar por escrito y se sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la Ley para la contratacion entre los particulares, sin perjuicio de que
puedan incluirse las clausulas exorbitantes previstas por la Ley 80 de 1993.

e La Supervision de convenios / contratos se ejercera conforme a lo establecido en el manual de supervision de la entidad.

e Con la solicitud de contratacion, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de Contrataciéon para adelantar cualquier proceso contractual y de los requisitos
especificos sefialados en la normativa vigente y en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, deberan aportarse los siguientes documentos:

e Cuadro de Presupuesto del convenio debidamente desagregado y detallado de acuerdo con los aportes de cada una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.
e Cronograma de ejecucion de las actividades.
e Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la persona juridica sin animo de lucro con quien se suscribira el convenio.

CAPITULO 6.
ETAPA CONTRACTUAL — EJECUCION DEL CONTRATO

Es en esta etapa donde se desarrolla el objeto contratado, de acuerdo a las obligaciones adquiridas por cada una de las partes en las condiciones forma y plazos pactados en el contrato,
asi mismo es el periodo comprendido entre la iniciacion y la liquidacion del contrato, esto implica el perfeccionamiento, ejecucion, seguimiento, vigilancia y control en su ejecucion.

Siendo asi, esta etapa comprende:
6.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

Los contratos celebrados por el Invima se perfeccionan a través de la plataforma del Secop Il de acuerdo con los flujos de aprobacién, cuando las partes aceptan en linea las condiciones
del contrato y su clausulado, cambiando de inmediato el estado en proceso al estado firmado, quedando perfeccionado en la fecha y hora establecida en la plataforma.

Para el caso de la modalidad de contratacion de minima cuantia, la aceptacion se realiza en linea a través de la plataforma del Secop Il anexando a la misma el clausulado de la
aceptacion de la oferta, una vez sea aceptada por las partes, el estado del proceso cambiara a firmado quedando perfeccionado en la fecha y hora establecida en la plataforma.

El Grupo de Gestiéon Contractual sera el competente en el Invima para elaborar el contrato electrénico y de verificar que el mismo contenga la informacién respectiva prevista en los
estudios previos, pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista y demas documentos del proceso.

6.1.1. CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE EJECUCION.

Para la ejecucion del contrato se deberan cumplir los siguientes requisitos:
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1. Expedicion del Certificado de Registro Presupuestal- CRP: una vez firmado el contrato, se envia la documentacion al Grupo Financiero y Presupuestal para la expedicion del
mismo.

2. Aprobacion de las garantias: una vez el proveedor adjudicatario cargue en la plataforma del Secop Il las pdlizas requeridas en el contrato, el Grupo de Gestién Contractual,
procedera a su revision y aprobacion en linea en el aplicativo.

6.1.1.1. GENERALIDADES DE LAS GARANTIAS.

Las garantias exigibles en los contratos estatales se encuentran reglamentadas en los articulos 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. Estas disposiciones sefialan, entre
otras cosas, que deben constituirse para cubrir los riesgos de incumplimiento de las obligaciones surgidas en favor delas entidades estatales con ocasién de i) la presentacion de la oferta,
ii) los contratos y su liquidacion vy iii) los riesgos a los que se encuentran expuestas las entidades estatales en materia de responsabilidad extracontractual.

De acuerdo con el mencionado decreto las clases de garantias que los oferentes o contratistas pueden constituir para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales son: i)
contrato de seguro contenido en una pdliza, ii) patrimonio autbnomo o, iii) garantia bancaria, las cuales se constituiran atendiendo a la naturaleza del contrato o convenio de tal manera
que se amparen frente a los riesgos que puedan surgir, de acuerdo con lo previsto en los articulos del 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.4.1 del mismo decreto.

Para los contratos de obra, interventoria y consultoria se debera observar estrictamente los términos de suficiencia de los diferentes tipos de garantias de que tratan los articulos del
2.2.1.2.3.1.9. al articulo 2.2.1.2.3.1.17. del Decreto 1082 de 2015.

Una vez perfeccionado el contrato, el contratista debe obtener una copia del mismo descargandolo en linea de la plataforma SECOP Il para que proceda a constituir la garantia de
cumplimiento y/o las garantias a que haya lugar, de acuerdo con lo sefialado en los estudios previos, contrato y las normas legales correspondientes.

6.1.1.2. EXCEPCION DE GARANTIAS
El Decreto 1082 de 2015, establece la no obligatoriedad de la garantia en los siguientes casos:

e Las d6rdenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios, a menos de que estos dispongan lo contrario.
e En la adquisicion en grandes superficies
¢ En la contratacién directa, sefialando que la justificacion para su exigibilidad debe estar contenida en los estudios y documentos previos.

6.2. SUPERVISION CONTRACTUAL

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, se designara conforme a los estudios previos y al Manual de Supervision e Interventoria, a la persona que se
encargara del seguimiento de la ejecucion del contrato. En caso de requerirse el cambio de la supervisién del contrato, el Ordenador del Gasto informara la modificacion mediante
comunicacion oficial.

La funcién de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se debe ejercer con plena autonomia, pero siempre acatando las directrices que se hayan establecido para la
toma de decisiones en la celebracion y ejecucion del contrato con el fin de garantizar la debida ejecucion del mismo y el cabal cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, sefala que la supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre
las obligaciones a cargo del contratista.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y son responsables por mantener
informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo
el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El paragrafo 1 del articulo antes mencionado, establece como falta gravisima la no exigencia, por parte del supervisor o interventor, de la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la
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entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También establece
como falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

Los interventores y supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal, fiscal o disciplinaria por razones relacionadas con:

u
¢ Elincumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria (cuando sea contratado), asi como al funcionario por el incumplimiento de las obligaciones asignadas
en relacién con la supervision.
e Por los hechos u omisiones que causen dafio o perjuicio a las entidades, en relacion con la celebracion y ejecucion de los contratos que supervisan.

6.3. MODIFICACION DEL CONTRATO.
Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el alcance del objeto contractual o
desmejoramiento de las condiciones de la propuesta adjudicada. Segun la intervencién de las partes, estas pueden ser por mutuo acuerdo.

El Invima solo podra realizar modificaciones contractuales cuando el contrato se encuentra vigente y estas deberan ser solicitadas por el ordenador del gasto por medio de comunicacion
proyectada por el supervisor del contrato exponiendo las razones de hecho y de derecho que fundamenten la modificacion y anexando los documentos pertinentes, para posteriormente
remitirlo al Grupo de Gestién Contractual para tramite, de acuerdo con el procedimiento previsto.

Los principales tipos de modificaciones contratuales: adicion, cesion, suspension, prorroga, terminacion anticipada.

e Adicion: hace referencia al aumento del valor del contrato inicialmente previsto, teniendo en cuenta el limite indicado en el articulo 40 de la Ley 80 de 1990.

e Cesion: se entiende el cambio de contratista previamente aceptado por el Invima. El nuevo contratista debe reunir exactamente las mismas calidades que el contratista que cede
su contrato para continuar con la ejecucion.

e Contrato adicional: es cuando se realiza una modificacién al objeto del contrato, es decir, cuando se agrega algo nuevo o se amplia el objeto inicial.

e Prorroga: hace referencia a la extension en el tiempo del plazo contractual inicialmente acordado, sin que implique aumento del valor del contrato, toda vez que el objeto no se
altera.

e Suspension: acuerdo suscrito entre las partes contratantes mediante el cual se paraliza la ejecucion del contrato por determinas razones acordes con el interés general.

¢ Terminacion anticipada: es una forma de terminacion del contrato estatal, cuando se encuentren las razones justificadas para ello. De conformidad con la jurisprudencia del
Consejo de Estado: «(...)los contratos pueden terminarse de forma normal o anormal debido a diversas causas saber: (i) por mutuo consentimiento, denominada también
resciliacion o mutuo disenso (art. 1602 C.C.); (i) por causas atribuibles a los contratantes: incumplimiento grave de la administracion que imposibilite el cumplimiento de las
obligaciones del contratista (exceptio non ademplenti contractus, art. 1609 C.C.), o incumplimiento grave del contratista que implica su caducidad (art. 18 de la Ley 80 de 1993); (iii)
por causas legales o contractuales: muerte del contratista, resolucioén, extincién del plazo, nulidad del contrato (absoluta o relativa, art. 44 Ley 80 de 1993), o terminacion unilateral
(en los casos del art. 17 Ley 80 de 1993 o por los vicios recogidos en el art. 45 ibidem)
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CAPITULO 7.
ETAPA POSTCONTRACTUAL

Inicia con la finalizacién del periodo de ejecucion contractual, entendido éste como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las partes.
Corresponde al supervisor y/o interventor del contrato adelantar la liquidacién dentro de los términos acordados en el contrato; a falta de estos, la liquidacion debera hacerse conforme a
los términos supletivos, contenidos en las normas vigentes.

Seran objeto de liquidacion aquellos contratos y/o convenios de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los que tienen entregas y prestaciones
periodicas, tales como:

e Comodato, arrendamiento, suministro, obra, entre otros.

e Cuando se haya declarado la caducidad, la terminacién unilateral o terminacion anticipada.

e Cuando la ejecucién haya sido parcial.

¢ Los contratos que hayan sido objeto de aplicacion de férmulas de ajuste, revisiones de precios, reclamaciones de restablecimiento de la ecuacién contractual o del equilibrio
economico del contrato.

Para la liquidacion en el Secop Il la entidad, dentro de los términos de ley, cargara a la plataforma el formato de liquidacion. Para la liquidacién de érdenes de compra el supervisor
descargara el formato de —Liquidacion de Orden de Compra- que se encuentra en el portal de Colombia Compra Eficiente, las instrucciones para su diligenciamiento estan anexas al
formato, con el visto bueno y aprobacién del supervisor y/o interventor del contrato. Estos formatos deberan estar firmados por el Ordenador del Gasto y el Proveedor respectivo. Una vez
firmado el documento por las partes, se entiende realizada la liquidacion.

En los casos de Adquisicién en grandes superficies por medio de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no sera necesaria la liquidacion de la orden de compra, basta con que, al
finalizar la ejecucion de la misma, el Ordenador del Gasto junto con el Supervisor cierren la Orden de Compra, actuacion que se realiza en el mismo aplicativo donde se llevé a cabo todo
el proceso de compra.

No se requerira de liquidacién en los contratos de ejecucion instantanea, en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, en los de licenciamiento,
suscripciones o similares, asi como en todos aquellos contratos que no sean de tracto sucesivo.

7.1. CONTENIDO MINIMO DEL ACTA DE LIQUIDACION.
En la etapa de liquidacion las partes podran acordar los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, con el objeto de poner fin a las divergencias presentadas durante la
ejecucion y poder declararse a paz y salvo.

Por tanto, el acta de liquidacién debe contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o no cumplidas, su equivalencia, multas pendientes o canceladas, verificacion de cumplimiento de
las obligaciones del Sistema de Seguridad Social integral, se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar y constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones
a que se llegaren para poner fin a las divergencias presentadas.

Se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestacion e indemnizaciones, a la responsabilidad civil, y en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la
extincion del contrato.

Se utilizara el formato dispuesto a través del Sistema de Gestion de Calidad.
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7.2. CLASES DE LIQUIDACION:
La liquidacion de los contratos puede ser:

e De mutuo acuerdo.
e Unilateral.
e Judicial.

7.2.1. LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO.
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La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el pliego de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De

no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicién del acto

administrativo que ordene la terminacion.

No. FLUJOGRAMA

Descripcidn

Responsable

Control

1. REQUERIMIENTO AL CONTRATISTA

INICIO

v

1.1 Elabora proyecto de

acta de liquidacion

Elabora proyecto de acta de liquidacién
del contrato una vez wvencido plazo de
ejecucion y remite a la Coordinacion de
Gestion Contractual a través de correo
electronico
actasdeliquidacion@invima.gov.co,
anexando: relacion de pagos, informes de
supervision e informe final de supervision,
soportes de liberacion de saldos cuando
aplique y los demas documentos que sean

necesarios.

Proyecto de acta

de liquidacian

Supervisor yfo interventor del

contrato.

Revisa el proyecto de acta
de liquidacion

1.2

Revisa el proyecto de acta de ligquidacidn y

los respectivos soportes

-Formato de acta de liquidacion

51 se presentan observaciones, se debe
devolver al supervisor solicitante para su
ajuste correspondiente. 51 se encuentra
ajustada continuara el procedimiento.
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Remite al supervisor para gque éste

Proyecto de acta

Responsable designado Grupo

al contratista

1.3 Remite al supervisor suscriba el acta. L Gestion Contractual
de liquidacion
|
+ Remite acta de liguidacion al contratista Supervisor del contrato o
1.4 Remite acta de liquidacion InterigtsPilel contrato

¢ Remite acta firmada por el supervisor o | Acta de Supervisor yfo interventor del
Interventor y proveedor al Grupo de | liquidacion contrato.
1.5 Remite acta firmada por Gestion Contractual
las partes
|
| Remite para firma a Direccion General o Acta de Responsable designado Grupo
1.6 Remite para tramite de Secretaria General segun aplique liguidacion Gestion Contractual
) firma
|
* Firma acta de liguidacién por Direccion Direccion General o Secretaria
1.7 Firma acta de liquidacion General o Secretaria General segun aplique. General
|
v Solicita flujo de aprobacion en el Secop II Responsable designado Grupo
Solicita flujo de para cerrar contrato. Secop II Gestion Contractual
1.8 aprobacion
Aprueba flujo Secop II Direccion General o Secretaria
Aprueba Flujos en el General / Coordinador Grupo de
1.9 Secop I Gestion Contractual/ y los que
| aplique.
1.10 h Secop I Responsable designado Grupo
Publica acta de Gestion Contractual
liquidacién
FIN
FIN
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7.2.2. LIQUIDACION UNILATERAL:

Se presenta en aquellos casos en que el contratista no se presenta a la liquidacion, previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o cuando las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido. En estos casos, el Invima tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses al vencimiento del plazo inicialmente pactado por las partes o el
previsto en la norma.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, ésta podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a
que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente.

No. FLUJOGRAMA Descripcion Docu MEW Responsable Control
Registros

1. REQUERIMIENTO AL CONTRATISTA

Elabora proyecto de acta de liquidacion del | Proyecto de acta Supervisor y/o interventor del
INICIO contrato una vez vencido plazo de ejecucion y | de liquidacién contrato.
remite a la Coordinacién de Gestion
+ Contractual a través de correo electrdnico
1.1 actasdeliquidacion@invima.gov.co, anexando:
Elabora proyecto de relacion de pagos, informes de supervision e

acta de liquidacion informe final de supervision, soportes de

liberacion de saldos cuando aplique y los

‘ demas documentos que sean necesarios.
Revisa el proyecto de acta de liquidacion y los Responsable designado Grupo
respectivos soportes Gestion Contractual

Revisa el proyecto de

acta de liquidacion -Formato de acta de liquidacidn

1.2 Proyecto de acta
) Si se presentan observaciones, se debe | de liquidacion
devolver al supervisor solicitante para su
ajuste correspondiente. Si se encuentra

ajustada continuara el procedimiento.
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i

Remite al proveedor para que éste suscriba el

Proyecto de acta

Supervisor y/o interventor del

1.5 Hace caso omiso de la
suscripcion del acta

pronuncia sobre el contenido del acta.

de liquidacion

Remite acta de liquidacion acta. de liquidacion. contrato.
1.4 -
al contratista
* Hace caso omiso a la suscripcion o no se | Proyecto de acta Proveedor

v

1.6 Hace caso omiso de la
suscripcion del acta

Se envia acta de liquidacién por medio de
comunicacion escrita a ftravés de correo

certificado.

Proyecto de acta
de liquidacion y

comunicacion

Responsable designado Grupo
Gestion Contractual

v

1.7 Comunica la negacién del
contratista

'|

Comunica la negacion del proveedor de
suscribir el acta de liquidacion o la no
comparecencia a suscripcién de la misma

Proveedor

v

acto administrativo

administrative de liquidacion unilateral.
En caso que se certifigue gue el correc no

Proyecta acto administrative de liquidacién | Proyecto Acto Responsable designado | Proyecto Acto
18 Proyecta acto unilateral Administrativo Grupo Gestién Contractual Administrativo
) administrativo
|
v Aprueba y firma acto administrative de | Proyecto Acto Asesor Direccion General o
liguidacion unilateral Administrativo Asesor Secretaria General
19 Aprueba y firma acto . i
’ administrative segun aplique /
Coordinader Grupo de
| Gestion Contractual
Y Remite «correo certificade citando  al | Notificacion Responsable designado
1.10 Notifica al proveedor el proveedor para la notificacion del acto Grupo Gestién Contractual
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pudo ser entregado, se procedera a realizar la
i notificaciéon  por aviso de acuerdo a lo
sefialado en articulos 67 ss del CPACA
Presenta recurso de reposicion.
Mota 1: 5i presenta. Sigue a la actividad 1.12
Ne ¢Presenta MNota 2. Mo presenta, sigue a la actividad 1.14
recurso de
reposicion?
1.1
1.14 St
Resuelve recurso de reposicidn presentado Responsable designado
Resuelve recurso de por el proveedor Grupo Gestion Contractual
1.12 reposicion
|
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+ Motifica resolucion de recurso Responsable designado
Motifica resolucion de Grupo Gestion Contractual
1.13 recurso
|
¢ Publica acto de resolucién de liguidacion Responsable designado
unilateral en la Plataforma SECOF II Grupo Gestién Contractual
1.14 Publica acto de resolucién
de recurso
* Emite constancia de ejecutoria de la Responsable designado
Emite constancia de resolucidn de liquidacion unilateral Grupo Gestién Contractual
gjecutoria
1.15
FIN
FIN

ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.

Para efecto de la liquidacion se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Se realizara el balance técnico y financiero de la ejecucion contractual, independientemente de que se trate de una liquidacion de mutuo acuerdo, unilateral o judicial.

2. Culmina con el pago, retribuciones y devolucionesa que haya lugar, de conformidad con el balance final que se adelante.
3. Se deberan adelantar las gestiones para que la liquidacion se realice de mutuo acuerdo.
4. Haberse resuelto todas las reclamaciones y peticiones presentadas por el contratista.

EFECTOS DE LA LIQUIDACION CONTRACTUAL.

Los efectos de la liquidacion de contratos son:

1. La liquidacion de comun acuerdo es un negocio juridico que contiene la voluntad de las partes y goza de presuncion de legalidad.
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2. Presta mérito ejecutivo para su cobro coactivo.

3. Constituye un titulo ejecutivo, permitiendo el cobro de sumas de dinero contenidas en el acta de liquidacion, mediante un proceso ejecutivo ante la jurisdiccion contencioso
administrativo.

. Suscrita el acta de liquidacion sin salvedades, las partes no podran demandar por los mismos hechos.

. En el caso de liquidacion con salvedades, el supervisor del contrato debera realizar el seguimiento al cumplimiento y cierre delos hechos que originaron las salvedades.

. La liquidacién es una forma de solucion de controversias entre las partes, reduciendo la posibilidad de eventuales litigios.

o O b

DEBERES ESPECIALES DE LOS SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES REFERENTES A LA LIQUIDACION.

Una vez finalizada la ejecucion de los contratos que requieran liquidacion el interventor o supervisor debera elaborar el acta de liquidacion y realizar seguimiento a las actividades
posteriores y derivadas de la liquidacién de los contratos.

Las actas de liquidacion deberan ser remitidas para ser revisadas por el Grupo de Gestién Contractual y deberan contar con su visto bueno antes de surtir el tramite de firmas por parte del
Ordefiador del Gasto y el contratista.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la
responsabilidad del supervisor del contrato cesara una vez se cumplan los términos de vencimiento las garantias estipuladas en el contrato.

En el acta de liquidacion debera constar que una vez vencidas las garantias se procedera a realizar el cierre del expediente del Proceso de Contratacion en la plataforma SECORP II.
En la etapa de liquidacion de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir al contratista la ampliacién de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la terminacién del contrato.

En caso que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las garantias en esta etapa, el supervisor o interventor informara al ordenador del Gasto y al Grupo de Gestién Contractual,
en los términos del literal a) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con el fin de que éste requiera a los contratistas y/o inicie los eventuales tramites de incumplimiento o declaratorias de
siniestro a que haya lugar.

En todo caso, atender los lineamientos del Manual de Supervision en Interventoria en cuanto a este aspecto.

7.2.3. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL.

El tramite del cierre del expediente contractual procedera cuando no se ha efectuado la liquidacion del contrato en los términos establecidos en la ley, a efectos de dejar constancia sobre

el punto final de la actuacion contractual.

El Invima realizara el cierre y archivo del expediente del proceso de contratacién, que surtira como una actuacion interna, que no comporta la expedicion de un acto administrativo de
cardacter contractual, en el que se puedan determinar las obligaciones a cargo de cada una de las partes.
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1. REQUERIMIENTO AL CONTRATISTA
Elabora proyecto de acta de cierre del | Proyecto de cierre de Supervisor yfo
INICIO expediente contractual una vez vencido plazo | expediente contractual interventor del
para la liguidacion y remite a la Coordinacidn de contrato.
Gestion  Contractual a través de correo
11 i electrénico  actasdeliquidacion@invima.gov.co,
) . anexando: relacion de pagos, informes de
Elabora el acta de cierre . i .
. supervision e informe final de supervision,
del expediente
soportes de liberacion de saldos cuando aplique
‘ y los demas documentos que sean necesarios.
Revisa el proyecto de acta de cierre de | Proyecto de cierre de Responsable designado
expediente contractual y los respectives | expediente contractual Grupo Gestion
soportes Contractual
Revisa el proyecto de acta -Formato de acta de cierre de expediente
1.2 de cierre de expediente contractual
Si se presentan observaciones, se debe devolver
al  supervisor solicitante para su  ajuste
correspondiente. Si se encuentra ajustada
continuara el procedimiento.
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Remite acta al supervisor o interventor y | Acta de cierre Responsable designado
] ordenador del gasto para tramite de firmas. Grupo Gestion
Tramite de firmas del acta
i Contractual
1.3 de cierre
Remite acta firmada al Grupo de Gestign | Acta de cierre de Direccion General o
Aprueba y firma acta de Contractual expediente contractual Secretaria General
cierre del expediente del segun. / Supervisor o
1.4 contractual Interventor.
v Archiva expediente contractual Responsable designado
Archiva expediente Grupo Gestion
contractual Contractual.
1.5 l
FIN
FIN
CAPITULO 8.

DISPOSICIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION, DOCUMENTOS Y CANALES DE COMUNICACION RELACIONADOS CON LA GESTION CONTRACTUAL

La gestion documental del proceso de contratacion incluye la creacion del expediente electrénico en la plataforma Secop, aplicativo donde obraran todos los documentos que se generen

desde la etapa pre contractual hasta la liquidacion del contrato, si a ello hubiere lugar dependiendo del objeto y naturaleza del mismo.

Por otra parte, es de precisar los documentos fisicos que se generen en el proceso contractual, ademas de obrar en documentos anexos de la plataforma SECOP |l seran archivados en la
carpeta fisica de cada contrato.

Durante las diferentes etapas del proceso contractual, los documentos contractuales se conservaran bajo la guarda y custodia del Grupo de Gestién Contractual hasta que se remitan al
archivo de la entidad, momento en el cual su guarda y custodia correspondera a esta ultima dependencia.

El Grupo de Gestién Documental sera el responsable de instruir sobre la organizaciéon, manejo y custodia de los documentos de acuerdo con las normas sobre la materia, estableciendo
los criterios y parametros para el manejo de los documentos que hacen parte del expediente contractual, asi como del orden y correcta presentacion del mismo.
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8.1. BUENAS PRACTICAS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL
El Invima hara uso de la plataforma Secop Il como canal principal de comunicacion con los intervinientes en los procesos de contratacién como proveedores, interesados, entes de control,
ciudadania en general, herramienta eficaz y oportuna creada por Colombia Compra Eficiente para tal fin entre otros.

La plataforma Secop | sera utilizada unicamente para culminar las actividades y procesos contractuales que se encuentran en esa plataforma y que actualmente lleve la entidad hasta su
terminacion o liquidaciéon cuando esta se requiera.

8.2. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrollo de la Gestion Contractual, la Entidad, a través de diferentes documentos del Proceso de Seleccion, tales como pliegos de condiciones, avisos de convocatoria y actos
administrativos de apertura, convocara publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual, y
para que conforme a la ley, en caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de selecciéon, formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para
la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccion, en las etapas precontractual,
contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los avisos de convocatoria que se publican en la plataforma SECOP |l por parte de la‘Entidad para cada proceso de seleccidon que lo requiera, se convocara a los
interesados tanto a participar en el proceso como a solicitar la informacion que necesiten; se establecen direccion, teléfonos y correo de la Entidad en donde seran atendidos en caso de
requerirlo.

Igualmente, a través de las audiencias publicas de rendicion de cuentas, la Entidad abrira espacios de encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se

encuentran los relacionados con la Gestion Contractual.

CAPITULO 9. ]
BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

Con el fin de garantizar una éptima y eficiente gestion contractual, el Invima tendra en cuenta buenas practicas en las actividades relacionadas con la gestion contractual:

9.1. EN LA ETAPA DE PLANEACION.

¢ Orientar los contratos celebrados a la satisfaccion de las necesidades de la entidad, de tal manera que se pueda identificar plenamente las obras, bienes o servicios que la entidad
requiere adquirir y las razones por las cuales debe adquirirlos.

e Contratar las obras, bienes o servicios que se encuentren incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

e Contar con los recursos suficientes que respalden el compromiso adquirido por la entidad con el contrato celebrado.

e Elaborar los estudios previos que soporten las condiciones del contrato a celebrar.

e |dentificar los riesgos asociados en la ejecucion del contrato.

¢ Obtener los permisos, licencias y bienes necesarios para la ejecucion del contrato.

¢ Definir requisitos habilitantes y criterios de evaluacion acordes con la naturaleza y complejidad del objeto a contratar.

9.2. EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL.

¢ Incluir en los pliegos de condiciones y anexos, reglas justas y claras, que no induzcan a error a los proponentes, asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus
etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y transparente.
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¢ Responder de manera justificada todas las observaciones presentadas por los interesados al proceso en el término que para el efecto sefiale el pliego de condiciones o las que se
presenten de manera extemporanea.

e Programar dentro del cronograma y antes del cierre del proceso, siempre que el objeto de este asi lo requiera, visitas voluntarias a los sitios de prestacion del servicio o de
ejecucion de la obra. Estas visitas no se podran ser obligatorias ni podran ser requisito de participacion en los procesos.

e Establecer audiencias de aclaracion de pliegos y revisién de riesgos cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de seleccion no lo exija.

e Designar un comité evaluador, integrado por personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para realizar de manera correcta la evaluacion de las propuestas.

e Abrir un espacio en la audiencia de asignacién de riesgos para que los interesados en el proceso presenten observaciones al pliego de condiciones, las cuales se podran responder
en la audiencia. Teniendo en cuenta la complejidad de las mismas el Invima establecera un plazo perentorio para responderlas.

e Establecer de manera institucional los medios de comunicacion con los proponentes y posibles interesados en el proceso de contratacién en el Pliego de Condiciones, Invitaciones
Publicas y demas Documentos del Proceso.

e Expediry publicar las adendas a los procesos de acuerdo con lo sefalado en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

¢ Durante el periodo de evaluacion de propuestas, se debera consultar los antecedentes del oferente: fiscales, disciplinarios, judiciales y el Registro Nacional de Medidas Correctivas.

e Dar total publicidad a los documentos del proceso en los términos sefialados por la ley.

9.3. EN LA ETAPA CONTRACTUAL.

e Ejercer el seguimiento, vigilancia y control de la ejecucion contractual.

¢ Designar supervisores idoneos en aras de un 6ptimo seguimiento, vigilancia y control del cumplimiento de las actividades contractuales.

o Evitar pactar prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre concurrencia, promocion a la competencia y seleccién objetiva.

¢ Realizar reuniones periddicas entre el contratista, supervisor y/o interventor con el fin de realizar seguimiento a la ejecucién del contrato de tal manera que se pueda evidenciar las
eventualidades ocasionadas durante la ejecucion.

9.4. EN LA ETAPA POSCONTRACTUAL.

¢ Realizar la liquidacién de los contratos cuando estos lo requieran en-los términos establecidos.

¢ Realizar seguimiento y cierre de salvedades o glosas incluidas en las actas de liquidacion que se hayan suscrito con salvedades.

e Hacer seguimiento a la calidad y estabilidad de la obra y'en caso de que se presente un siniestro, cobrar las garantias que lo amparen. Para ello se adelantaran las revisiones
periodicas de que tarta el articulo 4° numeral 4° de la Ley 80 de 1993

e Una vez culminada la liquidacion del contrato, el Grupo de Gestion Contractual la analizara, con miras a adoptar medidas de mejoramiento continuo de los procesos de seleccion,
ejecucion y liquidacion contractual

ADJUNTOS INTERNOS

DEFINICIONES
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Acta de entrega y recibo a satisfaccion: Documento que contiene los datos referentes a la forma como el contratista entrega a la entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato,
y la manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones.

Acta de inicio (ABS): documento en el cual se fija la fecha de iniciacion del contrato, a partir de la cual se contabiliza el plazo de ejecucidén del mismo. Debe ser firmada por el supervisor y/o
interventor, el contratista o su representante legal. /// documento suscrito por el supervisor y/o interventor y el proveedor con el cual se inicia la ejecucidén del contrato una vez se retnan los
requisitos legales para ello.

Acta de liquidacion: Documento en el cual se consignan los acuerdos y el balance final de la ejecucion del contrato, y la declaracion de las partes frente a la satisfaccion de las prestaciones
reciprocas emanadas del contrato. Documento en el cual se consignan los acuerdos y el balance final de la ejecucidn del convenio, y la declaracion de las partes frente a la satisfaccién de las
prestaciones reciprocas emanadas del mismo.

Acta de recibo final de obra: es el documento mediante el cual el contratista hace entrega a la Entidad, quien recibe a satisfaccion las obras objeto del contrato dentro del plazo contractual.
Acta de reinicio (ABS): documento suscrito por las partes anteriormente indicadas, mediante el cual se deja constancia del reinicio del contrato, una vez se den las condiciones para ello.

Acta de suspension: documento suscrito entre el supervisor y/o interventor designado y el contratista, mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucion del contrato, indicando la
fecha de suspension, los fundamentos de la suspension, la fecha probable de reinicio, entre otros aspectos necesarios.

Acto administrativo de liquidacién unilateral: acto administrativo por medio del cual la entidad realiza la liquidacién del contrato, cuando no se ha logrado realizarla de mutuo acuerdo por las
partes.

Acto de adjudicacién: acto administrativo mediante el cual se adjudica un proceso de seleccién al oferente que haya presentado la oferta mas favorable a la entidad de acuerdo con los criterios de
seleccion sefialados en el Pliego de Condiciones.

Acto de apertura: acto administrativo que ordena de manera motivada el comienzo del proceso de seleccion de que se trate.

Acto de declaratoria de desierta: acto administrativo mediante el cual se declarara desierto un proceso de seleccion, cuando la totalidad de las propuestas presentadas no retinan los requisitos
solicitados en la convocatoria o sus precios de insumos no fueren aceptables o no se recibieren propuestas.

Audiencia publica: sesion publica dispuesta para la distribucidn de riesgos, aclaracion de pliegos y subasta inversa de acuerdo a modalidad de seleccién que si lo indique.

Aviso de convocatoria: Documento por medio del cual se hace publicidad del proceso de seleccion que pretende adelantar la entidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): documento expedido por el funcionario encargado del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de la apropiacién presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos o contratos con los cuales se ejecuta el presupuesto. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

Certificado de registro presupuestal (CRP): es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningun otro fin.
Cierre del proceso de seleccion: Término maximo sefialado por la entidad en el Pliego de Condiciones para que los oferentes presenten propuesta al proceso de seleccién.

Garantia (ABS): mecanismo exigido al contratista para proteger los riesgos derivados de la ejecucidn del contrato.

Proveedor: persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue escogida por ser la mas favorable para los fines que busca la Entidad.

Recursos: son medios 0 mecanismos establecidos por la ley que permiten a una persona impugnar una decisién administrativa o judicial que le ha sido desfavorable para que sea modificada o
revocada.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacidon Publica en sus diferentes versiones, el cual se encuentra a cargo de la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente.

SIIF: El Sistema Integrado de Informacidn Financiera - SIIF Nacion es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, con el fin de
propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus entidades descentralizadas, y de brindar informacién oportuna y confiable.

Suscripcion de contrato: Acto juridico en virtud del cual las partes de la relacion contractual perfeccionan el negocio juridico, mediante la firma del documento que contiene las estipulaciones
pactadas entre ellos.
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