ANEXO No.1
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

Villavicencio, (Fecha xxxxxxxx)

Señores
PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
Ciudad 

Referencia: CUMPLIMIENTO ESPECIFICACIONES TECNICAS INVITACION PUBLICA No. XXXXXX

El suscrito ______________________________________, identificado como aparece al pie de mi firma, obrando en calidad de ____________________________, por medio del presente escrito me permito certificar el cumplimiento de las ESPECIFICACIONES TECNICAS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO de los bienes y/o servicios a ofertar dentro del PROCESO DE MINIMA CUANTÍA No. XXXX, y cuyo objeto es XXXXXXXXXXX, conforme se relacionan a continuación: 
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Hlk107489023]Especificaciones Técnicas. 

Las cantidades y especificaciones técnicas corresponden a:


	ÍTEM
	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD

	1
	SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA ACTUALIZACIÓN NORMATIVA Y PROCEDIMENTAL DEL MANUAL DE CONTRATACIÓN Y LA ESTRUCTURACIÓN INTEGRAL DEL MANUAL DE SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA DE LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO-META.

EL CONSULTOR DEBERÁ ENTREGAR LOS SIGUIENTES PRODUCTOS:

1. Manual de Contratación, una (01) versión impresa y una (01) digital.
1. Manual de Supervisión e Interventoría, una (01) versión impresa y una (01) digital 
1. Elaborar Proyecto del acto administrativo para adoptar los manuales, formatos y procedimientos en contratación.
1.  Elaborar Proyecto del acto administrativo de delegación de contratación. 
	1



ESPECIFICACIONES TÉCNICAS REQUERIDAS

	OBLIGACIONES Y/O ALCANCE TÉCNICO 

	1. Asesoría Jurídica, Contractual y administrativa para realizar la actualización del manual de contratación con los siguientes parámetros:

0. Actualización normativa en contratación estatal 
0. Actualización de procedimientos para las modalidades de selección de contratista. 
0. Actualización de flujogramas de procedimientos de contratación de acuerdo con el Manual de Funciones vigente en la Entidad en sus etapas-precontractual-contractual y postcontractual. 
0. Actualización de los formatos de gestión conforme a los resultados de las modificaciones en el Manual de Contratación y Manual de Supervisión e Interventoría. 
0. Revisión y Actualización de la conformación y funciones del Comité ́ de contratación, Comité ́ de PAA y Comité ́ Evaluador de Propuestas. 

1. Asesoría Jurídica, Contractual y administrativa para elaborar el manual de Supervisión e interventoría con los siguientes parámetros: 

0. Actualización normativa en contratación estatal.
0. Actualización de flujogramas de procedimientos de contratación de acuerdo con el manual de funciones vigente en la Entidad.
0. Actualización de los formatos de gestión conforme a los resultados de las modificaciones en el manual de supervisión e interventoría.

1. Elaborar Proyecto del acto administrativo para adoptar los manuales, formatos y procedimientos en contratación

1.  Elaborar Proyecto del acto administrativo de delegación de contratación.




La consultoría se llevará a cabo con el personal establecido en el numeral 4.3.2. GRUPO MÍNIMO DE APOYO, se relaciona a continuación

	Perfil 1: Profesional jurídico en contratación estatal, Líder de consultoría

	PERSONAL REQUERIDO: 
	Un (1) profesional jurídico, líder de consultoría (Contratación Estatal)

	FORMACIÓN ACADÉMICA 
	Pregrado: Título profesional de Abogado.
Posgrado: Una (01) especialización o una (01) maestría en contratación estatal.
Formación adicional Un (01) curso, diplomado, taller o seminario en manejo de SECOP II.

	EXPERIENCIA
	Experiencia general: Mínimo ocho (08) años en el ejercicio de la profesión de abogado, contados desde la terminación y aprobación del pénsum académico o desde la fecha del título profesional.

Experiencia específica: El profesional deberá acreditar mínimo seis (06) años de experiencia en el área de contratación estatal. Dentro de este tiempo, deberá acreditar mínimo un año de experiencia en actividades de coordinación, dirección, gerencia o liderazgo de oficinas, dependencias o equipos responsables de asuntos contractuales y/o jurídicos.

Experiencia adicional: El profesional deberá acreditar experiencia en la elaboración o actualización del Manual de Contratación y/o del Manual de Supervisión e Interventoría. Esta experiencia deberá demostrarse mediante certificación laboral o contractual, contrato u otro documento idóneo que permita verificar las actividades efectivamente desarrolladas.

Este requisito corresponde a la participación en al menos un (01) proceso de elaboración o actualización de los manuales mencionados.

Acreditación (para ambas): Certificación laboral o contractual, o contrato con su acta de finalización o liquidación. Cada certificación debe indicar: entidad contratante o empleadora; objeto o cargo desempeñado; fecha de inicio y de terminación (día, mes y año); y funciones u obligaciones, en el caso de la experiencia específica.

Experiencia simultánea: Se indica que la experiencia específica cuenta dentro de la general, y que el tiempo traslapado entre certificaciones no se computa dos veces.

La experiencia adicional deberá acreditarse de manera diferenciada, mediante documentos que permitan verificar el cumplimiento del requisito correspondiente.

	DEDICACIÓN 
	70%

	OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
	OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
1. Realizar dos (02) jornadas de trabajo con el funcionario responsable de liderar los procesos contractuales de la Entidad, con el propósito de identificar las necesidades institucionales, revisar los instrumentos existentes y establecer las prioridades para el desarrollo de la consultoría.
Soporte / producto: Dos (02) actas de reunión suscritas por el equipo consultor y el supervisor del contrato, en las que se dejen consignados los temas tratados y los compromisos establecidos durante las sesiones de revisión.
2. Revisar los formatos de gestión contractual utilizados por la Entidad, con el fin de verificar su pertinencia, coherencia y articulación con la normativa vigente, los procedimientos internos y las diferentes etapas del proceso contractual, formulando las recomendaciones de ajuste que resulten necesarias.
Soporte / producto: Acta de revisión suscrita por el equipo consultor y el supervisor del contrato, en la que se dejen consignados los aspectos evaluados durante la revisión.
3. Revisar los procedimientos correspondientes a las modalidades de selección aplicables a la Entidad, verificando su coherencia con la normativa vigente en materia de contratación estatal y su articulación con las etapas de planeación, selección, contratación y ejecución contractual, según corresponda.
Soporte / producto: Acta de revisión suscrita por el equipo consultor y el supervisor del contrato, en la que se dejen consignados los aspectos evaluados durante la revisión.
4. Revisar y actualizar el Manual de Contratación y el Manual de Supervisión e Interventoría, identificando las modificaciones normativas, procedimentales y organizacionales requeridas para fortalecer la gestión contractual de la entidad.
Soporte / producto: Manual de Contratación y Manual de Supervisión e Interventoría.
5. Asesorar a la Entidad en la definición, estructuración y regulación de la conformación, las funciones y las reglas de funcionamiento de los comités relacionados con la gestión contractual, específicamente el Comité de Contratación, el comité responsable del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y el Comité Evaluador, de acuerdo con la estructura administrativa, las competencias institucionales y las necesidades de la Entidad.
La asesoría deberá garantizar la articulación de dichos comités con el Manual de Contratación, los procedimientos internos y las diferentes etapas del ciclo contractual.
Soporte / producto: Acta de revisión suscrita por el equipo consultor y el supervisor del contrato, en la que se dejen consignados los aspectos evaluados durante la revisión.
6. Proyectar el acto administrativo mediante el cual se adopten o actualicen el Manual de Contratación, el Manual de Supervisión e Interventoría, los formatos y los procedimientos de gestión contractual, según corresponda, incluyendo los anexos necesarios para su implementación.
Soporte / producto: proyecto de acto administrativo de adopción o actualización, acompañado de los manuales, formatos y procedimientos correspondientes.
7. Proyectar el acto administrativo de delegación de funciones en materia contractual, teniendo en cuenta la estructura administrativa de la Entidad, las competencias de los funcionarios involucrados y las disposiciones legales vigentes.
Soporte / producto: proyecto de acto administrativo de delegación de funciones en materia contractual, con la correspondiente identificación de las competencias y responsabilidades delegadas.



	Perfil 2: Profesional de apoyo jurídico en contratación estatal

	PERSONAL REQUERIDO: 
	Un (01) Profesional de apoyo jurídico (Contratación Estatal)

	FORMACIÓN ACADÉMICA 
	Pregrado: Título profesional de Abogado.
Posgrado: Una (01) especialización en contratación estatal.

	EXPERIENCIA
	Experiencia general: Mínimo cinco (05) años en el ejercicio de la profesión de abogado, contados desde la terminación y aprobación del pénsum académico o desde la fecha del título profesional.

Experiencia específica: Mínimo cinco (05) años en el área de contratación estatal. Dentro de este tiempo, deberá acreditar mínimo un (01) año de experiencia en actividades de coordinación, dirección, gerencia o liderazgo de oficinas, dependencias o equipos responsables de asuntos contractuales y/o jurídicos.


Acreditación (para ambas): Certificación laboral o contractual, o contrato con su acta de finalización o liquidación. Cada certificación debe indicar: Entidad contratante o empleadora; objeto o cargo desempeñado; fecha de inicio y de terminación (día, mes y año); y funciones u obligaciones, en el caso de la experiencia específica.

Experiencia adicional: El profesional deberá acreditar experiencia en la elaboración o actualización de Manual de Contratación y/o del Manual de Supervisión e Interventoría. Esta experiencia deberá demostrarse mediante certificación laboral o contractual, contrato u otro documento idóneo que permita verificar las actividades efectivamente desarrolladas.

Este requisito corresponde a la participación en al menos un (01) proceso de elaboración o actualización de los manuales mencionados.

Acreditación: Certificación laboral o contractual, o contrato con su acta de finalización o liquidación. La certificación debe indicar: Entidad contratante o empleadora; objeto o cargo desempeñado; fecha de inicio y de terminación (día, mes y año); y funciones u obligaciones.

Experiencia simultánea: Se indica que la experiencia específica cuenta dentro de la general, y que el tiempo traslapado entre certificaciones no se computa dos (02) veces.

La experiencia adicional deberá acreditarse de manera diferenciada, mediante documentos que permitan verificar el cumplimiento del requisito correspondiente.

	DEDICACIÓN 
	20%

	OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
	Obligaciones y actividades
1. Recopilar y organizar información con los funcionarios responsables de los procesos de contratación y los contratistas de prestación de servicios que intervengan en la gestión contractual, con el fin de identificar las necesidades de documentación, los procedimientos existentes y las oportunidades de mejora.
Soporte / producto: Acta de revisión suscrita por el equipo consultor y el supervisor del contrato
2. Elaborar los flujogramas de los procedimientos de contratación, de acuerdo con las modalidades de selección y las etapas del proceso contractual que resulten aplicables a la Entidad.
Soporte / producto: Flujogramas de los procedimientos contractuales, incorporables al Manual de Contratación.
3. Elaborar y ajustar los formatos de gestión contractual requeridos para documentar las actuaciones y etapas de los procesos de contratación, en coordinación con el equipo responsable.
Soporte / producto: Formatos de gestión contractual organizados.
4. Apoyar la elaboración, revisión, organización y digitalización del Manual de Contratación y del Manual de Supervisión e Interventoría, incorporando los documentos, procedimientos, formatos y flujogramas que correspondan, de acuerdo con las instrucciones del líder de la consultoría.
Soporte / producto: Documentos digitales organizados y versiones de los manuales 



	Perfil 3: Profesional de apoyo (contador público) en contratación estatal

	PERSONAL REQUERIDO: 
	Un (01) profesional de apoyo (contador público) en contratación estatal

	FORMACIÓN ACADÉMICA 
	Pregrado: Título profesional de Contador Público.
Posgrado: Una (01) especialización en contratación estatal.

	EXPERIENCIA
	Experiencia general: Acreditar mínimo cuatro (04) años de experiencia profesional en el ejercicio de la Contaduría Pública, contados a partir de la fecha de obtención del título profesional, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Experiencia específica: Acreditar mínimo cuatro (04) años de experiencia relacionada con la contratación estatal, en actividades de apoyo, revisión, seguimiento o gestión de procesos contractuales, de acuerdo con las funciones efectivamente desempeñadas.

Acreditación (para ambas): Certificación laboral o contractual, o contrato con su acta de finalización o liquidación. Cada certificación debe indicar: Entidad contratante o empleadora; objeto o cargo desempeñado; fecha de inicio y de terminación (día, mes y año); y funciones u obligaciones, en el caso de la experiencia específica.

Experiencia simultánea: Se indica que la experiencia específica cuenta dentro de la general, y que el tiempo traslapado entre certificaciones no se computa dos (02) veces.

	DEDICACION 
	10%

	OBLIGACIONES Y/O ACTIVIDADES
	Obligaciones y actividades
1. Elaborar los flujogramas de los procedimientos de contratación, de acuerdo con las modalidades de selección y las etapas del proceso contractual que resulten aplicables a la entidad.
Soporte / producto: Flujogramas de los procedimientos contractuales, incorporables al Manual de Contratación.
2. Elaborar y ajustar los formatos de gestión contractual requeridos para documentar las actuaciones y etapas de los procesos de contratación, en coordinación con el equipo responsable.
Soporte / producto: Formatos de gestión contractual organizados.
3. Apoyar la elaboración, revisión, organización y digitalización del Manual de Contratación y del Manual de Supervisión e Interventoría, incorporando los documentos, procedimientos, formatos y flujogramas que correspondan, de acuerdo con las instrucciones del equipo líder de la consultoría.
4. Revisar y ajustar de ser necesario la metodología y estructura de los análisis del sector propios de la Entidad.
5. Estructurar los aspectos relacionados con los indicadores de capacidad financiera y organizacional aplicables a la Entidad. 
Soporte / producto: Documentos digitales organizados y versiones de los manuales 




Atentamente,




Firma							_______________________________
Nombre o Razón Social del PROPONENTE	_______________________________
Nombre del Representante Legal		_______________________________
Nit o Cédula de Ciudadanía No			 ______________________________
Dirección						______________________________
Ciudad						______________________________
Correo electrónico 				 	______________________________


