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1. OBJETO

	Determinar las actividades a desarrollar en la adquisición de los bienes y servicios requeridos, con el fin de asegurar el adecuado funcionamiento de la Contraloría Municipal de Neiva.


2. ALCANCE 

	Actividad de Inicio: Establecimiento de la necesidad del bien o servicio
Actividad de Finalización: Remisión de los documentos soportes para el pago


3. RESPONSABLE (S) 

	Secretaria General, Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General y Profesional Universitaria adscrita a la Dirección de Fiscalización (sistemas)




4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Constitución Política de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, los decretos que la reglamenten o la normatividad vigente al momento de celebrar cada contratación, así como los formatos del sistema de gestión de calidad.


5. DEFINICIONES 

	MODALIDADES DE SELECCIÓN 
LICITACIÓN PÚBLICA. La escogencia del contratista se efectuará por regla general a través de licitación pública, con las excepciones cuando se trate de un proceso de selección abreviada, concurso de méritos o contratación directa.   Cuando la entidad estatal así lo determine, la oferta en un proceso de la licitación pública podrá ser presentada total o parcialmente de manera dinámica mediante subasta inversa, en las condiciones que fije el reglamento.

SELECCIÓN ABREVIADA: La Selección abreviada corresponde a la modalidad de selección objetiva prevista para aquellos casos en que por las características del objeto a contratar, las circunstancias de la contratación o la cuantía o destinación del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestión contractual.

 CONCURSO DE MÉRITOS.  Corresponde a la modalidad prevista para la selección de consultores o proyectos, en la que se podrán utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificación. En este último caso, la conformación de la lista de precalificados se hará mediante convocatoria pública, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolución motivada, que se entenderá notificada en estrados a los interesados, en la audiencia pública de conformación de la lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organización de los proponentes, según sea el caso. De conformidad con las condiciones que señale el reglamento, en desarrollo de estos procesos de selección, las propuestas técnicas o de proyectos podrán ser presentadas en forma anónima ante un jurado plural, impar deliberante y calificado

CONTRATACIÓN DIRECTA. La modalidad de selección de contratación directa, solamente procederá en los siguientes casos previa verificación de la norma legal vigente al momento de aplicar estas figuras:

a)  Urgencia manifiesta;

b) Contratación de empréstitos;

c) Contratos interadministrativos
d)  La contratación de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisición; 

e) Los contratos para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas;

f) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el Acuerdo de Reestructuración de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector público;

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

h)  Para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que sólo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

 i) El arrendamiento o adquisición de inmuebles.


6.1 PROCESO DE CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA: Se adelantará proceso de Licitación Pública, cuando el valor estimado del Proceso, supere los límites de la menor cuantía de que trata el artículo 2º de la Ley 1150 de 2007, en este caso la Contraloría Municipal de Neiva, seguirá cada uno de los pasos que prevé la ley para el mismo, y que se describen en el procedimiento.

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Solicitar el bien o servicio definiendo la descripción técnica detallada del objeto a contratar para la aprobación del Contralor Municipal.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	Elaborar el estudio previo una vez aprobado por el Contralor (a), en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir (objeto, alcance, plazo y lugar), además deberá contener los riesgos previsibles en la contratación, (-Cuando sea necesario, acompañarlo de los diseños, planos y evaluaciones de pre- y factibilidad-) los cuales deben estar acorde con el Plan de Adquisición de bienes y servicios.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad


	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	Requerir la Disponibilidad Presupuestal 
	Contralor(a) Municipal
	GR-F-03 Solicitud de CDP
	Soporte archivado por la Profesional Universitaria

	Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal y remitir a la Secretaría General
	Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Formato generado por el software
	Inmediatamente lo solicite el Contralor(a) Municipal

	Enviar documento en el cual se de aviso a la Cámara de Comercio del proceso de licitación pública.
	Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial y GD-F-12 Actas (electrónicamente)
	Una vez aprobado el proceso de licitación Pública

	Elaborar el Proyecto de pliego de condiciones y el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
	Secretaria General
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General.
	GR-F-46 Prepliegos y/o pliegos
	Dentro de  los cinco días hábiles  siguientes a la  llegada de la autorización.

	Proceder a  realizar el aviso de convocatoria pública para la contratación, la cual contendrá la información necesaria  para dar a conocer el objeto a contratar, la modalidad de selección que se utilizará, el presupuesto oficial del contrato, así como el lugar físico o electrónico donde puede  consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los estudios y documentos previos.
	Secretaria General
	GR-F-43  aviso convocatoria pública
	Un día después de elaborado  el proyecto de pliego de condiciones

	Solicitar la publicación en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva, del aviso de convocatoria y el proyecto de pliego de condiciones, estudio previo, la distribución de riesgos y la constancia de haber remitido la información a la Cámara de Comercio.
	 Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna. 
	Una vez realizado el aviso de convocatoria pública

	Publicar el aviso de convocatoria, el estudio previo, el proyecto de pliego de condiciones, la distribución de los riesgos y la constancia de haber remitido la información a la Cámara de Comercio.
	Profesional Universitaria adscrita a la Dirección de Fiscalización (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 

	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	Mínimo diez (10) días hábiles de antelación a la fecha del acto que ordena la apertura de la licitación y acorde con el cronograma.

	Publicación

· Del primer aviso de prensa

· En el SECOP Portal Único de contratación y en la página Web de la Contraloría Municipal  de Neiva.
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	GR-F-43  aviso convocatoria publica
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades 

	Recepcionar las observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos.
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	Libro radicador
	

	Hacer una relación de las observaciones,  y de las sugerencias  al proyecto de pliego de condiciones, analizar y establecer las modificaciones sin son del caso, sobre las sugerencias presentadas al proyecto de pliegos de condiciones. En todo caso, la aceptación o rechazo de  tales observaciones se hará de manera motivada, para lo cual la entidad agrupará aquellas de naturaleza común.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio y Secretaria General
	GR-F-45 Relación de observaciones
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Solicitar y publicar las observaciones realizada por los interesados al proyecto de pliego de condiciones y sus correspondientes respuestas.
	Secretaria General 
Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la Entidad)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop)
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha límite para la presentación de observaciones.

	Ajustar si es el caso el proyecto de pliego de condiciones, de acuerdo con lo decidido en las respuestas a las observaciones 
	Comité Asesor para la contratación estatal.
	GR-F-46 Prepliegos y/o pliegos
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Elaborar la Resolución de Apertura  de la Licitación Pública, la  cual contendrá: 

· Objeto de la contratación a realizar.

· Modalidad de selección que corresponda a la contratación.

· El cronograma del proceso, con indicación expresad e las fechas y lugares en que se llevarán a cabo las audiencias que correspondan.

· El lugar físico o electrónico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y estudios y documentos previos.

· La convocatoria para las veedurías ciudadanas, 

· El certificado de disponibilidad presupuestal.

· Los demás asuntos que se consideren pertinentes.
	Secretaria General 
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General.
	GD-F-04 Resolución
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Solicitar la publicación de la Resolución de apertura y del pliego definitivo de condiciones 
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaborada la Resolución de Apertura del proceso licitatorio.

	Publicación de la Resolución de apertura  y del  Pliego de Condiciones definitivo,  
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Visitar si hay lugar a ello el sitio de ejecución del objeto contractual
	Responsable del área que requiera el bien o servicio y Secretaria General
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades 

	Realizar  la audiencia de aclaración de Pliegos de condiciones definitivos de la cual se suscribirá un acta. 
	Comité asesor  Para la contratación estatal 
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades

	Elaborar las respuestas a las observaciones presentadas en la Audiencia de Aclaración de Pliegos de condiciones  que no ameritan adenda y hacerlas aprobar del comité Asesor para la Contratación Estatal.
	Responsable del Área que requiere  el bien o servicio

Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades

	Analizar y responder las observaciones presentadas por los posibles oferentes acerca de los pliegos definitivos de condiciones 
	Responsable del Área que requiere  el bien o servicio

Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades

	Solicitar la publicación a las respuestas  de las observaciones presentadas en la Audiencia de Aclaración de Pliegos de condiciones
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaboradas las respuestas.

	Publicación de las respuestas  a las observaciones presentadas en la Audiencia de Aclaración de Pliegos de condiciones
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	Dentro de los tres días siguientes a la audiencia de Aclaración de Pliegos y según cronograma.

	Elaborar las Adendas, en caso de ser necesarias
	Secretaria General
	GR-F-47 Adendas
	Antes del vencimiento del plazo de presentación de propuestas y con base en los términos establecidos en el cronograma.

	Solicitar la publicación de las Adendas
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaboradas las Adendas

	Publicación de adendas
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	Antes del vencimiento del plazo de presentación de propuestas.

	Recepcionar las propuestas en sobre cerrado 
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	Libro radicador
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Realizar audiencia de Apertura de Propuestas
	Responsable del Área que requiere el bien o servicio, Secretaria General y Jefe Oficina Asesora de control Interno.
	GR-F-40 registro propuestas
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Realizar la evaluación de las propuestas presentadas
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	GR-F-44 Informe de Evaluación de propuestas
	Según cronograma  dentro del plazo previsto para la evaluación de las ofertas

	Realizar los requerimientos  a los oferentes para subsanar propuestas, en el evento de ser necesarias
	Comité Asesor para la contratación
	GD-F-13 Comunicación oficia
	Según cronograma  dentro del plazo previsto para la evaluación de las ofertas.

	Elaborar y aprobar el informe de evaluación 
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	GR-F-44 Informe de Evaluación de propuestas
	Según cronograma  dentro del plazo previsto para la evaluación de las ofertas

	Solicitar la publicación del Informe Integrado de Evaluación 
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaborado el informe integrado de evaluación.

	Publicar  del Informe Integrado de Evaluación
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades, por un término de cinco (5) días Hábiles

	Elaborar la Resolución  de convocatoria a la  Audiencia Pública  para la realización de la subasta inversa presencial, en caso de  puja dinámica efectuada electrónicamente, siempre que resultaren habitados para presentar lances por lo menos dos oferentes.
	Secretaria General
	GDF-04-Resolución.
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades.

	Solicitar la publicación de la Resolución de Convocatoria de la Audiencia Pública de subasta Inversa Presencial
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaborada la Resolución de convocatoria a la Audiencia Pública

	Publicar en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva, la Resolución de Convocatoria de la Audiencia Pública. de subasta Inversa Presencial
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB

Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Celebrar  la Audiencia Pública de Subasta inversa presencial, cuando haya pluralidad de oferentes habilitados. En los casos de subasta inversa electrónica, esta etapa se desarrollará conforme lo indicado en los pliegos de condiciones para el efecto, una vez establecidos y definidos los mecanismos de seguridad y cuando la entidad cuente con la plataforma tecnológica necesaria. (artículo 15 del Decreto 2474 de 2008).
	Comité Asesor para la Contratación 
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Expedir la Resolución de Adjudicación o declaratoria de desierto del proceso, la cual se  adjuntará a la carpeta y para la respectiva publicación (artículo 9 de la Ley 1150 de 2007 y artículo 15 del Decreto 2474 de 2008).  
	Contralor Municipal o su delegado y Secretaria General,
	GDF-04-Resolución 

CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Elaborar y legalizar la Resolución de convocatoria a la Audiencia Pública de Adjudicación, si no fuese necesario realizar el  proceso de subasta, por la naturaleza del contrato, la cual se  adjuntará a la carpeta y para la respectiva publicación.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio, Secretaria General.
	GDF-04-Resolución 

CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Celebrar la audiencia pública de adjudicación.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio y comité Asesor
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividad

	Expedir la Resolución de Adjudicación en Audiencia Pública al oferente seleccionado y notificar personalmente al adjudicatario en el evento de que no haya audiencia o en su defecto declaratoria desierta del proceso licitatorio.
	Contralor Municipal  o su delegado y Secretaria General.
	GDF-04-Resolución 


	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividad

	Solicitar la publicar en la página web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP, la Resolución de Adjudicación de la Licitación Pública.
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaborada la Resolución de Adjudicación.

	Publicar en la página web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP, la Resolución de Adjudicación de la Licitación Pública.
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB

Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividad

	Solicitar el Registro Presupuestal
	Secretaria General
	Registro generado por el software
	Una vez notificada la Resolución de Adjudicación

	Elaborar el Contrato
	Secretaria General
	GR-F-39 contrato de bienes y/o servicios
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividad

	Revisar y firmar el contrato.
	Contralor o su Delegado y Adjudicatario


	GR-F-39 contrato de bienes y/o servicios
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividad

	Legalizar el contrato: Constitución de Pólizas, publicación en la Gaceta Municipal, Afiliación al Sistema de Seguridad Social, pago de parafiscales y pago del impuesto de timbre, cuando a ello haya lugar, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta.  
	contratista
	
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la  firma del contrato.

	Aprobar los documentos de legalización aportados por el adjudicatario
	Secretaria General
	 GR-F-41  aprobación póliza
	Dos (2) días hábiles siguientes a la entrega de  los documentos por parte del adjudicatario.

	Remitir copias del Contrato debidamente legalizado al Contratista,  Interventor y/o supervisor 
	Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Una vez legalizado el contrato

	Solicitar la Publicación  del contrato  en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una Vez legalizado el contrato

	Publicar el contrato  en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB

Portal Único de Contratación  SECOP
	Una Vez legalizado el contrato

	Elaborar y suscribir el acta de inicio 
	El Interventor y contratista
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Previo a la iniciación del contrato.

	Realizar la respectiva interventoría al Contrato, teniendo en cuenta lo establecido la normatividad vigente.
	Interventor 
	
	En los términos establecidos en el contrato

	Recibir a satisfacción, parcial o total, la cual se deberá allegar a la Secretaria General para el respectivo pago.
	Interventor 
	GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	En los términos establecidos en el contrato

	Liquidar el contrato, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta.
	Interventor 
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación.
	Dentro de los términos previstos en el contrato y en la legislación vigente

	Solicitar la publicación  de la liquidación del contrato en la página web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP.
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez liquidado el contrato.

	Publicar la liquidación del contrato en la página web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP.
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB

Portal Único de Contratación SECCOP
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la publicación del contrato.

	Evaluar al proveedor por parte del funcionario encargado de la supervisión o interventoría y remitir formato para su respectivo archivo en la carpeta respectiva.
	Interventor/supervisor
	GR-F-48 Evaluación de proveedores
	Una vez se de cumplimiento al objeto contractual

	Remitir a la Profesional Universitaria adscrita a la Secretaría General (Tesorería), los soportes para el pago  respectivo: Copia del contrato, copia de la cotización presentada por el oferente, factura original, copia certificado de disponibilidad presupuestal, copia registro presupuestal y recibido a satisfacción o ingreso almacén o acta de recibo según sea el caso.
	Secretaria General
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General.
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	Una vez se de el respectivo cumplimiento al objeto contractual


6.2 PROCESO DE CONTRATACIÓN POR SELECCIÓN ABREVIADA: Selección abreviada por Mínima  Cuantía para la adquisición de bienes y servicios de condiciones técnicas uniformes. El procedimiento de selección para la celebración de contratos cuyo objeto sea la adquisición de bienes o servicios de condiciones técnicas uniformes y de común utilización es cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantía de la Contraloría, será el proceso simplificado de selección abreviada, es decir corresponderá a la adjudicación del contrato al mejor postor, teniendo en cuenta los siguientes pasos:

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Solicitar el bien o servicio definiendo la descripción técnica detallada del objeto a contratar para la aprobación del Contralor Municipal.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	

	Elaborar el estudio previo, una vez aprobada la solicitud por parte del Contralor Municipal, en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir (objeto, alcance, plazo lugar la Disponibilidad Presupuestal), además deberá contener los riesgos previsibles en la contratación, (Cuando sea necesario, acompañarlo de los diseños, planos y evaluaciones de pre y factibilidad). 
Así mismo se verificará por parte de este funcionario, la inclusión del bien y servicio en el  Plan  de adquisición de bienes y servicios, para lo cual deberá consultar con el servidor público responsable del elaborar el plan de adquisiciones de bienes, servicios (Profesional Especializada II adscrito a la Secretaría General)
Estos documentos se remitirán a la Secretaria General
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad

GR-F-03 Solicitud de CDP

	El estudio previo deberá ser radicado en la Secretaria General

	Formular la invitación pública a presentar ofertas, a través del sitio WEB de la Contraloría o en un lugar de su sede de fácil acceso, una vez realizado el estudio previo por la dependencia donde surja la necesidad, con el fin de garantizar la publicidad del procedimiento. 
En dicha invitación se establecerán los requisitos mínimos habilitantes, el cronograma, las condiciones mínimas y los anexos que deberá contener cada una de las propuestas para ser objeto de evaluación por parte de esta Contraloría
	Secretaria General
	GR-F-52 Invitación publica 
	La publicación de la invitación en la pagina Web de la entidad será máximo de tres (3) días 

	Recepcionar las propuestas en la ventanilla única, la cuales deben venir en sobre cerrado 
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	

	Realizar el cierre del proceso, periodo que deberá coincidir con el día de la fecha de entrega  de las propuestas, una vez cumplido el plazo de consulta y publicación de la invitación 
	Secretaria General y/o
Contralor Municipal 
	GR-F-53 acta de cierre
	

	Verificar la oferta con el precio  más bajo y se establecerá el orden de elegibilidad, dentro de los tres (3) días siguientes al cierre y apertura de propuestas 
	Funcionario delegado por el contralor 
	GR-F-54 Evaluación económica 
	La designación podrá hacerse de manera verbal. la evaluación se publicara en la pagina web de la entidad 

	Verificar los requisitos habilitantes de la oferta más baja y realizar la evaluación jurídica, 
	Secretaria General
	GR-F-55 Evaluación jurídica 
	

	Adjudicar mediante la evaluación jurídica y requerir los documentos al oferente ganador para la celebración del contrato
	Secretaria General
	GR-F-55 Evaluación jurídica
	Se le informará al oferente seleccionado, de manera telefónica o vía correo electrónico. 

	Elaborar el contrato
	Secretaria General
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios
	

	Expedir el respectivo registro presupuestal, una vez firmado el contrato por la partes
	Servidor público con funciones de presupuesto 
	Registro presupuestal generado por el software
	En este momento se fechará el contrato 

	Legalizar el contrato: Constitución de Pólizas, publicación en la Gaceta Municipal, Afiliación al Sistema de Seguridad Social, pago del impuesto de timbre,  pago de derecho de legalización del contrato, cuando a ello haya lugar, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta
	Contratista 
	
	

	Aprobar los documentos de legalización aportados por el contratista 
	Secretaria General
	GR-F-41  Aprobación póliza
	Dos (2) días hábiles siguientes a la entrega de  los documentos por parte del adjudicatario.

	Remitir copias del Contrato debidamente legalizado al Contratista,  Interventor y/o supervisor 
	Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	Una vez legalizado el contrato

	Solicitar la Publicación  del contrato  en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Al mes siguiente de ocurrida la contratación

	Elaborar y suscribir el acta de inicio 
	Supervisor o Interventor y contratista
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Previo a la iniciación del contrato.

	Realizar la respectiva supervisión al Contrato, teniendo en cuenta lo establecido la normatividad vigente.
	supervisor o Interventor 
	
	En los términos establecidos en el contrato

	Informar en el caso de compras de bienes al servidor público con funciones de almacén, para el respectivo ingreso al almacén 
	supervisor o Interventor
	
	

	Realizar el recibo a satisfacción, parcial o total, la cual se deberá allegar a la Secretaria General para el respectivo archivo 
	supervisor o Interventor
	GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	En los términos establecidos en el contrato

	Para realizar los pagos de manera parcial o total de manera conjunta entre el contratista y el interventor o supervisor deberán suscribir el acta parcial o final y remitir con los respectivos soportes (Copia del contrato, copia de la cotización presentada por el oferente, factura original, copia certificado de disponibilidad presupuestal, copia registro presupuestal y recibido a satisfacción o ingreso almacén o acta de recibo según sea el caso) al Profesional Universitario adscrito a la Secretaría General (tesorería) 
	supervisor o Interventor
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios, GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	

	Liquidar el contrato, el cual se remitirá al Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta
	supervisor o Interventor
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Dentro de los términos previstos en el contrato y en la legislación vigente

	Evaluar al proveedor por parte del funcionario encargado de la supervisión o interventoría y remitir formato para su respectivo archivo en la carpeta respectiva.
	supervisor o Interventor
	GR-F-48 Evaluación de proveedores
	Una vez se de cumplimiento al objeto contractual


6.3 Selección abreviada por Mínima Cuantía de adquisición de bienes y servicios distintos a los de condiciones técnicas uniformes. El procedimiento para la celebración de contratos cuyos objetos sea la adquisición de bienes y servicios distintos a los de condiciones técnicas uniformes y de común utilización  y cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantía de la Contraloría.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Solicitar el bien o servicio definiendo la descripción técnica detallada del objeto a contratar para la aprobación del Contralor Municipal.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	

	Elaborar el estudio previo, una vez aprobada la solicitud por parte del Contralor Municipal, en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir (objeto, alcance, plazo lugar la Disponibilidad Presupuestal), además deberá contener los riesgos previsibles en la contratación, (Cuando sea necesario, acompañarlo de los diseños, planos y evaluaciones de pre y factibilidad). Así mismo se verificará por parte de este funcionario, la inclusión del bien y servicio en el Plan de adquisición de bienes y servicios, para lo cual deberá consultar con el servidor público responsable del elaborar el plan de adquisiciones de bienes, servicios (Profesional Especializada II adscrito a la Secretaría General.
Estos documentos se remitirán a la Secretaria General
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad

GR-F-03 Solicitud de CDP


	El estudio previo deberá ser radicado en la Secretaria General

	Formular la invitación pública a presentar ofertas, a través del sitio WEB de la Contraloría o en un lugar de su sede de fácil acceso, una vez realizado el estudio previo por la dependencia donde surja la necesidad, con el fin de garantizar la publicidad del procedimiento

En la Invitación se establecerán los requisitos habilitantes y  criterios de selección que aplicará para definir el proceso, ponderando factores técnicos y económicos, el cronograma, las condiciones mínimas y los anexos que deberá contener cada una de las propuestas para ser objeto de evaluación por parte de esta Contraloría

	Secretaria General
	GR-F-52 Invitación publica 
	Publicación de la invitación en la pagina Web de la entidad máximo por tres (3) días 

	Recepcionar las propuestas en la ventanilla única, la cuales deben venir en sobre cerrado 
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	

	Realizar el cierre del proceso, periodo que deberá coincidir con el día de la fecha de entrega  de las propuestas, una vez cumplido el  plazo de consulta y publicación de la invitación 
	Secretaria General y/o

Contralor Municipal 
	GR-F-53 acta de cierre
	

	Realizar  la evaluación de la oferta u ofertas presentadas, si solo se presenta una oferta, esta se aceptará siempre que satisfaga las necesidades de la entidad y provenga de un oferente habilitado. Este proceso se realizará dentro de los tres (3) días siguientes al cierre y apertura de oferta

	Funcionario delegado por el contralor 
	GR-F-54 evaluación económica 
	La designación podrá hacerse de manera verbal. la evaluación se publicara en la pagina web de la entidad 

	Verificar de documentos: los requisitos mínimos habilitantes serán verificados únicamente en el oferente que haya obtenido el mayor puntaje en la evaluación. En caso que este no cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, se podrá contratar con el oferente que se ubique en el segundo lugar en la evaluación realizada, previa verificación de sus calidades habilitantes. En caso de que éste, tampoco cumpla se repetirá el proceso de selección.
	Secretaria General
	GR-F-55 evaluación jurídica 
	

	Adjudicar mediante la verificación de requisitos habilitantes  y requerir los documentos al oferente ganador para la celebración del contrato
	Secretaria General
	GR-F-55 evaluación jurídica
	Se le informara de manera telefónica o vía correo electrónico al seleccionado

	Elaborar el contrato
	Secretaria General
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios
	

	Expedir el respectivo registro presupuestal, una vez firmado el contrato por la partes
	Servidor público con funciones de presupuesto 
	
	Se fechará el contrato 

	Legalizar el contrato: Constitución de Pólizas, publicación en la Gaceta Municipal, Afiliación al Sistema de Seguridad Social, y pago del impuesto de timbre, cuando a ello haya lugar, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta.
	Contratista 
	
	

	Aprobar los documentos de legalización aportados por el contratista 
	Secretaria General
	GR-F-41  Aprobación póliza
	Dos (2) días hábiles siguientes a la entrega de  los documentos por parte del adjudicatario.

	Remitir copias del Contrato debidamente legalizado al Contratista,  Interventor y/o supervisor 
	Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	Una vez legalizado el contrato

	Solicitar la Publicación  del contrato  en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Al mes siguiente de ocurrida la contratación

	Elaborar y suscribir el acta de inicio 
	Supervisor o Interventor y contratista
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Previo a la iniciación del contrato.

	Realizar la respectiva supervisión al Contrato, teniendo en cuenta lo establecido la normatividad vigente.
	Supervisor oInterventor 
	
	En los términos establecidos en el contrato

	Informar en el caso de compras de bienes al servidor público con funciones de almacén, para el respectivo ingreso al almacén
	Supervisor oInterventor
	
	

	Realizar el recibo a satisfacción, parcial o total, la cual se deberá allegar a la Secretaria General para el respectivo archivo 
	Supervisor oInterventor
	GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	En los términos establecidos en el contrato

	Para realizar los pagos de manera parcial o total de manera conjunta entre el contratista y el interventor o supervisor deberán suscribir el acta parcial o final y remitir con los respectivos soportes (Copia del contrato, copia de la cotización presentada por el oferente, factura original, copia certificado de disponibilidad presupuestal, copia registro presupuestal y recibido a satisfacción o ingreso almacén o acta de recibo según sea el caso) al profesional universitaria adscrita a la Secretaría General (Tesorería) par lo pertinente.  
	Supervisor oInterventor
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios, GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	

	Liquidar el contrato, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta 
	Supervisor oInterventor
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Dentro de los términos previstos en el contrato y en la legislación vigente

	Evaluar al proveedor por parte del funcionario encargado de la supervisión o interventoría y remitir formato para su respectivo archivo en la carpeta respectiva.
	Supervisor oInterventor
	GR-F-48 Evaluación de proveedores
	Una vez se de cumplimiento al objeto contractual


6.4 SELECCIÓN ABREVIADA DE MENOR CUANTÍA: Conforme lo dispuesto en el literal b, Numeral 2º, Artículo 2º de la Ley 1150 de 2007,  se contratará  por  menor cuantía  en la Contraloría Municipal de Neiva los procesos que  no superen los 280 SMLMV. acorde  con  lo dispuesto en la  ley para este  proceso  y que  lo  descrito  en el procedimiento que hace parte de este manual.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Solicitar el bien o servicio definiendo la descripción técnica detallada del objeto a contratar para la aprobación del Contralor Municipal.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	

	Elaborar el estudio previo una vez aprobado por el Contralor, en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir (objeto, alcance, plazo y lugar Disponibilidad Presupuestal), además deberá contener los riesgos previsibles en la contratación, (-Cuando sea necesario, acompañarlo de los diseños, planos y evaluaciones de pre- y factibilidad-) el cual debe estar acorde con el Plan de Adquisición de bienes y servicios.

Estos documentos se remitirán al Comité Asesor de Contratación.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad


	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	Analizar las condiciones técnicas, económicas y legales necesarias.  Verificar que la propuesta sea armónica con el plan de adquisiciones de bienes, servicios de la entidad. De la reunión del Comité se suscribirá acta contentiva del concepto favorable o desfavorable del análisis anteriormente descrito, la cual hará parte integrante del proceso contractual.
	Comité Asesor para la Contratación Estatal
	GD-F-12 Actas
	Cinco días hábiles después de  radicada la solicitud y el Estudio previo de conveniencia

	Enviar copia del Acta del Comité Asesor para la Contratación, el estudio de conveniencia y el Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la Secretaria General.
	Comité Asesor para la Contratación 
	GD-F-12 Actas
	Al día siguiente de realizado el comité

	Elaborar  el Proyecto de Pliego de condiciones.
	Secretaria General
	GR-F-46 prepliegos yo pliegos de condiciones
	Dentro de los cinco días hábiles siguientes de recibida el acta del Comité Asesor para la Contratación

	Solicitar la publicación en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva, del proyecto de pliego de condiciones.
	 Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez realizado el aviso de convocatoria pública

	Publicar el proyecto de pliego de condiciones.
	Secretaria General 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	Mínimo diez (10) días hábiles de antelación a la fecha del acto que ordena la apertura de la licitación y acorde con el cronograma.

	Recepcionar las observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos.
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Hacer una relación de las observaciones, y de las sugerencias  al proyecto de pliego de condiciones, analizar y establecer las modificaciones sin son del caso, sobre las sugerencias presentadas al proyecto de pliegos de condiciones. En todo caso, la aceptación o rechazo de tales observaciones se hará de manera motivada, para lo cual la entidad agrupará aquellas de naturaleza común.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio y Secretaria General
	
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Solicitar y publicar las observaciones realizada por los interesados al proyecto de pliego de condiciones y sus correspondientes respuestas.
	Secretaria General y Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 

	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha límite para  la presentación de observaciones.

	Ajustar si es el caso el proyecto de pliego de condiciones, de acuerdo con lo decidido en las respuestas a las observaciones 
	Comité Asesor para la contratación estatal.
	GR-F-46 prepliegos yo pliegos de condiciones
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Elaborar la Resolución de Apertura  de la Selección Abreviada –Menor cuantía-, la  cual contendrá: 

· Objeto de la contratación a realizar.

· Modalidad de selección que corresponda a la contratación.

· El cronograma del proceso, con indicación expresa de las fechas y lugares en que se llevarán a cabo las audiencias que correspondan.

· El lugar físico o electrónico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y estudios y documentos previos.

· La convocatoria para las veedurías ciudadanas, 

· El certificado de disponibilidad presupuestal.

· Los demás asuntos que se consideren pertinentes.
	Secretaria General
	GD-F 04 Resolución
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Solicitar la publicación de la Resolución de apertura y del pliego definitivo de condiciones 
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaborada la Resolución de Apertura del proceso licitatorio.

	Publicación de la Resolución de apertura  y del  Pliego de Condiciones definitivo.
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el cronograma de actividades

	Visitar si hay lugar a ello el sitio de ejecución del objeto contractual
	Responsable del área que requiera el bien o servicio y Secretaria General
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades 

	Realizar la audiencia de aclaración de Pliegos de condiciones definitivos de la cual se suscribirá un acta. 
	Comité asesor  Para la contratación estatal 
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades

	Elaborar las respuestas a las observaciones presentadas en la Audiencia de Aclaración de Pliegos de condiciones  que no ameritan adenda y hacerlas aprobar del comité Asesor para la Contratación Estatal.
	Responsable del Área que requiere  el bien o servicio

Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades

	Analizar y responder las observaciones presentadas por los posibles oferentes acerca de los pliegos definitivos de condiciones 
	Responsable del Área que requiere  el bien o servicio

Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones  y en el cronograma de actividades

	Solicitar la publicación a las respuestas  de las observaciones presentadas en la Audiencia de Aclaración de Pliegos de condiciones
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaboradas las respuestas.

	Publicación de a las respuestas  de las observaciones presentadas en la Audiencia de Aclaración de Pliegos de condiciones
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP.
	Dentro de los tres días siguientes a la audiencia de Aclaración de Pliegos y según cronograma.

	Elaborar las Adendas, en caso de ser necesarias
	Secretaria General
	GR-F-47 Adendas
	Antes del vencimiento del plazo de presentación de propuestas y con base en los términos establecidos en el cronograma.

	Solicitar la publicación de las Adendas
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaboradas las Adendas

	Publicación de adendas
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 
	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	Antes del vencimiento del plazo de presentación de propuestas.

	Recepcionar  los documentos de los oferentes interesados en participar, con el fin de conformar la lista de posibles oferentes. 
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Verificar el número de posibles oferentes
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Realizar el sorteo de consolidación de oferentes, según el procedimiento señalado en el pliego de condiciones para tal efecto, cuando el número de oferentes sea superior a 10.
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	GD-F-12 Actas
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Comunicar cuando sea el caso,  a todos los posibles oferentes que manifestaron su interés en participar,  de la realización de audiencia pública de sorteo, según el mecanismo señalado en el pliego de condiciones.
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro del término establecido en el cronograma de Actividades

	Realizar Audiencia Pública de sorteo de la cual se dejará un acta contentiva, la cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta y para la respectiva publicación.
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	GD-F-12 Actas
	Dentro del término establecido en el cronograma de Actividades

	Publicar en la página Web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP del Acta de la Audiencia
	Profesional Universitaria (sistemas)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General. 

	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Dentro del término establecido en el cronograma de Actividades

	Radicar las ofertas de los interesados en contratar con la Entidad
	Auxiliar de Servicios Generales adscrita a la Secretaría General (correspondencia)
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	Dentro del término establecido en el cronograma de Actividades

	Elaborar el informe integrado de evaluación de las propuestas, la cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta y para la respectiva publicación.
	Comité Asesor para la contratación Estatal
	GR-F-44 informe de evaluación de propuestas
	Según cronograma  dentro del plazo previsto para la evaluación de las ofertas

	Solicitar la publicación del Informe Integrado de Evaluación 
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez  elaborado el informe integrado de evaluación.

	Publicar  del Informe Integrado de Evaluación
	Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la entidad)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop).

	Página WEB y en el Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades, por un término de cinco (5) días Hábiles

	Elaborar la Resolución de Adjudicación o declaratoria de desierta, según el caso.
	Secretaria General
	GD-F-04 Resolución
	Dentro del término establecido en el cronograma de Actividades

	Firmar y notificar la Resolución de Adjudicación al oferente seleccionado o en su defecto, de la Resolución de Declaratoria de Desierta, la cual se remitirá a la Secretaria General  con el fin de que sea adjuntada a la carpeta y para la respectiva publicación. 
	Contralor Municipal de Neiva o  su delegado y Secretaria General
	GD-F-04 Resolución
	Dentro del término establecido en el cronograma de Actividades

	Solicitar la publicación de la Resolución de Adjudicación
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez elaborada la Resolución de convocatoria a la Audiencia Pública

	Publicar en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva, la Resolución de Adjudicación
	Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la entidad)

Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop).

	Página WEB

Portal Único de Contratación SECOP
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividades

	Solicitar el Registro Presupuestal
	Secretaria General
	Registro generado por el software
	Una vez notificada la Resolución de Adjudicación

	Elaborar el contrato
	Secretaria General
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios
	

	Revisar y firmar el contrato.
	Contralor o su Delegado y Adjudicatario


	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios
	De acuerdo con lo establecido en el Pliego de condiciones y en el cronograma de Actividad

	Legalizar el contrato: Constitución de Pólizas, publicación en la Gaceta Municipal, Afiliación al Sistema de Seguridad Social, pago de parafiscales y pago del impuesto de timbre, cuando a ello haya lugar, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta.  
	Adjudicatario
	
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la  firma del contrato.

	Aprobar los documentos de legalización aportados por el adjudicatario
	Secretaria General
	GR-F-41  Aprobación póliza
	Dos (2) días hábiles siguientes a la entrega de  los documentos por parte del adjudicatario.

	Remitir copias del Contrato debidamente legalizado al Contratista,  Interventor y/o supervisor 
	Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Una vez legalizado el contrato

	Solicitar la Publicación  del contrato  en el Portal Único de Contratación SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una Vez legalizado el contrato

	Publicar el contrato  en el Portal Único de Contratación SECOP  y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la entidad)

Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop).

	Página WEB

Portal Único de Contratación SECOP
	Una Vez legalizado el contrato

	Elaborar y suscribir el acta de inicio 
	El Interventor y contratista
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Previo a la iniciación del contrato.

	Realizar la respectiva interventoría al Contrato, teniendo en cuenta lo establecido la normatividad vigente.
	Interventor 
	
	En los términos establecidos en el contrato

	Realizar el recibo a satisfacción, parcial o total, la cual se deberá a llegar a la Secretaria General.
	Interventor 
	GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	En los términos establecidos en el contrato

	Elaborar el acta de terminación del contrato, el cual se remitirá a la Secretaria General.
	Interventor 
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Dentro de los términos previstos en el contrato y en la legislación vigente

	Solicitar la publicación  de la liquidación del contrato en la página web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP.
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	Una vez liquidado el contrato.

	Publicar la liquidación del contrato en la página web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación.
	Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la entidad)

Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop).

	Página WEB

Portal Único de Contratación SECOP
	Dentro de los tres (3) días siguientes a la publicación del contrato.

	Evaluar al proveedor por parte del funcionario encargado de la supervisión o interventoría y remitir formato para su respectivo archivo en la carpeta respectiva.
	Interventor/supervisor
	GR-F-48 Evaluación de proveedores
	Una vez se de cumplimiento al objeto contractual

	Remitir a la Profesional Universitaria adscrita a la Secretaría General (Tesorería), los soportes para el pago  respectivo: Copia del contrato, copia de la cotización presentada por el oferente, factura original, copia certificado de disponibilidad presupuestal, copia registro presupuestal y recibido a satisfacción o ingreso almacén o acta de recibo según sea el caso.
	Secretaria General
Supervisor del respectivo contrato
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida 
	Una vez se de el respectivo cumplimiento al objeto contractual


6.5 CONTRATACIÓN DIRECTA: 

Esta forma de selección se aplica a: Urgencia manifiesta, contratación de empréstitos, contratos inter administrativos, contratos para el desarrollo de actividades tecnológicas, encargos fiduciarios, cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión  y de arrendamiento y adquisición de inmuebles.

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Solicitar el bien o servicio  describiendo  técnica y detalladamente el objeto a contratar para la aprobación del Contralor Municipal. 

Si la contratación es para prestación de servicios profesionales, se deberá remitir directamente a la Profesional Especializada II (adscrita a la Secretaría General), el documento anterior, para que continúe con el proceso, el cual se encuentra incluido en el procedimiento TH-F-01 Vinculación de personal.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	Elaborar el estudio previo una vez aprobado por el Contralor, en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir (objeto, alcance, plazo y lugar), además deberá contener los riesgos previsibles en la contratación, y la ficha técnica cuando sea necesario acompañarlo de los diseños, planos y evaluaciones de prefactibilidad, el cual debe estar acorde con el Plan de adquisición de bienes y servicios. 
Estos documentos se remitirán al Comité Asesor de Contratación
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad

GR-F-03 Solicitud de CDP
	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	Analizar las condiciones técnicas, económicas y legales necesarias.  Verificar que la propuesta sea armónica con el plan de adquisiciones de bienes, servicios de la entidad. De la reunión del Comité se suscribirá acta contentiva del concepto favorable o desfavorable del análisis anteriormente descrito, la cual hará parte integrante del proceso contractual y se allegará con los respectivos anexos a la Secretaria General para que sea adjuntada en la carpeta.
	Comité Asesor para la Contratación. 
	GD-F-12 Actas
	Dentro de los dos días después de radicada el estudio de conveniencia.

	 Requerir la Disponibilidad Presupuestal.  
	Contralor Municipal
	GR-F-03 Solicitud de CDP
	Soporte archivado por el Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General.

	Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal y remitir a la Secretaria General
	Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General
	Formato generado por Software
	Inmediatamente lo solicite el Contralor Municipal

	Seleccionar el contratista y remitir documentos a la Secretaria General
	Comité Asesor para la Contratación Estatal
	GD-F-12 Actas
	Los requisitos se encuentran señalados en el manual de contratación

	Elaborar el Acto Administrativo que justifique la contratación directa (Decreto 2474 de 2004 artículo 77), remitir al Despacho para la firma del Contralor(a) Municipal.
	Secretaria General 
	GD-F-04 Resolución
	Dentro de los dos días después de recibida el acta del Comité Asesor de Contratación

	Requerir los documentos necesarios para la contratación, información.
	Secretaria General
	
	

	Elaborar el Contrato y remitir al Despacho para la firma del Contralor(a) Municipal
	Secretaria General
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios
	Una vez se tenga toda la información del contratista

	Revisar y firmar el contrato, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta y para la respectiva publicación si es el caso.
	Contralor Municipal de Neiva o su delegado y Adjudicatario.
	GR-F-39 Contrato de bienes y/o servicios,

 CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	

	Expedir del Registro Presupuestal y remitir a la Secretaria General
	Profesional Especializada II adscrita a la Secretaría General. 
	Documento generado por el software
	Una vez firmado el contrato por las partes

	Publicar el Contrato en la página Web de la Contraloría y en el Portal Único de Contratación SECOP.
	Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la entidad)

Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop).
	Página WEB

Portal Único de Contratación SECOP
	Dentro de los tres días siguientes de radicada la solicitud

	Legalizar el contrato: Constitución de Pólizas, publicación en la Gaceta Municipal y pago del impuesto, cuando a ello hubiera lugar. 
	Contratista
	
	Según lo acordado entre la partes

	Aprobar de los documentos de legalización aportados por el Contratista.
	Secretaria General
	GR-F-41  Aprobación póliza
	

	Remitir las copias del Contrato debidamente legalizado al Contratista e Interventor.
	Secretaria General
	
	Una vez legalizado el contrato

	Elaborar y suscribir del Acta de Inicio entre el interventor designado y el contratista. 
	El Interventor y contratista 
	GR-F-42  Acta de inicio
	

	Realizar la respectiva interventoría al Contrato.
	Interventor 
	
	

	Realizar el recibo a satisfacción, parcial o total, la cual se hará mediante el ingreso al almacén si es para un bien, y si es por un servicio con el formato recibo a satisfacción, documento que se remitirá a la Secretaria General.
	Interventor 
	GR-F-07  Recibo a satisfacción, y/o Formato ingresos almacén generado por el software
	

	Elaborar el acta de terminación del contrato, el cual se remitirá a la Secretaria General, para que sea adjuntada a la carpeta.
	Interventor 
	GR-F-42 Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	

	Solicitar la publicación de la liquidación del contrato en la página web de la Contraloría SECOP
	Secretaria General 
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones, Pág. WEB, SECOP o dejando el requerimiento en el formato GD-F-24 Control de correspondencia interna.
	

	Evaluar al proveedor por parte del funcionario encargado de la supervisión o interventoría y remitir formato para su respectivo archivo en la carpeta respectiva.
	Interventor/supervisor
	GR-F-48 Evaluación de proveedores
	Una vez se de cumplimiento al objeto contractual

	Remitir a la Profesional Universitaria adscrita a la Secretaría General (Tesorería), los soportes para el pago  respectivo: Copia del contrato, copia de la cotización presentada por el oferente, factura original, copia certificado de disponibilidad presupuestal, copia registro presupuestal y recibido a satisfacción o ingreso almacén o acta de recibo según sea el caso.
	Secretaria General
supervisor
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida 
	Una vez se de el respectivo cumplimiento al objeto contractual


CONTRATACIÓN DIRECTA

De la Mínima Cuantía (adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantía) 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y MÉTODO DE CONTROL

	Solicitar el bien o servicio definiendo la descripción técnica detallada del objeto a contratar para la aprobación del o la Contralor (a) Municipal.

Plan de Adquisición de Bienes y Servicios.
	Responsable del área que requiera el bien o servicio.
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	Solicitar Cotizaciones mínimo 2. 


	Secretaría General
	GR-F-22  Solicitud de cotización


	

	Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal para la firma de la Contralora y de la Profesional Especializada II adscrita a la Secretaría General.
	Contralora

Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General 
	GR-F-03 Solicitud de CDP
	

	Se expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
	Profesional Especializada II adscrita a la Secretaría General.
	CDP
	1 día. 

	Quien requiera la necesidad, elaborará el  estudio de conveniencia y oportunidad una vez aprobado por el Contralor (a), en el que se establezca la conveniencia y oportunidad del contrato que se pretenda suscribir (La entidad elaborará un estudio previo simplificado que contendrá: 

1. Sucinta descripción de la necesidad que pretende satisfacer con la contratación. 

2. La descripción del objeto a contratar. 

3. Las condiciones técnicas exigidas. 

4. El valor estimado del contrato justificado sumariamente, así como el plazo de ejecución del mismo. 

5. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratación, además deberá contener los riesgos previsibles en la contratación, (-Cuando sea necesario, acompañarlo de los diseños, planos y evaluaciones de pre- y factibilidad-) los cuales deben estar acorde con el Plan de Adquisición de bienes y servicios.


	Servidor público que requiera la necesidad elabora el estudio de conveniencia y oportunidad 


	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad


	De acuerdo con la necesidad de la  contratación

	El Secretario General de la Contraloría elaborará una invitación pública a participar a cualquier interesado, documento que deberá contener:

1. Se señalará el presupuesto destinado para tal fin, así como las condiciones técnicas exigidas.

2. El objeto a contratar. 

3. Plazo de ejecución. 

4. Forma de pago. 

5. Las causales que generarían el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto del proceso. 

6. El cronograma del proceso especificando la validez mínima de las ofertas que se solicitan, así como las diferentes etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las reglas para expedir adendas a la invitación y para extender las etapas previstas. 

7. El lugar físico o electrónico en que se llevará a cabo el recibo de las ofertas. En el caso de utilizar medios electrónicos deberá observarse lo previsto en la Ley 527 de 1999. 

8. Requisitos habilitantes: Se indicará la manera en que se acreditará la capacidad jurídica.  (se tendrán en cuenta el arts. 2.2.1.1.1.5.3., 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015
 y/o norma aplicable al momento de evaluar)

9. Se requerirá de experiencia mínima en los casos de contratación de obra, de consultoría y de servicios. 
	Contralora (aprueba y firma)

Secretaria General (proyecta y revisa)
	GR-F-52  Invitación Pública
	

	Las adendas a la invitación y demás modificaciones a los estudios previos en caso de ajustes se deberán de publicar en el SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Secretaria General
	GR-F-47 ADENDAS

SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva.
	INMEDIATAMENTE SE REALICE. 

	El estudio de conveniencia y oportunidad así como la invitación pública se publicará en el Sistema Electrónico para la Contratación Pública - Secop y el link de CONTRATACIÓN de la página web de la Contraloría Municipal de Neiva. 
	Profesional Universitaria (sistemas) (publica en la página web de la entidad)

Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop).

	-SECOP

-Link de CONTRATACIÓN de la página web de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Se publicará la invitación, por un término no inferior a un día hábil.

	Se reciben las ofertas por parte del Auxiliar de Servicios Generales adscrito a la Secretaría General (correspondencia)
	Auxiliar de Servicios Generales adscrito a la Secretaría General (correspondencia)
	Libro radicador

GR-F-56 Registro de Recepción, Cierre y Apertura de Propuestas. 
	El término previsto en la invitación para presentar la oferta no podrá ser inferior a un día hábil

	Al terminar el plazo anterior, se emitirá ACTA DE CIERRE DENTRO DEL PROCESO DE INVITACIÓN PÚBLICA. (Se escribe la horas y la fecha del cierre, y se deja constancia de las personas naturales o jurídicas que ofertaron, con el radicado de correspondencia con la fecha y hora de recibido, se abren los sobres con las ofertas y se verifica si los documentos están foliados, sino lo están se realiza esta actividad y se deja constancia de los valores de cada propuesta. 
	Contralora Municipal

Secretaria General
	GR-F-53 Acta de Cierre
	Terminado la hora fijada para recibir oferta, se emite inmediatamente. 

	Se diligencia otra ACTA DE CIERRE que contiene el recibo de las ofertas presentadas:

- La fecha y hora de recibo de cada oferta.

-Los nombres de las personas naturales o jurídicas que ofertaron

- El documento lo firma la Contralora Municipal y la Secretaria General.

- La Profesional Universitaria adscrita a la Dirección de Fiscalización (sistemas), publicarán este documento en la página web de la Contraloría.
- El Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General, publicará este documento en el secop.  
	Contralora Municipal

Secretaria General

Profesional Universitario adscrita a la Dirección de Fiscalización (sistemas)
El Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General
	GR-F-53 Acta de Cierre

Publica en el SECOP SECOP y en la página web de la Contraloría.
	Una vez se termine de diligenciar la respectiva acta. 

	La Contralora Municipal de Neiva, designará el “Comité Asesor para la Contratación Estatal”, para que realice la evaluación económica y jurídica (puede realizar una a más personas según la complejidad del tema)
	Secretaria General (proyecta)

Contralora Municipal (firma)


	GD-F-05 Memorando
	En la misma fecha del cierre de la invitación. 

	El informe de la evaluación realizada junto con la verificación de la capacidad jurídica, así como de la experiencia mínima, evaluación del menor precio.  

(Artículo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015
. La invitación a correspondiente para la mínima cuantía)
	Comité Asesor para la Contratación Estatal (Designado por la Contralora para realizar la evaluación respectiva)

Secretaria General

Profesional Universitaria adscrita a la Dirección de Fiscalización (sistemas) (publica en la página web de la entidad)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop)
	GD-F-13 Comunicación oficial (entrega a la Contralora)

GR-F-54 EVALUACIÓN ECONÓMICA. 

GR-F-55 EVALUACIÓN JURÍDICA. 

Publica en el SECOP SECOP y en la página web de la Contraloría .
	Hasta 3 días hábiles a partir de la fecha de recibido

	Cuando de conformidad con la información a su alcance la entidad estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, requerirá al oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, el comité asesor de que trata el parágrafo 2° del artículo anterior, recomendará el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando sus razones. 

Procederá la recomendación de continuidad de la oferta en el proceso de selección, cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique el contrato ha dicho proponente. 


	Comité de Contratación Estatal “Comité Asesor para la Contratación Estatal” 

designado por la Contralora para realizar la evaluación de las ofertas. 

(es el mismo Comités Internos de contratación y de Orientación y seguimiento
	GD-F-13 Comunicación Oficial 


	Inmediatamente el Comité lo detecte oficiará y dará hasta 8 horas para que el oferente aclare esta situación.  Si no lo hace se continuará la evaluación con el siguiente y así sucesivamente. 

	Los proponentes puedan formular observaciones a la evaluación
	
	
	(artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015
)

	La Contralora Municipal, emitirá las respuestas a las observaciones que se publicarán en el Secop (La invitación se hará por un término no inferior a un (1) día hábil. Si los interesados formulan observaciones o comentarios a la invitación, estos serán contestados por la entidad estatal antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.). (Artículo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015
)

La comunicación de aceptación de la oferta, la propuesta con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.
	Contralora Municipal (Aprueba)
Secretaria General (revisa y proyecta

Profesional Universitaria adscrita a la Dirección de Fiscalización (sistemas) (publica en la página web de la Entidad)
Profesional Especializado II adscrito a la Secretaría General (publica en el secop)
	GD-F-13 Comunicación Oficial 

Publica en el SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva. 
	Hasta 1 días hábiles. 

	La comunicación de aceptación junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuará el respectivo registro presupuestal o si la entidad lo prefiere podrá realizar el contrato respectivo y si es del caso se realizará OTRO SI MODIFICATORIO a voluntad de las partes. 

La entidad podrá adjudicar el contrato cuando sólo se haya presentado una oferta, y esta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos en la invitación pública. 
	Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación Oficial 

GR-F-39 contrato
	Hasta 5 días hábiles si se elabora contrato. 

	Registro Presupuestal suscrito por la Profesional Especializada II adscrita a la Secretaría General.-
	Profesional Especializada II adscrita a la Secretaría General (emite el Registro Presupuestal)
	REGISTRO PRESUPUESTAL
	Hasta 8 horas. 

	Compra de pólizas o garantías exigidas al contratista para la aprobación por la CMN. 
	Revisa, proyecta y aprueba Secretaria General
	GR-F-41 Aprobación de póliza
	1 día hábil. 

	Si el bien que se va a adquirir se consigue en establecimientos definidos de "gran almacén", señalada por la Superintendencia de Industria y Comercio, se deberá remitir la entidad al reglamento que para el efecto expida el Gobierno Nacional.
	
	
	

	La Contralora Municipal de Neiva mediante comunicación oficial designará el supervisor así se encuentre establecido en el estudio, invitación o en el contrato. (tener en cuenta la circular interna No. 059-2013 del 19 de septiembre de 2013. asunto: Responsabilidad de los interventores o supervisores de la Contratación)
	Contralora Municipal (firma)

Secretaria General (proyecta y revisa)
	GD-F-05 Memorando
	

	ACTA DE INICIO la suscribe el supervisor y el contratista
	Supervisor
	GR-F-42 ACTA PROCESO CONTRACTUAL (ESCRIBE ACTA DE INICIO)
	Una vez se encuentre legalizado el contrato, Registro y aprobación de pólizas)

	ACTA DE TERMINACIÓN (suspensión, reinicio) la suscribe el supervisor y el contratista
	Supervisor
	GR-F-42 ACTA PROCESO CONTRACTUAL (ESCRIBE ACTA DE TERMINACIÓN)
	Una vez se reciba a satisfacción con revisión de todos los soportes legales)

	ACTA DE LIQUIDACIÓN la suscribe la Contralora Municipal, el supervisor y el contratista 
	Contralora Municipal (aprueba)
Secretaria General (proyecta y la revisa)
Supervisor
	GR-F-42 ACTA PROCESO CONTRACTUAL (ESCRIBE ACTA DE TERMINACIÓN)
	TIEMPO FIJADO EN EL CONTRATO CON EL PLAZO DE VIGENCIA. 

	REEVALUACIÓN PROVEEDORES. 
	Supervisor
	GR-F-48 REEVALUACIÓN PROVEEDORES. 
	TIEMPO FIJADO EN EL CONTRATO CON EL PLAZO DE VIGENCIA.


7. POLÍTICAS 

	· Todo bien o servicio que se vaya a adquirir debe estar contemplado en el plan de adquisiciones de bienes, servicios.
· Se debe contar con la disponibilidad presupuestal antes de iniciar el proceso de contractual
· Adelantar todos y cada uno de los procesos contractuales, teniendo en cuenta los principios de igualdad, moralidad, eficiencia y economía, establecidos dentro del marco de la Ley 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 así como los decretos que lo modifiquen, o la norma vigentes al momento de la respectiva contratación.
· Los Profesionales adscritos a la Secretaría General, serán los responsables del seguimiento de la contratación para publicar en el SECOP y en la página web de la Contraloría Municipal de Neiva, los documentos que por Ley, decretos reglamentarios y manual de contratación sean exigibles de publicar. 



8. OBSERVACIONES 

	· En caso de presentarse situaciones exenciónales no contempladas en el presente procedimiento se deberá remitir a la ley, decretos reglamentarios  y/o al manual de contratación de la entidad 
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� Artículos 10, 16 de la Ley 1510 de 2013.


� Artículo 19 Decreto 1510 de 2013.


� Art. 85 del Decreto 1510 de 2013.


� Art. 85. del Decreto 1510/2013.
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