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MANUAL DE CONTRATACION

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
DEL GUAVIO

CORPOGUAVIO

“Cambiar la ley y los reglamentos con acierto es importante, sin embargo, ello no es suficiente;
paralelamente se debe continuar la formacion de contratistas y funcionarios desde los practico y hasta
lo ético y sancionatorio, sin declinar un apice en el control, en la rendicion de cuentas y en la
imposicion de sanciones justas y ejemplarizantes” (Gomez, 2012).
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INTRODUCCION.

El presente documento, tiene como proposito principal establecer directrices,
estandarizar, simplificar y homogenizar las diferentes actividades que se surten con
ocasion de los procesos en materia de contratacion estatal, en el cumplimiento de la
vision y la mision de la Corporacion Autbnoma Regional del Guavio - Corpoguavio y
sobre el marco normativo erigido para la contratacion publica en Colombia.

Conforme lo ha establecido el Consejo de Estado “es una norma de caracter interno
ya que regula relaciones de caracter inter-organico. Adicionalmente, su objeto no es
otro distinto a reglamentar temas administrativos del manejo de la contratacion
estatal (...)"1

Asi las cosas, es fundamental para esta entidad contar con una herramienta de facil
comprension, tanto funcionarios y contratistas de la Corporacién, como para los
diferentes grupos de interés que confluyen en el quehacer de la contratacion publica,
en estricto acatamiento de la Ley 1712 del 06 de marzo de 2014 “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 disposiciones”, que en su articulo primero establece: El
objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion.

La continua interpretacion de las normas contractuales, gracias a la inseguridad
juridica que se presenta en esta materia y que no es asunto de nueva data, pues
tanto “bandazo” ha creado una permanente confusién para los diferentes actores, a
fin de conservar fielmente los principios de la contratacién estatal que sobre la
materia establece la Ley, ademas de ello conservando los procedimientos para las
diferentes modalidades de la contratacion publica establecidos previamente y
definidos por el legislador conforme a la facultad constitucional que le fue otorgada.
Y se habla de tanto “bandazo” por las multiples modificaciones que ha sufrido el
estatuto de contratacion y su reglamentacion, hasta el actual Decreto 1082 de 2015.

1 Consejo de Estado, Seccién Tercera, Sentencia del 14 de abril de 2010, Rad. 36054B, C.P. Enrique Gil Botero
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Los principios de la contratacion estatal se identifican como transparencia (articulo
24 de la Ley 80 de 1993 y 2° de la Ley 1150 de 2007), economia (articulo 25 de la
Ley 80 de 1993), responsabilidad (articulo 26 de la Ley 180 de 1993), seleccion
objetiva (articulo 5° de la Ley 1150 de 2007), conmutatividad (articulo 28 de la Ley
80 de 1993) y equilibrio econémico (articulo 3° modificado, 4° num. 3, 5° num. 1y 27
de la Ley 80 de 1993) y se afaden otros, como el principio de la publicidad
desarrollado ampliamente en la Ley 1150 de 2007 y actualmente el Decreto 1082 de
2015.

Todo lo anterior, en estricta aplicacion de la facultad constitucional otorgada al
legislador mediante el articulo 150 de la Carta, norma que constituyo una pieza
central de un naciente y vigoroso proceso de contratacion estatal documentado en
Colombia, a través de instrumentos juridicos vinculantes que permitieran su
operatividad. La normatividad en materia contractual, claramente enuncia
condiciones particulares que las entidades estatales sometidas al estatuto de la
contratacion publica deben obedecer durante el quehacer contractual, especialmente
con total observancia de la moralidad administrativa que basicamente se refiere al
decoro, ética y honradez que deben observar los servidores publicos en su actuar,
conforme a Mora y Rivera (2008:66), se resume: “Segun este principio, las
actuaciones de los servidores publicos deben regirse por la Ley y la ética propia de
la funcidén publica”.

Partiendo de esta premisa, la carga impuesta a los funcionarios de proceder
correctamente en cada una de sus actuaciones y en aplicacion a la vocacién
irrefragable bajo la egida del principio de economia en materia contractual, denota
una serie de caracteristicas cohesionadas por valores éticos y compromisos
sociales. De esta manera, existe una intima y estrecha relacion en cuanto a los
principios de la contratacion publica y la moralidad administrativa, ¢,en qué sentido?
En el sentido de que la contratacién publica debe atender normas de conducta y
directrices éticas que permitan alcanzar los fines del estado social de derecho en la
garantia de las necesidades béasicas insatisfechas de la ciudadania.

Este manual define el proceder interno en los procesos de contratacion publica, a la
luz del marco normativo legal vigente, a saber: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, Decreto 019 de 2012 y demés
disposiciones legales concordantes y vigentes, que lo reglamenten, complementen,
adicionen o modifiquen, que determinan los pasos a seguir en la contratacion publica
a través de las siguientes modalidades de contratacion:

Licitacion publica.
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Selecciéon abreviada de menor cuantia.
Concurso de méritos.

Contratacioén directa.

Contratacion de minima cuantia.

En conclusidén, este documento sera un instrumento para determinar el proceder en
el proceso precontractual, contractual y postcontractual, incluyendo el procedimiento
para cada una de las modalidades de seleccion de contratistas y las diferentes
actividades que se deben seguir para cada caso en particular.
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1 Naturaleza Legal y Descripcion de la Corporacion Autonoma Regional del
Guavio (CORPOGUAVIO).

Naturaleza Juridica: La Corporacion Autbnoma Regional del Guavio, es un ente
corporativo de caracter publico, creado por la ley, integrado por los municipios de
FOmeque, Gachala, Gacheta, Gama, Guasca, Junin, Medina y Ubala, los cuales por
sus caracteristicas constituyen geograficamente un mismo ecosistema o conforman
una unidad geopolitica, biogeografica o hidro geografica, dotada de autonomia
administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica, encargada por la
ley de administrar, dentro del area de su jurisdiccion, el medio ambiente y los
recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible, de
conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio del Medio
Ambiente. (Ley 99 de 1993, art. 23).

MISION

Administrar y proteger el patrimonio ecolégico y ambiental de su jurisdiccion,
ejerciendo el rol de autoridad ambiental, a fin de asegurar bienes y servicios para el
desarrollo sostenible de la region y la nacién, conforme al marco normativo, politicas
nacionales y caracteristicas propias del territorio, con participacién social, talento
humano competente y comprometido y criterios de calidad.

VISION:

La jurisdiccién de la Corporacion Autonoma Regional del Guavio, en el 2023 sera un
territorio reconocido por su productividad y competitividad en un marco de Desarrollo
Sostenible, integral y armoénico; con procesos de manejo y la administracion
corresponsable, eficiente, participativa e incidentes; con un ordenamiento territorial
gue reconoce como determinantes la proteccion y conservacion del patrimonio
natural y ambiental.

ORGANIGRAMA:
ORGANIGRAMA GENERAL

Asamblea J
Corporativa
l_ _______ Revisoria
Fiscal J
Conssjo J
L B
Direccion
neral J

Oficina de R ——
Control Intermmo

Secretaria Sub Adtiva Sub de Gestion Sub. de
General y Financiera Ambiental Planeacion
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ASAMBLEA CORPORATIVA 2022:

Alcalde de Guasca Ing. Omar Javier Cifuentes

Alcalde de Junin  Dr. José Numal Jimenez Castillo
Alcalde (e) de Gachetd  Dr. Epaminondas Hidalgo Urrego
Alcalde de Ubala Dr. Crispin De Jesus Beltran Urrego
Alcalde Gama Ing. Juan Pablo Linares

Alcalde de Fomeque Jorge Arturo Romero Romero
Alcalde de Medina Dario Ernesto Pifieros Marta

Alcalde de Gachala Hector Hernan Barreto Parra

CONSEJO DIRECTIVO 2022:

Representante de las ONG'S  Sr. Adalberto Agustin Diaz Calderén
Representante de las ONG'S  Sr. Carlos Alberto Calderén Moreno

Delegado del Presidente de la Republica Dr. Pablo Yesid Fajarado Benitez
Delegada del Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible Dra. Mery  Asuncion
Toncel Gaviria

Gobernador de Cundinamarca y/o Delegada del Gobernador de Cundinamarca

Dr. Nicolas Garcia

Alcaldesa de Gacheta Dr. Epaminondas Hidalgo Urrego

Alcalde de Gama Ing. Juan Pablo Linares Gémez
Alcalde de Junin Dr. José Numal Jimenez Castillo
Alcalde de Ubala Dr. Crispin De Jesus Beltran Urrego

Representante Sector Privado  Sr. Diego Ivan Velandia Prieto
Representante Sector Privado  Sr. Mauricio Forero Bejarano

NIVEL DIRECTIVO:

Ing. Marcos Manuel Urquijo Collazos
Director General
murguijo@corpoguavio.gov.co
direcciongeneral@corpoguavio.gov.co
Tel. (601) 8538511/13/34 Ext.115

Dr. Yesid Yovanni Ortiz Ramos
Secretario General
yortiz@corpoguavio.qov.co
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Tel. (601) 8538511/13/34 Ext.108 - 113

Dr. Leonel Antonio Calderén Urrea
Subdirector Administrativo y Financiero
leonelcalderonurrea@hotmail.com
saf@corpoguavio.gov.co

Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext.117

Ing. Diego Leandro Cardenas Chala
Subdirector de Planeacion
dchala@corpoguavio.gov.co

Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext.112

Ing. Maria Fernanda Medina
Subdirector de Gestién Ambiental
fernandam@corpoguavio.gov.co

Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext.143

Dra. Claudia Rocio Sandoval Ruiz
Jefe Oficina de Control Interno
controlinterno@corpoguavio.gov.co

Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext. 136 — 140.

1.1 CONFORMACION Y LOCALIZACION:

La Corporacion Autonoma del Guavio, esta ubicada en el Departamento de
Cundinamarca y conformada por los siguientes municipios: Gachala, Medina, Ubal4,

Gama, Junin, Gacheta, Fémeque, y Guasca.
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1.2 Normatividad Aplicable a CORPOGUAVIO.

Disposiciones Generales:

La Corporacion se encuentra revestida para ejercer su funcion administrativa bajo la
Ley 99 de 1993, en donde como principal caracteristica de esta Ley es de nominar
las funciones para las Corporaciones ambientales en el Art 31. Funciones.

Marco legal:

Conforme al ordenamiento juridico vigente en materia de contratacién publica, se
tendra en consideraciéon entre otras el siguiente inventario normativo: Constitucion
Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 388 de 1997, Ley 489 de 1998, Ley 1150
de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Ley 1712 de 2014, Decreto
777 de 1992, Decreto 1403 de 1992, Decreto 1082 de 2015, y demas normas que
modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen.

Ademas de lo anterior, se considerara cada una de las circulares y manuales que
Colombia Compra Eficiente hubiere expedido.

Vigencia Manual de Contratacion:

El presente Manual de Contratacion cobrara vigencia un vez sea implementado
mediante Acto Administrativo (Resolucién) y podra ser modificado, ajustado,
derogado cuantas veces sea necesario por la misma via, es decir mediante Acto
Administrativo.

1.3 ASPECTOS GENERALES.
Definicién Manual de Contratacion:

Colombia Compra Eficiente establece que “El Manual de Contratacion es un
documento que: (i) establece la forma como opera la Gestion Contractual de las
Entidades Estatales vy, (ii) da a conocer a los participes del sistema de compras y
contratacion publica la forma en que opera dicha Gestion Contractual. El Manual de
Contratacion es también un instrumento de Gestion Estratégica puesto que tiene
como propésito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de
cada Entidad Estatal.
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Los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los Procesos de
Contratacion se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacion
publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia,
rendicion de cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y transparencia.

Para las Entidades Estatales que aplican regimenes especiales de contratacion, el
Manual de Contrataciéon también es el instrumento que define los Procedimientos
para seleccionar a los contratistas.”

Objetivo general:

Dotar a la Corporaciéon Autonoma Regional del Guavio, CORPOGUAVIO, de una
herramienta administrativa que garantice eficiencia y eficacia en materia contractual,
de tal forma que se logren los objetivos institucionales y el cumplimiento de los fines
del Estado garantizando la proteccidn de los principios que la rigen y al amparo de
la normatividad vigentes sobre la materia.

Objetivos especificos:

- Dotar a la Entidad de una guia que permita lograr la eficacia y la calidad que se
requiere en los procesos de contratacion que adelante la entidad.

- Regular procedimientos y establecer procesos uniformes de trabajo al interior de
CORPOGUAVIO, segun las funciones gque asigne a sus dependencias.

- Ejecutar eficazmente los recursos presupuestales con que cuente la entidad.

- Generar opciones de conocimiento y actualizacién permanente de los servidores
publicos de la entidad en materia contractual.

1.4 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL EN CORPOGUAVIO.

La responsabilidad de la ejecucion del Plan de Contratacion de CORPOGUAVIO,
esta actualmente en cabeza del Ordenador del Gasto de la entidad, es decir del
Director General y a su vez coordinada por la Secretaria General a través de la
Oficina Juridica de Contratacion.
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Concurren en los procedimientos contractuales, cada una de sus subdirecciones a
la hora de ejecutar el Plan Anual de Contratacion, todos coordinados por la Oficina
de Contratacion de CORPOGUAVIO, la cual esta adscrita a la Secretaria General.
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2 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION.

Son estos las directrices normativas que han de regir toda la actuacion administrativa
que adelante la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO -
CORPOGUAVIO a través de los servidores publicos responsables de ella y de los
contratistas que se vinculen a la entidad contenidos principalmente en la Constitucion
Politica de Colombia. Articulo 209 y la jurisprudencia del Consejo de Estado:

Los principios de la contratacion estatal se identifican como transparencia (articulo
24 de la Ley 80 de 1993 y 2° de la Ley 1150 de 2007), economia (articulo 25 de la
Ley 80 de 1993), responsabilidad (articulo 26 de la Ley 180 de 1993), seleccion
objetiva (articulo 5° de la Ley 1150 de 2007), conmutatividad (articulo 28 de la Ley
80 de 1993) y equilibrio econémico (articulo 3° modificado, 4° num. 3, 5° num. 1y 27
de la Ley 80 de 1993) y se afiaden otros, como el principio de la publicidad
desarrollado ampliamente en la Ley 1150 de 2007, y deméas de construccion
jurisprudencial y doctrinal.

Se consideraran los principios de la funcién administrativa que encuentra sustento
constitucional en la Carta de 1991 en su articulo 209, a saber: igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Ademas de lo anterior, los principios establecidos en la Ley 1437 de 2011 Por la cual
se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

2.1 Delegacién de competencias

La delegacién es una relacién juridica que surge entre un funcionario que tiene una
competencia originaria, denominada el delegante, que se la transfiere a otro
funcionario de inferior jerarquia, denominado el delegatario (Gémez, Lee, 2014).

La contratacion por parte del ordenador del gasto se delegara parcialmente conforme
a lo que disponga en el presente manual, en las siguientes condiciones:

DELEGADO DESCRIPCION DE LA DELEGACION

Secretario (a)La suscripcion de los avisos de convocatoria en todas las
General 0 quien hagamodalidades de contratacién (conforme a la Ley 80 de 1993 y el
Sus veces Decreto 1082 de 2015) La suscripcion de adendas para la
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modificacion de los pliegos de condiciones definitivos en las
diferentes modalidades que por disposicion legal se permitan expedir,
en los plazos sefalados en la Ley y sus decretos reglamentarios.
Suscripcion de la solicitud de registro presupuestal
Aprobacion de las garantias de cumplimiento y/o responsabilidad civil
extracontractual
Dirigir cualquier tipo de audiencias publicas conforme a cada
modalidad de contratacion
Suscripcion de aclaraciones a los pliegos e invitaciones publicas
Concepto de viabilidad para las modificaciones a los contratos
(suspensiones, adiciones, contratos adicionales, prérrogas u otros
similares)
La facultad para adelantar la audiencia para la declaratoria de
incumplimiento, de imposicion de multas y deméas sanciones en los
contratos celebrados por la Corporacion Autbnoma Regional Del
Guavio - CORPOGUAVIO, previo el cumplimiento del procedimiento
seflalado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los
lineamientos administrativos internos.

Subdirectores - Designacién de contratistas en modalidad de prestacién de servicios
y/o funcionarios como apoyo para la supervision

2.2 Grupos o comités para la contrataciéon publica

Para la contratacion de la Corporacion, se estructuran los siguientes Grupos
contractuales conforme a las siguientes indicaciones:

2.2.1 Grupo contractual plan anual de adquisiciones (GCPAA)

Tiene como proposito adelantar todas las actividades tendientes a la consolidacion
del plan anual de adquisiciones para cada vigencia y su designacion estara a cargo
del titular de la Subdireccion de Planeacion, el cual estara conformado por:

Un funcionario y/o contratista de la Subdireccién de Planeacion (lider)

Un Funcionario y/o contratista de cada una de las Subdirecciones, que conocen las
necesidades de cada una de ellas y puedan identificar el bien, obra o servicio
especifico.

A las sesiones que se realicen con ocasion de su actividad podra ser invitado

cualquier otro funcionario y/o contratista que a bien se considere pertinente.

14| 143

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 853 8513 / 34



o
9 < Desarrollo

El Grupo se reunira inicialmente durante la primera semana de enero con el animo
de efectuar la planeacién y cronograma para la estructuracion del PAA y durante
todo el mes de enero, hasta la estructuracion del documento final, el cual debera
publicarse hasta antes del 31 de enero de cada anualidad. Sesionara regularmente
durante toda la vigencia, cuando haya lugar a actualizaciones del PAA y para la
revision en su cumplimiento.

El GCPAA tendra, entre otras, las siguientes actividades:

Organizar un cronograma para la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

Obtener la informacién necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones.
Diligenciar el documento disefiado por Colombia Compra Eficiente para el efecto
Solicitar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Solicitar la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Revisar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

2.2.2 Comité evaluador y de orden precontractual (CEOP)

Tiene como objetivo consolidar — a partir de la necesidad presentada — los estudios
previos desde la competencia técnica, juridica y financiera, analisis de sector, matriz
de riesgos y demas documentos que hacen parte del procedimiento de planeacion;
participaran en la estructuracion de los proyectos de pliegos, pliegos de condiciones
definitivos, respuesta a los mismos, entre otros.

Su asignacion serd mediante acto administrativo que presenta la necesidad para
cada modalidad de contratacion, quien podrd contar con la asignacion de
funcionarios y/o contratistas, previo consentimiento del responsable de esta area.

El referido comité sera plural e impar para los procesos de licitacion publica,
seleccion abreviada y concurso de méritos y para aquellos que por su complejidad
asi lo exija, que podra acompafar desde la estructuracion del estudio previo o desde
la publicacion del proceso en la plataforma SECOP.

El CEOP estara conformado como minimo por:

I Un funcionario y/o contratista con formacion profesional de abogado, quien
tendra asignado el componente juridico.
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il. Un funcionario y/o contratista con formacion profesional en aspectos
contables, financieros, econémicos, de administracion empresarial o relacionada,
quien desarrollara todo el componente financiero.

iii. Un funcionario y/o contratista con formacion profesional, técnico, tecnologico
y/o conocimientos respecto al objeto a contratar, quien tendra a cargo todo el
componente técnico.

V. Funcionarios y/o contratistas que a bien se considere pertinente su
participacion.

El CEOP se reunird en cualquier momento, de lo cual debera levantar un acta final
donde se consolidara sucintamente las actividades realizadas desde cada uno de
sus componentes (respuestas a observaciones, informes parciales o definitivos de
evaluacion, vistos buenos y revisiones de las adendas, etc).

De acuerdo al componente asignado a cada uno de los integrantes del CEOP, se
asignara, entre otras, las siguientes actividades:

i. Componente juridico:

» Estructurar desde los aspectos juridicos los estudios de conveniencia, analisis
del sector y todos los documentos que conforman el procedimiento de
planeacién, considerando la modalidad de seleccion, acuerdos comerciales
aplicables, regimenes especiales convocatoria limitada a mipymes y otros.

» Determinar desde el punto de vista juridico los requisitos habilitantes a solicitar
a los oferentes para su posterior seleccion, considerando: el riesgo del
proceso de contratacion, el valor del contrato objeto de contratacion, el
analisis del sector econémico respectivo, el tipo de contrato, el plazo del
contrato, el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la
perspectiva comercial.

» Analizar y conceptuar desde el punto de vista juridico respecto a la definicion

de los criterios de evaluacion de propuestas en las diferentes modalidades de

contratacion.

Conceptuar desde el punto de vista juridico respecto de cualquier

requerimiento que se presente en desarrollo del proceso contractual.

Estructurar los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones

publicas

Participar en la elaboracion de los avisos de convocatoria con ocasion de cada

modalidad contractual

Dar respuesta desde el componente juridico a las observaciones presentadas

a los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas

vV VvV VYV 'V
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Participar en la elaboracion de adendas que modifiquen los pliegos de
condiciones definitivos

Proyectar el acto administrativo que dé respuesta a los recursos de reposicion
presentados para cada proceso contractual, entre ellos, recurso de reposicion
a la declaratoria desierta del proceso y recursos contra la revocatoria directa.
Proyectar los actos de revocatoria directa que se surtan en el proceso
contractual

Determinar a partir del estudio y matriz de riesgos el régimen de garantias y
los mecanismos de cobertura

Proyectar las actas de audiencia de revision de riesgos, adjudicacion, subasta
inversa presencial, adjudicacion de unico oferente, negociacion para el
concurso de méritos y otras que se susciten con ocasion de cada modalidad
contractual.

Participar desde el componente juridico y suscribir los informes de evaluacion
y verificacion de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.
Recibir todas las comunicaciones via electronica y fisica que surjan con
ocasion del proceso contractual de acuerdo a cada modalidad de
contratacion.

Proyectar respuesta desde el componente juridico a las observaciones
presentadas a los informes de evaluacién y verificacion de requisitos
habilitantes en cada modalidad de contratacion.

Proyectar las minutas de los contratos.

Proyectar las resoluciones de apertura para cada modalidad contractual, que
exija este requisito.

Proyectar la resolucién de adjudicacion en cada modalidad contractual, segun
exigencias legales.

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacién.
Conservar actualizado el expediente de contratacion fisico y electrénico desde
la terminacion del procedimiento de planeacién hasta el perfeccionamiento del
contrato.

Todas las deméas que se requiera desde el componente juridico en cada
proceso de contratacion conforme a la modalidad seleccionada.

ii. Componente financiero:

Poner a disposicién del comité sus conocimientos financieros.

Estructurar desde los aspectos financieros los estudios de conveniencia,
analisis del sector y todos los documentos que conforman el procedimiento de
planeacion, entre ellos la fijacion de indicadores financieros como requisito
habilitante.
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Determinar desde el punto de vista financiero los requisitos habilitantes a
solicitar a los oferentes para su posterior seleccion, considerando: el riesgo
del proceso de contratacion, el valor del contrato objeto de contratacion, el
andlisis del sector econdémico respectivo, el tipo de contrato, el plazo del
contrato, el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la
perspectiva comercial.

Analizar y conceptuar desde el punto de vista financiero respecto a la
definicion de los criterios de evaluacion de propuestas en las diferentes
modalidades de contratacion.

Realizar la verificacion de la viabilidad financiera, en lo que se refiere a la
articulacion del contrato con el Plan de inversiones, POAI, Presupuesto anual
y la Verificacién del PAC.

Realizar la revision de los estudios de mercado dentro del procedimiento de
planeacioén y la justificacion de los mismos.

Revisar y participar en el tramite pertinente para la aprobacion de vigencias
futuras, si es del caso.

Apoyar en la estructuracion de la matriz de riesgos segun la modalidad de
contratacion.

Conceptuar desde el punto de vista financiero respecto de cualquier
requerimiento que se presente en desarrollo del proceso contractual.
Estructurar los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones
publicas desde el componente financiero.

Dar respuesta desde el componente financiero a las observaciones
presentadas a los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones
publicas.

Participar en la elaboracién de adendas que modifiquen los pliegos de
condiciones definitivos cuando incluya la modificacion de indicadores
financieros u otros aspectos afines a aspectos financieros.

Suscribir el acta de cierre de presentacion de ofertas (si por la complejidad del
proceso es requerido)

Participar en la elaboracién del acto administrativo que dé respuesta a los
recursos de reposicién presentados para cada proceso contractual, entre
ellos, recurso de reposicion a la declaratoria desierta del proceso y recursos
contra la revocatoria directa, desde el punto de vista financiero.

Participar en la elaboracion de los actos de revocatoria directa que se surtan
en el proceso contractual, cuando estén inmersos aspectos financieros.
Participar como integrante del comité en las actas de audiencia de revision de
riesgos, adjudicacion, subasta inversa presencial, adjudicacién de unico
oferente, negociacion para el concurso de meritos y otras que se susciten con
ocasion de cada modalidad contractual.
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Participar desde el componente financiero y suscribir los informes de
evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes en cada modalidad de
contratacion.

Determinar la capacidad residual requerida para los procesos de obra.
Evaluar el cumplimiento de la capacidad residual en las ofertas presentadas,
segun el caso.

Proyectar respuesta desde el componente financiero a las observaciones
presentadas a los informes de evaluacion y verificacibn de requisitos
habilitantes en cada modalidad de contratacion.

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion,
cuando se requieran el conocimiento de aspectos financieros.

Todas las demas que se requiera desde el componente financiero en cada
proceso de contratacion conforme a la modalidad seleccionada.

iii. Componente técnico:

Determinar las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra publica
requerida.

Estructurar desde los aspectos técnicos los estudios de conveniencia, analisis
del sector y todos los documentos que conforman el procedimiento de
planeacioén, entre ellos estudios de mercado, ficha técnica y para contratos de
obra: presupuesto oficial, analisis de precios unitarios, disefios y planos o
esquemas de localizacion de la obra, cronograma de obra, obtencion de
licencia ambiental y otras autorizaciones, otros anexos.

Determinar desde el punto de vista técnico los requisitos habilitantes a solicitar
a los oferentes para su posterior seleccién, considerando: el riesgo del
proceso de contratacion, el valor del contrato objeto de contratacion, el
analisis del sector econémico respectivo, el tipo de contrato, el plazo del
contrato, el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la
perspectiva comercial.

Analizar y conceptuar desde el punto de vista técnico respecto a la definicion
de los criterios de evaluacidn de propuestas en las diferentes modalidades de
contratacion.

Gestionar el registro en Banco de Proyectos y expedicion del certificado
viabilidad del proyecto de inversion y publicacién proyecto en pagina Web.
Tener en cuenta Art. 87 L. 1474/2011. “Maduracion de proyectos”.

Realizar la verificacion de la viabilidad técnica, en lo que se refiere a la
articulacion del contrato con el Plan de Desarrollo.

Realizar la revision de Inclusion del objeto contractual en el PAA
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Realizar los estudios de mercado dentro del procedimiento de planeacion y la
justificacion de los mismos.

Realizar la estructuracion de la matriz de riesgos segun la modalidad de
contratacion.

Conceptuar desde el punto de vista técnico respecto de cualquier
requerimiento que se presente en desarrollo del proceso contractual.
Estructurar los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones
publicas desde el componente técnico.

Dar respuesta desde el componente técnico a las observaciones presentadas
a los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas.
Participar en la elaboracion de adendas que modifiquen los pliegos de
condiciones definitivos cuando incluya la modificacién de aspectos técnicos.
Participar en la elaboracion del acto administrativo que dé respuesta a los
recursos de reposicién presentados para cada proceso contractual, entre
ellos, recurso de reposicion a la declaratoria desierta del proceso y recursos
contra la revocatoria directa, desde el punto de vista técnico.

Participar en la elaboracion de los actos de revocatoria directa que se surtan
en el proceso contractual, cuando estén inmersos aspectos técnicos.
Participar como integrante del comité en las actas de audiencia de revision de
riesgos, adjudicacion, subasta inversa presencial, adjudicacién de unico
oferente, negociacion para el concurso de méritos y otras que se susciten con
ocasion de cada modalidad contractual.

Participar desde el componente técnico y suscribir los informes de evaluacion
y verificacion de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.
Evaluar el cumplimiento de la capacidad residual en las ofertas presentadas,
segun el aspecto técnico.

Proyectar respuesta desde el componente técnico a las observaciones
presentadas a los informes de evaluacion y verificacion de requisitos
habilitantes en cada modalidad de contratacion.

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion,
cuando se requieran el conocimiento de aspectos técnicos.

Conservar actualizado el expediente de contratacién fisico y electronico
durante todo el procedimiento de planeacion.

Participar en el tramite y expedicién del certificado de disponibilidad
presupuestal.

Todas las demas que se requiera desde el componente técnico en cada
proceso de contratacion conforme a la modalidad seleccionada.
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3 PROCESO DE LA GESTION CONTRACTUAL

3.1 Proceso de gestion contractual

RESPONSABLE SECRETARIA GENERAL

Formular las orientaciones para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacion, conforme a Ig
normatividad legal vigente en materia de contratacion publica y bajo la egida de los principios de la|

OBJETIVO contratacion estatal, con el propdsito de que la Corporacién sea eficiente, eficaz yefectiva en el
cumplimiento de su mision y vision.
Este documento aplica para toda la Corporacion en la fase precontractual, contractual y poscontractual
IALCANCE en las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directal
minima cuantia
CICLOPHVA  PROVEEDOR ENTRADA ACTVIDAD lSALIDA CLIENTE
1. Presentacion y solicitud def
I(;a_? necesédfi;idgs (je IasEIaboracién, Subdirecciones de la Corporacion
iferentes Subdirecciones. |yico sion
PLANEAR Todos los procesos [ Planes de accion aprobacion  dellPlan anual deadquisiciones
3. Proyectos de inversion plan . lapual degprobado
ladquisiciones Secretaria General
4. Plan de desarrollo para la vigencia
5. Presupuesto para Ia
vigencia
1. Plan Elaborar anélisisl' Anélisis del sector
- o anual de del sector estudiosz' Estudios previos y sus
gztr)gg;cc(i:gc:]nes de Ia;dqllusf|0|one§ ,a profpado . |previosy tramitar?"€X0S Secretaria General
' resupuestal
el sector presup! presupuestal
1. Documentos
P generados a partir de la .
1. Andlisis del sector Qrc:)eclzg(t)ar modalidad de contrataciéncontrat'StaS
S y leccion
ISubdirecciones de g . ) contratacion eldese eccionada
” 2. Estudios previos y sus| . .
ICorporacion conforme  ala [2. Contrato Supervisores ylo interventores
anexos )
modalidad 3
isponibili leccion : » )
HACER 3.Disponibilidad seleccionada Aprobacidde  [Partes interesadas
presupuestal .
ngarantias
1. Documentos generadosa
partir de la modalidad de 1. Registro presupuestal  |Contratistas
contratacion seleccionada  [Expedicion
Secretaria General 2. Contrato registro de Supervisores ylo interventores
3. presupuestal 2. Contrato perfeccionadoy|
Aprobacidde legalizado Partes interesadas
ngarantias
Secretaria Generalcom.rato perfeccionado Rea'll'zar” 1'. §uspen3|on, prérroga, o -
s . legalizado modificacion  la aliadiciéon u otro al contrato,/Subdirecciones de la Corporacion |
upervisores ylof &) - . . ! .
. Solicitud suspension,jacuerdo de japrobacion de garantias (si|Secretaria General
interventores . - .
prérroga, adicion u otro partes es del caso) y ajustes
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inicialmente presupuestales (segln elContratistas
suscrito caso) Supervisores y/o interventores
Subdirecciones de |
Cororacion IActas producto delprocesgAseguradoras
P L sancionatorio
Secretaria G I Informes de supervision y/o Adelantar ol
ecretaria General interventorfa roceso Contratistas
Requerimientos : .
. - . sancionatorio
) incumplimiento contratista Yeonforme a Ia
Contratistas lcomunicacion fividad S - 5
aseguradoras (segtn el normatvidal Acto  administrativo ~ de{Subdirecciones de la corporacién
caso) legal vigente imposicion de multas,[Supervisores y/o interventores
Supervisores ylo isanciones o declaracion de|
terventores caducidad (segun el caso) |partes interesadas
S ubdirecci de | IAseguradoras (si es del caso)
ubdirecciones de I
Corporacion .
Informes de supervision y/o| )
Secretaria General  [nterventoria Liouidar losl Contratistas
IActas producto delproceso| 4 R
sancionatorio (si €5 deIcontratos del. Acta liquidacion (paral
) caso) adquisicion  dejaquellos contratos que asilo) .
Contratistas L bienes y serviciosrequieran) Subdirecciones de la Corporacion
Acto  administrativo  de| (segin el caso)
[mposicion de, multas -y Supervisores y/o interventores
) sanciones (segun el caso)
Supervisores ylo
interventores

Partes interesadas

IVERIFICAR

Representante de laAlta
Direccion

Comité de Coordinacion|
de Control Interno MECI
- CALIDAD

Organismos de control Y
igilancia

Jefe Oficina de Control|
Interno

1. Informes de gestién
Informes  de  auditorial
interna

Mapa de riesgos

4. Informes de auditorial
lexterna

5. Plan anticorrupcion

Informe de resultado de

indicadores

Manual de contratacion y de|
interventoria ylo
supervision

Recopilacion
analisis de Ia
informacion  del
servicio no
conforme
Adelantar
actividades  de|
lautoevaluacion,
autorregulacion Y|
autocontrol

Revisar, analizar y|
modificar si es del

de mayorimpacto
Revisar las]
actividades V]
estrategias
implementadas
para la gestion
contractual y el

proceso de
interventoria Y]
supervision
Revisar el
cumplimiento  de|
indicadores
Revisar el
cumplimiento  del|
plan anual de
adquisiciones
Elaborar  planes

Planes de mejoramientol
internos
Planes de mejoramientol
lexternos

caso, los riesgosResultado del andlisis de

indicadores

Ajuste de manuales de
contratacion ylol
interventoria y supervision
IAjustes mapa de riesgos|
seglin el caso

Ajustes plan anual de
adquisiciones
IAjustes plan
anticorrupcion

Subdirecciones de la Corporacién
Secretaria General

Contratistas

Supervisores ylo interventores

Partes interesadas
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2. Contratistas de apoyo a la gestion y profesionales de las areas involucradas en Iaz'

ladquisicion de bienes y servicios bi

3.

Desarrollo
de
mejoramiento
interno y externos|
Revision de|
lacciones frente al
cumplimientode lal
ley de|
transparencia
(Ley 1712 de
2014)
1. Planes d Secretarias General
mejoramiento internos Subdirecciones de la Corporacion
2. Planes . Establecer
mejoramiento externos lacciones
3. Resultado del analisis |preventivas Contratistas
de indicadores correctivas  y/o
Proceso de gestiond. Ajuste de manuales dejintroduzcan que |Acciones .
SIS contractual contratacion yloacciones  de alpreventivas correctivas y
interventoria y supervision [mejora de Supervisores ylo interventores
5. Ajustes mapa de proceso
riesgos segn el caso gestion
6. Ajustes plan anual defcontractual
ladquisiciones
7. Ajustes  plan Partes interesadas
lanticorrupcion
RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA
1. Secretarfa General y Subdirectores de la Corporacion y equipo de Apoyo éeallel;glbles, enseres y equipos de oficina de la Secretaria

Muebles, enseres y equipos de oficina de las Subdirecciones y|

sus dependencias que hacen parte del proceso de adquisicion de|

enes y servicios
Archivos, materiales y suministros

REQUISITOS

LEGALES N

TCGP 1000 - 2009

Ley 594 de 2000 (Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones)

Ley 1150 de 2007 (Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y Ia
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos publicos)

Ley 1474 de 2011 (Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de Ia
gestion publica)

Decreto Ley 019 de 2012 (Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica)

Ley 1712 de 2014 (Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derechode|
IAcceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones)

Decreto 103 de 2015 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones)

Decreto 1082 de 2015 (Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional)

7

Demas normas que las modifiquen, complementen, supriman o corrijan.

Corporacion Auténoma Regional del Gu

4.

4.

7.

7.

7.

8.

8.

8.

2.3. Control de documentos

2.4. Control de registros

4. Adquisicion de bienes y servicios

4.1. Proceso de adquisicion de bienes y servicios

4.2. Informacion para la adquisicion de bienes y servicios
.4.3.Verificacion de los productos y/o serviciosadquiridos
2.3. Seguimiento y medicion de los procesos

4 Andlisis de datos

5. Mejora
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8.5.1. Mejora continua
8.5.2. Accion correctiva

8.5.3. Accidn preventiva

total de procesos )

INDICADORES
EFICIENCIA L EFICACAT FoRMULA PERIODICIDAD RESPONSABLE META
borcentaie  de Procesog(# Procesos desiertos / # Responsable del Manejo del Sistema
declara dé sdesiertos Procesos [Trimestralmente Electronico de la Contratacion Publica 4<30%

publicados)*100% ISECOP

. : - 0

Porcentaje de Cumplimiento del(sB Acli]udlcado I Total Plzn Cuatri | Funcionario y/o contratista a cargo de IaJaner d cuatrienio >>363;3°//0
PlanAnual de adquisiciones anual elCuatrimestraimente Subdireccion dePlaneacion segundo lcu'atnemo 0

ladquisiciones)*100% tercer cuatrienio >99%

. . . Funcionario (s) y/ocontratista (s) a cargo
o g Tmesamen e otane
/ minima cuantia

# de procesos Funcionario (s) y/o contratista (s) a cargo
Porcentaje  de  Procesos], .. . ; . de la contratacion de la licitacion publica,_ ,~,
adjudicados aMipymes pdjudicados a Mipymes / #Trimestralmente concurso de méritos y seIeccién>4M)

abreviada

Porcentaje de

adjudicados

Montosjpresupuesto inicial de la|

($ total adjudicado / $

: [Trimestralmente
lentidad para el proceso de

lcontratacion)

Funcionario (s) y/ocontratista (s) a cargo
de la contratacion de la licitacién piblica,
minima cuantia, concurso de méritos
seleccion

abreviada

>60%

de seleccién por modalidad
contratacion

Tiempo promedio del proceso|(Promedio

tiempo  por
deproceso  de  seleccionTrimestralmente
durante el corte de andlisis)

Funcionario (s) ylocontratista (s) a cargo|
de la contratacién de la licitacion piblica,
minima cuantia, concurso de méritos,
seleccion  abreviada, contratacion|
directa, régimen especial

- Licitacion publica <37 diag
IConcurso de méritos <38 dias|
Seleccion abreviada <37,
dias Subasta inversa <38
dias Contrataciéndirecta <26|
dias Régimen especial <38
dias Minima cuantia <12 dias|
Menor cuantia <38 dias

(No de contratos suscritos|

Adiciones en valor de los .ad|C|onados en el : -

contratos periodo/ Total de contratos|Cuatrimestralmente  [Secretario (a)gENERAL <30%
suscritos en el
periodo)*100

por la Corporacion

Liquidacion de contratos enlos|
términos y plazos establecidos

(N° de contratos liquidados|
len los términosy plazos
establecidos  por la
lentidad/total decontratos
liquidados en el periodo de|
medicion) x 100

Cuatrimestralmente

Funcionario (s) ylocontratista (s) a cargo|
de la contratacion de la licitacion publica,
minima cuantia, concurso de méritos,

seleccion  abreviada, contratacion>90%
directa, régimen
lespecial

del cierre del proceso

Satisfaccion frente al procesol
de gestioncontractual despuésiNivel

de satisfaccion{Trimestralmente
bueno - regular - malo

Funcionario (s) ylocontratista (s) a cargo|
de la contratacion de la licitacion publica,
minima cuantia, concurso de méritos,
seleccion  abreviada, contratacion|

directa, régimen especial

Bueno
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4 PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

4.1 Plan anual de adquisiciones (PAA)

En los primeros quince dias habiles del mes de enero de cada afio, y de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las Subdirecciones y
Secretaria General de la Corporacion remitirdn sus requerimientos en materia de
contratacion a la Subdireccion de Planeacion y su posterior publicacion a mas tardar
el 31 de enero en el SECOP y pagina web institucional.

La Subdireccién de Planeacion en conjunto con el equipo de trabajo designado para
tal fin, analizar4 conjuntamente las necesidades remitidas por las dependencias y se
establecera su pertinencia. Posteriormente, se definira los presupuestos estimados
y se consolidara el documento final para su correspondiente aprobacion por parte de
los funcionarios competentes.

En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Nomina y Servicios Publicos.

Toda necesidad presentada o solicitada a la Secretaria General de la Corporacion,
debera estar inscrita en el Plan anual de adquisiciones, el cual podra ser modificado
de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las dependencias
solicitantes.

Este plan describe la programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento
de la Corporacion durante una vigencia fiscal.

El siguiente sera el procedimiento para el plan anual de adquisiciones de la
Corporacion:

25143
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Subdireccion de Planeacion de la Corporacion
Funcionario y/o contratista asignado de la Subdireccion de Planeacion para la consolidacion y monitoreo del
Plan Anual de Adquisiciones

RESPONSABLE:
Grupo contractual plan anual de adquisiciones (GCPAA)
Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del procedimiento de Planeacion de la
OBJETIVO: Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacion
) - CORPOGUAVIO
. Inicia desde conformacion del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de las Secretaria General y
IALCANCE: S e o o
las Subdirecciones, hasta la consolidacion y publicacion del plan anual de adquisiciones (PAA)
DOCUMENTOS DEGU,'a para elaborar el plan anual de adqw{s,mlones de Colombia Compra eficiente
. Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.4.1 y ss del Decreto 1082 de 2015
REFERENCIA: .
demas normas concordantes.
DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE REGISTRO

Elaborar comunicacion interna conformando el equipo de
trabajo para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones
(PAA), determinando un funcionario y/o contratista lider
para el monitoreo y consolidacion del PAA y el personal de
apoyo de cada Subdireccion, de la Secretaria General v
dependencia quienes seran los voceros para las necesidades|
a contratar

Comunicacion interna

Subdireccion de Planeacion de la|
Corporacion.

Acta  conformacion equipo de|
trabajo

Elaborar un cronograma para el desarrollo y consolidaciéndel
PAA

Grupo Contractual plan anual de
adquisiciones (GCPAA)

Cronograma  construido

difundido

Y

Diligenciar el formato del PAA establecido por Colombia
Compra Eficiente y remitirlo a la Subdireccion de Planeacion

Grupo Contractual plan anual de
adquisiciones (GCPAA)

Formato del PAA diligencia por
cada Subdireccion y Secretarial
General de la Corporacion y sus|
dependencias

Elaboracion de la declaracion estratégica que debe
contener: a. Nombre de la Corporacion, b. Direccion, c.
Teléfono,

d. Pagina web, e. Perspectiva estratégica (incluyendo
iniciativas clave, informacion Util para posibles proveedores,
nimero de personas que trabajan en la Corporacion, politicas
ly programas previstos para el afio para el cual es elaborado
el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual), f,
Informacion de contacto, g. Valor total del PAA, h. Limite de|
contratacion de menor cuantia, i. Limite de contratacion de
minima cuantia, j. Fecha de Ultima actualizacion del PAA

Grupo Contractual plan anual de
adquisiciones (GCPAA)

Declaracion estratégica
consolidada
Secretaria General y

Subdirecciones de la Corporacion

Diligenciamiento del PAA

Grupo Contractual plan anual de
adquisiciones (GCPAA)

Formato del PAA consolidado

diligenciadoen su totalidad con las|
necesidades de cada
Subdireccion y Secretaria General

sus dependencias adscritas

Remitir el PAA debidamente aprobado a la Subdireccion de|
planeacion

Funcionario y/o contratista designadolPAA publicado en el SECOP y|

como lider para laconsolidacion
PAA

della pagina Web de Ia

Corporacion
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PROCEDIMIENTO:  |Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Subdireccion de Planeacion de la Corporacion
Funcionario y/o contratista asignado de la Subdireccion de Planeacion para la consolidacion y monitoreo del
RESPONSABLE: Plan Anual de Adguisiciones
Grupo contractual plan anual de adquisiciones (GCPAA)
Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del procedimiento de Planeacion de la
OBJETIVO: Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacion
) - CORPOGUAVIO
. Inicia desde conformacion del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de las Secretaria General y
IALCANCE: S e o o
las Subdirecciones, hasta la consolidacion y publicacion del plan anual de adquisiciones (PAA)
DOCUMENTOS DEGU,'a para elaborar el plan anual de adqw{s,mlones de Colombia Compra eficiente
. Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.4.1 y ss del Decreto 1082 de 2015
REFERENCIA: .
demas normas concordantes.
DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Realizar continuo monitoreo en la ejecucion del PAA

Grupo Contractual plan anual de

IActas de monitoreo delPAA

procedimiento

/ durante su vigencia adquisiciones (GCPAA) L ,
Comunicaciones internas
Solicitar la modificacién del PAA: Determinar la necesidad de Comunicacion interna ante la
realizar modificaciones  (fechas, trasladosig ooy Secretaria GeneraISUbdlrecuon de Planeacion
8  |presupuestales, supresion o inclusién de un proceso de >y
contratacion u otros) en el Plan Anual de Adquisiciones de Iade la Corporacién
; . lAnexo borrador PAA
vigencia modificado
Remitir la sollcn_ud de modlflcac!on del PAA al Funcpnan_q y/oSub direccion de Planeacion de la o
9  |contratista designado como lider para la consolidacion Yo - Comunicacion interna
: orporacion
monitoreo del PAA
Comunicaciones internas
10 Revisar, analizar, corregir, devolver y aprobar lasGrupo Contractual plan anual de
modificaciones al PAA adquisiciones (GCPAA)
Modificacion PAA
Convocar al equipo de trabajo del PAA para aprobacion de lasiGrupo Contractual plan anual de Co
11 L - Comunicacion interna
modificaciones adquisiciones (GCPAA)
12 |Revisar, analizar, corregir, devolver y aprobar lasGrupo Contractual plan anual deActas del Comité plan anualde
modificaciones al PAA adquisiciones (GCPAA) adquisiciones (COPAA)
Comunicaciones internas
13  |Remitir las modificaciones al PAA a la Secretaria General y[Funcionario y/o contratista designado[Comunicacion interna
deméas Subdirecciones para lo de su competencia como lider para la consolidacion v,
monitoreo delPAA
14 |Archivar los registros generados en desarrollo delFuncionario y/o contratista designadoExpediente contentivo de la

como lider para la consolidacion vy,
monitoreo delPAA

consolidacion, monitoreo
modificaciones al PAA de la|
igencia
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4.2 Planeacion de la Contratacion
SUBDIRECCION DE’ ORIGEN O SECRETARIA GENERAL | BANCO DE igll?lllljl\llll?SE'lpR(X?I’\\ll SECRETARIA
DE LA CORPORACION PROYECTOS A Y FINANCIERA GENERAL
PROCESO
1.Presupuesto oficial.
2. Andlisis de predios
* unitarios
Documento i i i 3. Disefios y planos| o
de asignacién Desianacion del comité CEOP | esquema de localizacior] de
la obra.
¢ 4. Cronograma de obra.
5. Obtencién de [las
licencias requeridas.
* 6. otros
2. Cotizaciones i
<

]
P

Estudio de
mercado

Elaboracion de

documentos
técnicos

!

Son recursos
de
Inversién?

‘l

Con apoyo
técnico, contable
ylo financiero y
iurfdico

o

Certificado
banco de

proyectos

!

Formulacion del
proyecto

Documento de >
analisis del 4—| ANALISIS DEL SECTOR |

sector i

Matriz de riesgos €— | ANALISIS DEL RIESGO |

'

Incluir: requisitos

Estudios habilitantes, criterios Disponibilidad
previos | ESTUDIO PREVIO | de evaluacion, presupuestal
modalidad, entre otro
i < - . - Expedicion
Solicitud Solicitud de disponibilidad presupuestal disponibilidad
presupuestal

Remision expediente a
Secretaria General

Comunicacion

4,__

interna

Radicacion

L B
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En atencion al marco legal vigente en contratacion publica, los contratos que celebre
la Corporacion, estaran precedidos de unos estudios y documentos previos
realizados por las Subdirecciones que requiere la necesidad, en los que se
establezca la necesidad, conveniencia y oportunidad de la celebracion del contrato,
y se presente un estudio de los precios. Los estudios y documentos previos serviran
de base para la elaboracién del pliego de condiciones y/o invitacion publica del
contrato a suscribir.

La Secretaria General podra analizar los estudios previos y efectuar las
recomendaciones que considere pertinentes, salvo manifestacion en contrario por
parte del ordenador del gasto.

Los estudios previos, los procesos de seleccién, la suscripcion y la ejecucion de los
contratos deben realizarse de tal forma que entre los precios propuestos y el valor
final de los contratos no se presenten diferencias significativas.

Sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas legales y
reglamentarias para cada modalidad de seleccion, los estudios previos deberan
contener lo siguiente:

Descripcién de la necesidad: Hace referencia a las causas que determinan a
la Corporacion a contratar el bien o servicio; la utilidad o provecho que le reporta
a la Corporacién el objeto contratado; y las razones gque sustentan la contratacion
del bien o servicio dentro del plazo en el que se ejecutara el contrato.

Descripcion del objeto a contratar: Se refiere a los términos y condiciones
esenciales del contrato a suscribir:

Objeto: Es la descripcién clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que
requiere la Corporacion, debe ser licito, fisica y juridicamente posible.

Obligaciones del contratista: Precisa las obligaciones contractuales que deben
cumplir el contratista y los productos que debe entregar a la Corporacion. Para
determinarlas pueden usarse verbos rectores, tales como: Realizar, ejecutar,
analizar, entregar, suministrar, etc.

Obligaciones de la Corporacion: Precisa las obligaciones correlativas que
nacen para la Corporacion con la suscripcion del contrato, tales como realizar el
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pago de los bienes o servicios recibidos, entregar bienes o informaciéon al
contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales, etc.

Valor del contrato: Se debe sefalar el valor estimado del contrato de
conformidad con los soportes técnicos y econdmicos contenidos en los estudios
previos realizados. El valor debe incluir todos los costos e impuestos a que haya
lugar, en los que incurrird el contratista para la ejecucion del contrato.

Forma de pago: Para fijar las modalidades de pago debera tenerse en cuenta
los plazos de entrega de los bienes o servicios adquiridos.

En todo caso, debe tenerse en cuenta que los pagos anticipados se encuentran
restringidos. Por esta razon, si se dan los presupuestos legales para el pago de
anticipos o pagos anticipados debe tenerse presente que éstos no pueden
exceder el 50% del valor total del contrato y que su desembolso debe estar sujeto
al cumplimiento de requisitos claramente definidos por la ley. Adicionalmente,
para los anticipos debe exigirse al contratista una péliza que garantice su buen
manejo.

Plazo: Es la determinacion del tiempo estimado para que el contratista ejecute
el objeto y las obligaciones contractuales. Debe ser razonable y posible de
cumplir y en todo caso, por regla general, no puede exceder la vigencia fiscal.

Lugar de ejecucion: Se debe determinar el lugar o sede principal donde se
desarrollardn las actividades necesarias para la ejecucion del contrato,
seflalando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la
Corporacion o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.

El siguiente es el procedimiento aplicable para el procedimiento de planeacion de la
contratacion:
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo los principios de |
OBJETIVO: contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la adquisicion de hienes y servicios de|
la Corporacion.
Inicia desde la presentacion de la necesidad por parte de la Subdireccion correspondiente, contintia con
AL CANCE: la estructuracion de los estudios previos y sus anexos hasta la radicacion ante la Secretaria General del
expediente contractual en su fase preparatoria.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS  |RESPONSABLE REGISTRO

Designacion del Comité evaluador y de orden

Subdirecciones de la Corporacion

SI, realizar el trAmite para su aprobacion
b. NO, continuar con la etapa 6

contratista (s)designados para tal fin.

1 precontractual y/o funcionario (S) y/o contratista (S) uepresenta la necesidad Memorando de designacion
designados para tal fin. auep
Gestion registro en Banco de Proyectos vy
expedicion del certificado viabilidad del
proyecto de inversion y publicacién proyecto en
pagina Web. NOTA: Tener en cuenta Art. 87
L.1474/2011. “Maduracion de proyectos’.
Comité evaluador y de orden
2 La necesidad se debe financiar con recursos dejprecontractual y/o funcionario (s) y/oRegistro Banco de Proyectos
inversion? contratista (s)designados para tal fin.
SI, expedir certificado de registro banco de
proyectos
NO, continuar con la etapa 3
iabilidad técnica: Articulacion del contratocon el
Plan de Accion: -
. : Comité evaluador y de orden I -
Plan de inversiones L Concepto de viabilidad técnicapor,
3 precontractual y/ofuncionario (s) y/o .
POAI : : ’_lparte del area encargada
contratista (s)designados para tal fin.
Presupuesto anual
*Verificacion PAC
Comité evaluador y de orden
. - . . precon_tractual y/_ofuncmnarlo (s) Y/ORegistro por parte del Funcionarioy/o
Realizar la revisién de Inclusién del objetojcontratista (s)designados para tal fin, : .
4 o . contratista  designado  para 1a
contractual en el PAA en este dltimo caso especialmente S ;
- - lconsolidacion y monitoreo del PAA
para procesos de minima cuantia y|
contratacion directa
El proceso requiere vigencias futuras? . Comunicaciones internas
Comité evaluador y de orden - N
L Actas de aprobacion  Direccion
5 precontractual y/ofuncionario (s) y/o

IAdministrativa y Financiera
IAprobacion del Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo los principios de |
OBJETIVO: contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la adquisicion de hienes y servicios de|
la Corporacion.
Inicia desde la presentacion de la necesidad por parte de la Subdireccion correspondiente, contintia con
AL CANCE: la estructuracion de los estudios previos y sus anexos hasta la radicacion ante la Secretaria General del
expediente contractual en su fase preparatoria.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Realizar el anlisis del sector relativo al objetoal
contratar (para procesos de minima cuantia y de|
contratacion directa podra estar incluido en el
documento de estudios previos)

Comité evaluador y de orden
precontractual y/ofuncionario (s) y/o
contratista (s)designados para tal fin.

Comunicaciones internas

IAndlisis del sector elaborado

Realizar el andlisis de riesgos y la cobertura del
riesgo

Comité evaluador y de orden
precontractual y/ofuncionario (s) y/o
contratista (s)designados para tal fin.

Matriz de riesgos elaborada

Realizar el estudio de mercado (segun el caso)

El objeto contractual es obra publica?

SI, continuar con la fase 9

No, solicitar las cotizaciones del bien o
servicio a contratar, indicando todas las
caracteristicas del mismo, dejando constancia de
la solicitud y diligenciar el formato (continuar con
la fase 10)

Comité evaluador y de orden
precontractual y/ofuncionario (s) y/o
contratista (s)designados para tal fin

Solicitud de cotizaciones

Estudio de mercado elaborado

Elaborar todos los documentos técnicos, paralos|
objetos contractuales de obra pUblica

Comité evaluador y de orden
precontractual y/ofuncionario (s) y/o
contratista (s)designados para tal fin.

Presupuesto oficial

IAndlisis de precios unitarios
Disefios y planos o esquemas de
localizacion de la obra

Cronograma de obra

Obtencion de licencia ambiental |
otras autorizaciones
Otros anexos

10

Proyectar los estudios previos conforme a lal
necesidad identificada y teniendo en cuenta el
principio de anualidad al fijar el plazo del
contrato.

Si la modalidad corresponde a concurso de
méritos, determinar el sistema: precalificacion o
abierto.

Comité evaluador y de orden
precontractual y/ofuncionario (s) y/o
contratista (S) designados para tal fin.

Borrador de estudios previos
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo los principios de |
OBJETIVO: contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la adquisicion de hienes y servicios de|
la Corporacion.
Inicia desde la presentacion de la necesidad por parte de la Subdireccion correspondiente, contintia con
AL CANCE: la estructuracion de los estudios previos y sus anexos hasta la radicacion ante la Secretaria General del
expediente contractual en su fase preparatoria.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Es prestacion de servicios profesionales o de|
apoyo a la gestion?

a. Sl, tramitar el documento de no existencia de
personal ante la dependencia correspondientey|

Comité evaluador y de orden

Comunicaciones internas

Certificado de no existencia de|

11  |expedir el documento referente a la recontractual personal
certificacion de idoneidad por parte de la]
Subdireccion solicitante Certificado de idoneidad para elfuturoj
contratista
b. NO, continuar con la fase 12
La modalidad seleccionada corresponde 4
subasta inversa?
10 Comité evaluador y de orden Ficha técnica
SI, elaborar ficha técnica precontractual
NO, continuar con la fase 13
Solicitar la expedicion del certificado deSubd!rgcmon de la Corporacion L .
. D .~ .. |Comité evaluador y de ordenSolicitud de expedicion de
13 [disponibilidad presupuestal ante la Subdireccion L R
Administrativa v Financiera precontractual y/ofuncionario (s) y/odisponibilidad presupuestal
y contratista (s)designados para tal fin
Remitir el expediente en su fase de borrador en Subdireccion  donde  surae IaDiligenciamiento del formato
14 |magnético o fisico a la Secretaria General paral - ocidad g radicador, segun la modalidad de
Su revision y aprobacion. contratacion.
Adelantar el proceso de contratacion (Para tal
efecto se dispone de méximo diez (10) diasComité evaluador de orden
habiles para la preparacién y publicacion de los recontractual Vio func>i/onario (s) yld
proyectos de pliegos o su equivalente y avisos def . Y9 Y
i contratista (s)designados para tal fin. .
convocatoria) Documentos generados a partir de la|
15 modalidad de contratacion
El procedimiento licitatorio serd la regla general seleccionada
para la seleccion del proveedor de bienes,
servicios U obra publica, salvo que la misma ley .
o . Secretaria General
lestablezca un procedimiento diferente. Para ello
deberd tenerse en cuenta lo establecido en los|
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo los principios de |
OBJETIVO: contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la adquisicion de hienes y servicios de|
la Corporacién.
Inicia desde la presentacion de la necesidad por parte de la Subdireccién correspondiente, continda con
AL CANCE: la estructuracion de los estudios previos y sus anexos hasta la radicacion ante la Secretaria General del
expediente contractual en su fase preparatoria.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

procedimientos relacionados a continuacién:

Procedimiento Licitacion Publica

Procedimiento para Seleccién abreviada por,
Subasta Inversa Presencial

Procedimiento para Etapa de Seleccion —
Concurso de Méritos

Procedimiento para Etapa de Seleccion -
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
Procedimiento para Etapa de Seleccion-
Contratacion Directa.

Procedimiento para Etapa de Seleccion-
Minima Cuantia

Contratacion con Entidades Privadas sin
Animo de Lucro y de Reconocida Idoneidad

16

Archivar los registros generados en desarrollodel
procedimiento

Comité evaluador y de orden
precontractual y/ofuncionario (s) y/o
contratista (s)designados para tal fin.

Expediente contentivo del proceso de
contratacion

4.3 Expedientey la hoja de ruta del contrato

Por disposiciones contenidas en el Estatuto General de Contratacion, Ley de Archivo
y recomendaciones de los diferentes organismos de vigilancia y control, la
Corporaciéon formara un expediente de todo proceso contractual que se surta,
debidamente foliado, en el cual se incluira los diferentes documentos que se vayan
produciendo. Para tal efecto, se hara uso de las listas de chequeo y/o verificacion
disefiadas por la entidad para el efecto.

Todos los documentos deberan ser en original, sin tachaduras ni enmendaduras,
indicaran el nombre del funcionario y/o contratista que lo produjo o autorizd con su
rubrica, en sefal de conformidad o aprobacién de su contenido segun el caso.
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5 ETAPA DE SELECCION

La entidad iniciaré el proceso contractual, conforme a la modalidad seleccionada, a
partir de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones o la invitacion publica
cuando de la modalidad de minima cuantia se trate, hasta la posterior adjudicacion
del contrato, declaratoria desierta del proceso, revocatoria directa o la expedicion de
la comunicacion de aceptacion de la oferta. La Corporacion, contratara la adquisicion
de bienes, servicios y obras a través de una de las siguientes modalidades de

seleccioén:

Licitacion Publica

Seleccion Abreviada

N

« Convocatoria piiblica que se desarrolla en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y
demds normas concordantes y que tal como lo estipula
el articulo 2° numeral 1°de la Ley 1150 de 2007, opera
como regla general de contratacion.

*Menor cuantia: Es un proceso simplificado de \
seleccion, y parte del presupuesto anual de cada
entidad expresado en salarios minimos legales
mensuales vigentes.

*Subasta inversa presencial: Es un proceso para la
adquisicién de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes. La subasta es una puja dindmica de precios,
efectuada mediante la formulacion de lances, para
lograr la reduccidn sucesiva de precios.

Contratacion Direct,

\
* Procedimiento de seleccién de consultores o proyectos,

en el que se podrdn utilizar sistemas de concurso abierto

o de precalificacion.

* Modalidad de contratacion que no exige el desarrollo de
convocatoria publica y que sélo procede de forma
taxativa para las eausales previstas en la ley.

= Contratacion cuye valor no excede del 10% de la menor
Cuantia de Entidad Estatal
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5.1 Otro tipo de contratacion sin seleccion

Dentro de otras formas definidas por el legislador para la suscripcion de
acuerdo de partes se destacan:

Convenio con entidades sin animo de lucro y de reconocida idoneidad (Art.
355 de la Constitucion Politica de Colombia, Decreto o 092 de 2017)

Convenios de asociacion y cooperacion (Ley 489 de 1998)
Acuerdos de cooperacion internacional
Asociaciones publico privadas

Contratos plan (Circular Externa No. 15 de 28 de agosto de 2014 — Colombia
Compra Eficiente)

Convenios solidarios
Contrato de comodato o préstamo de uso
Cesion de derechos a titulo gratuito

Cesion de derecho de dominio a titulo gratuito a favor de la Corporacion
Autonoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO

Contrataciéon de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion (Circular
Externa No. 6 de 27 de septiembre de 2013 — Colombia Compra Eficiente)

Para cada caso en particular se atendera en estricto sentido el marco legal sobre el
gue se erige la forma de contratacion.

5.1.1 Urgencia Manifiesta

Existe urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones relacionadas con los
Estados de Excepcidon, cuando se trate de conjurar situaciones derivadas de
calamidad publica, desastres, etc., que demanden actuaciones inmediatas y que
impidan acudir a los procesos de seleccion o concursos publicos. La urgencia
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manifiesta sera declarada mediante acto administrativo. La declaracion de urgencia
manifiesta pretende la continuidad de la prestacion del servicio y de las funciones
publicas mediante el suministro de bienes, la prestacion del servicio o la ejecucion
de obras que en otros casos se llevaria a cabo mediante otra modalidad establecida
por la Ley.

5.1.2 Contratos o Convenios Interadministrativos

La Corporacion podré celebrar contratos o convenios con entidades territoriales o
cualquier otra entidad estatal, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

Los convenios interadministrativos son los que suscriben las entidades publicas
entre si con fundamento en lo previsto 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. Por su parte, los
contratos interadministrativos son aquellos que celebran las entidades estatales en
los que se identifican contraprestaciones reciprocas entre los contratantes con
intereses contrapuestos.

Para la procedencia de este tipo de contratos deberan revisarse las restricciones
impuestas en el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011 y demdas normas concordantes.
En este tipo de contratos la entidad ejecutora se considera un verdadero contratista
de la entidad contratante.

Los convenios y contratos interadministrativos 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.

Las entidades podran suscribir contratos interadministrativos con instituciones
publicas, siempre que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion
directa con el objeto de la Entidad ejecutora, sefalado en la ley o en sus reglamentos.

5.1.3 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas vy
tecnologicas.

Son los contratos o convenios para el desarrollo de las actividades de ciencia,
tecnologia e innovacion de los actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
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e Innovacion de acuerdo con lo descrito en: (a) El articulo 2 del Decreto-Ley 393 de
1991; (b) El articulo 2 del Decreto-Ley 591 de 1991; (c) El articulo 18 de la Ley 1286
de 2009, que modifico la Ley 29 de 1990.

De acuerdo con la mencionada normatividad, las entidades estatales pueden
ejecutar actividades de ciencia, tecnologia e innovacion mediante la celebracion de
cualquiera de los siguientes tipos de contratos:

(a) Convenio especial de cooperacion, que es el celebrado para asociar recursos,
capacidades y competencias interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y
administracion de proyectos. El convenio especial de cooperacion esta regulado en
el articulo 17 del Decreto -Ley 591 de 1991.

(b) Contratos de Financiamiento, que estan regulados en el articulo 8 del Decreto -
Ley 591 de 1991 y se celebran para financiar actividades cientificas, tecnolégicas y
de innovacion. Tendran los alcances definidos en el articulo 8 del Decreto-Ley 591
de 1991.

(c) Contratos para la administracién de proyectos, que estan regulados por el articulo
9 del Decreto-Ley 591 de 1991 y tienen como propésito encargar a un tercero idoneo
para llevar a cabo actividades de ciencia, tecnologia e innovacién, y la gestion y
ejecucion de un proyecto en estas materias.

5.1.4 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Se podra acudir a la modalidad de contratacién directa cuando no existe pluralidad
de oferentes, es decir, cuando sélo exista una persona que pueda proveer el bien o
el servicio en el territorio Nacional, o por ser titular de los derechos de propiedad
industrial o de los derechos de autor o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor
exclusivo.

Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion
con los respectivos soportes.

5.1.5 Paralaprestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
o para la contratacion de trabajos artisticos que solo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria, que se derivan del cumplimiento
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de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas o asistenciales.

La entidad podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad
0 experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario que haya obtenido previamente varias ofertas. El jefe de la dependencia
que requiere la contratacion seré el responsable de verificar y certificar la experiencia
e idoneidad técnica de la persona a contratar.

Los contratos de prestacion de servicios con personas haturales o juridicas se
podran celebrar Unicamente cuando no exista personal de planta con capacidad para
realizar las actividades que se requieren.

Se entiende que no existe personal de planta en la Entidad, si es imposible atender
la actividad con el personal existente, porque de acuerdo con los manuales
especificos de funciones no existe personal que pueda desarrollar la actividad para
la cual se requiere contratar la prestacion del servicio, cuando el desarrollo de la
actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del
servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

La inexistencia de personal debe ser certificada por el jefe de la entidad de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1068 de 2015, o por quien este designe
al interior la Corporacién para tal efecto.

No se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales
vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion
expresa del ordenador del gasto o a quien este delegue. Esta autorizacion estara
precedida de la sustentacién sobre las necesidades técnicas de las contrataciones a
realizar.

5.1.6 El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Sin perjuicio de lo dispuesto en las Leyes de reforma urbana y reforma agraria, se
podran arrendar y adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes
inmuebles mediante negociacion directa.
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5.1.7 Contratacion con Organismos Internacionales

La entidad celebrara contratos y/o convenios con organismos de cooperacion,
asistencia o ayuda internacional, para lo cual debera tener en consideracién los
aportes del organismo cooperante de conformidad con lo establecido en el articulo
20 de la Ley 1150 de 2007.

5.1.8 Convenios con Entidades Privadas sin animo de lucro y de
reconocidaidoneidad

Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales o especificas, para desarrollar en
forma planificada una actividad de interés y beneficio comun, que se desarrollaran
de acuerdo con la normatividad vigente.

La contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia
el articulo 355 de la Constitucion Politica, fue reglamentada por el Decreto No 092
de 2017. De acuerdo con el articulo 1 del referido Decreto las entidades del Gobierno
Nacional, departamental, distrital y municipal podran contratar con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, para impulsar programas y
actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los Planes
Seccionales de Desarrollo, en los términos del articulo 355 de la Constitucion
Politica.

Es aplicable a todos los convenios que suscriban las entidades estatales con
entidades sin &nimo de lucro para:
1. Impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan
Nacional o los planes seccionales de Desarrollo en los términos del articulo
355 de la Constitucion Politica y
2. Para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones de
las Entidades Estatales en desarrollo del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

El Decreto 092 de 2017, no se aplica a las contrataciones con entidades sin &nimo
de lucro que estén reguladas normativamente de manera especial
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5.2 Otras Tipologias Negociales

5.2.1 Orden de Compra

Es el instrumento juridico a través del cual la Corporacién debe adquirir bienes y/o
servicios en la Tienda virtual del Estado Colombiano (herramienta en linea del
Sistema de Compra Publica). Con lo cual es la plataforma que permite hacer
compras cuando:

1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra las
necesidades de la Entidad, independientemente de la cuantia.

2. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el
catalogo de las GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO o INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA
diferente al AMP, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

4. Las deméas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente.

El area en donde surge la necesidad sera las encargadas de la creacion de su
usuario en la tienda virtual para lo cual deberan tener en cuenta la Guia para comprar
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano G-CTVEC-02 de Colombia Compra
Eficiente o aquellas que la modifiquen, adicionen o reemplacen.

El ordenador del gasto de la Corporacién (entidad Compradora) es el encargado de
“‘Aprobar” o “Rechazar” la solicitud de compra que realiza el area donde surge la
necesidad.

Si la Corporacion (entidad Compradora) hace parte del SlIF, dentro de la hora
siguiente a la aprobacion de la solicitud de compra, el sistema verifica el CDP
registrado.

El area donde surge la necesidad serd la encarga de elaborar los estudios y
documentos previos (incluido el simulador), la Corporacion (entidad Compradora)
debe tener en cuenta lo siguiente:
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» Si la Corporacion (entidad Compradora) va a pagar el valor de la Orden de
Compra con una combinacion de recursos de inversion y funcionamiento,
debe sefialar la opcion que mayor porcentaje de recursos aporta;

+ Si el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos
propios, y presupuesto nacional/ territorial debe sefialar la opcion que mayor
porcentaje de recursos aporta;

* Debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

Finalmente, la Corporaciéon (entidad Compradora) debe aceptar los términos y
condiciones contenidos en el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de
Agregaciéon de demanda correspondiente y el supervisor debera al vencimiento del
plazo del mismo proceder con la liquidacion que corresponda tanto en los tramites
internos como en la plataforma Tienda Virtual.

5.2.2 Carta de Intencion

La carta de intencion es la propuesta unilateral gue una parte le entrega a otra, en la
cual se contienen las condiciones en que se desarrollaran las negociaciones y las
reglas de conducta o de comportamiento de los interesados durante la etapa
gestacional del contrato, sin que esto implique, en todos los casos, una obligacion
de concluir el acuerdo final. En la construccién de la misma se busca garantizar la
seriedad de las tratativas en curso y se perfecciona con la aceptacion de la otra
parte?.

5.2.3 Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de minima
cuantia

La invitacion estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y contendra:
a. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto

nivel del Clasificador de Bienes y Servicios;
b. La forma de pago;

2 CALVINHO, Gustavo. Revista Foro Derecho Mercantil N°:9, oct.-dic./2005. pags. 07-29

42| 143

Corporacion Autéonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 853 8513 / 34



VIDA

Desarrollo

c. El'lugar de entrega;

d. El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil;

e. La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion, y f. La disponibilidad
presupuestal.

La Corporacion evaluara las cotizaciones presentadas y seleccionara a quien, con
las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptara la mejor
oferta de acuerdo a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

5.3 Licitacién Publica

(Articulo 30 Ley 80 de 1993 Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474
de 2011) Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria, para que en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

La escogencia del contratista se efectuara siempre a través de Licitacion Publica,
salvo en los casos expresamente determinados en el articulo 2, numerales 2, 3y 4
de la Ley 1150 de 2007.

Se concreta en una invitacion a los interesados que se someten a los términos y
condiciones del pliego de condiciones, para que presenten sus ofertas que seran
analizadas y comparadas frente a dichos términos y condiciones, para la escogencia
de la propuesta mas ventajosa. (Pinzon, 2014, p. 72).
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A continuacion se presenta el procedimiento a surtirse para la licitacion publica:
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VIDA

Desarrollo

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: |Licitacion Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

\Viene

de la fase 16 del procedimiento de planeacion

de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego de condiciones,

Borrador proyecto de pliegos de

tres (3) veces, en intervalos de 2 a 5 dias,
segUin el caso,dentro de los diez (10) a veinte
(20) dias calendario anteriores a la apertura de
la licitacion

ladministracion del SECOP

1 formatos, anexos y aviso deconvocatoria Comité evaluador precontractual condiciones, avisos yanexos
Proyecto de pliegos de
. condiciones
Aprobar el Proyecto de Pliegos de Avisos (articulo 224 Decreto —Ley
Condiciones y Aviso de Convocatoria, con ' ‘ -
2 \obo. de los funcionarios y/ocontratistassecretarlo (a) Generalf 019 de 2012y articulo 2.2.1.1.2.1.2
que hayan intervenido Decreto 1082 de 2015
Otros anexos
Recibir, escanear y publicar estudios
previos, andlisis del sector, matriz de riesgos,
anexos técnicos de la etapa de planeacion,
aviso de convocatoria articulo 224 Decreto —[Funcionario (a) y/o contratista de la/Constancia de publicacion en el
3 |Ley 019 de 2012, aviso de convocatoria delSecretaria General designado (a) para [aSECOP, registrada en elformato|
articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015,fadministracion del SECOP radicador
proyecto de pliego de Condiciones y demas|
anexos en el Portal Unico de contratacion -
SECOP
Enviar al encargado de la administracion de la
pagina Web Institucional de la Corporacion
el aviso de convocatoria del articulo 224 Radicacion en el formato y/olibro
Decreto — Ley 019 de 2012, con precisasfFuncionario (a) Yy/o contratista de lafadicador
4 linstrucciones de ser publicado hasta poriSecretaria General designado (a) para la

Impresion de publicacion en lapagina
Web de la entidad
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VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Funcionario (a) y/o contratista detSecretarial

Recibir las observaciones, dudas ofGeneral designada para la administracion del
5 aclaraciones al proyecto de pliego defcorreo institucional Observaciones, dudas 0
condiciones, radicadas en medioimpreso aclaraciones radicadas al proyecto
ante la Secretarfa Juridica y Unica delFuncionario (a) y/o contratista deSecretariajde pliego de condiciones
Contratacion o digital al correo institucional |General designada para  radicacion  de
correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista deSecretaria|
. o General designada para administracion del
I;;lroet(l:fcl)ﬁ:asluaIC?ems!tpeec?ov?jlgellg:robyse?\?ac?égzgCorreo institucional Constan(:ia de entrega . de
6 radicadas a’I proyecto de pliego  de o . ) observgc!ones al proyecto de pliegos|
condiciones Funcionario (a) ylo contratista qugf:retarlade condiciones
General designada para  radicacion  de
correspondencia
Recibir, _escanear 'y publicar IasFuncionario (@) ylo contratista de la|Observaciones presentadas al
observaciones presentadas al proyecto de ] ; . >
7 |pliego de Condiciones en el Portal Unico deSec_retana_{GeneraI designado (a) para Iaproyecto de pliego de condiciones
contratacion - SECOP ladministracion del SECOP publicadas
Dar respuesta a las observaciones Respuesta a las observaciones
8 |presentadas al proyecto de pliego delComité evaluadory de ordenprecontractual [presentadas al proyecto de pliego
condiciones de condiciones
Recibir egcanearypubllcar la respuestaa IasFuncionario (@) ylo contratista de laRespuesta a las observaciones
observaciones presentadas al proyecto de . ; )
9 vliego de Condiciones en elPortal Unico deSec_rgtarla_ ,General designado (a) para Iapresenta_dgs al proye_:cto de pliego
contratacion - SECOP ladministracion del SECOP de condiciones publicadas
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria Genera designada para la|
Recibir las manifestaciones de interés paraadministracion del correo institucional Manifestaciones de  interés para
10 |mipymes radicadas ante la Secretarial

Juridica y Unica de Contratacion

Funcionario (a) Yy/o contratista de la
Secretaria General designada para
radicacion de correspondencia

mipymes radicadas
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VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Notificar al Comité evaluador y de orden
precontractual, de las manifestaciones de
Notificar al Comité evaluador y de ordenjinterés de mipymes radicadas Constancia de entrega de

11 |precontractual, de las manifestaciones de| manifestaciones de interés para
interés de mipymes radicadas Funcionario (a) y/o contratista de lamipymes radicadas
Secretaria General designada para ld
radicacion de correspondencia
Proyectar resolucion de apertura ypliegos Proyecto de resolucion de
de condiciones definitivos considerando apertura
12 [las observaciones presentadas y las|Comité evaluador y de ordenprecontractual
manifestaciones de interés radicadas (si es Proyecto de pliegos decondiciones
del caso) definitivos
13 fAprobar la resolucion de apertura y los|Secretario General Resolucion de apertura
pliegos de condiciones definitivos Pliegos de condiciones definitivos
14 |Pliegos de condiciones definitivos Secretario General Resolucion de apertura firmada
Recibir, escanear y publlcgr_ la resolu_cpq deFuncionario (@) ylo contratista de laResolucion de apertura y pliegos
apertura, pliegos de condiciones definitivos . ; . o
15 . : . Secretaria General designado (a) para lade condiciones definitivos
y demas anexos si sonrequeridos en eladministralcic')n del SECOP ublicados
Portal Unico de contratacion - SECOP p
Proyectar el acto de revocatoria del
proceso de seleccion Proyecto de acto administrativo de
16 . Comité evaluador y de ordenprecontractual [revocatoria de la resolucion de
S|, proyectar el acto de revocatoria delproceso
. apertura
continuar fase 17
NO, continuar con la fase 20
IAprobar el acto de revocatoria delproceso, . /Acto administrativo de revocatoria
17 o Secretario (a) General >
de seleccion de la resolucion deapertura
ReC|_b|_r ,_escaneary publlca_r el acto Funcionario (a) y/o contratista de lajActo administrativo de revocatorid
administrativo de revocatoria de la| . . o
18 = . . Secretaria General designado (a) para lade la resolucion de apertural
resolucion de apertura si son requeridos en eladministracic')n del SECOP ublicado
Portal Unico de contratacion - SECOP p
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VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
19 Archivar los registros generados enComité evaluador y de orden Expediente contentivo del proceso
desarrollo del procedimiento precontractual de contratacion
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para Ia]
bo Recipi_r obser\_/a_c_iones a los pliegos deadmlnlstrauon del corre insfitucional. Obse_rvgciones a los pli_egos de
condiciones definitivos Funcionario (a) ylo contratista de Iacond|C|ones definitivos recibidas
Secretaria General designada para g
radicacion de correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para ld
Notificar al Comité evaluador y de ordenadministracion del correo institucional Constancia de entrega de
21 |precontractual, de las observaciones a los observaciones a los pliegos de
pliegos de condiciones definitivos recibidas  [Funcionario (a) Yy/o contratista de lajcondiciones definitivos
Secretaria General designada para la]
radicacion de correspondencia
Dar respuesta a las observaciones Respuesta a las observaciones
22 |presentadas a los pliegos de condiciones|Comité evaluador y de ordenprecontractual. [presentadas a los pliegos de
definitivos condiciones definitivos
Recibir, escanear y publicar la respuesta a losfFuncionario (a) y/o contratista de IalR .
; - o . . espuesta a los pliegos de
23 pliegos de condiciones definitivos en elSecretaria General designado (a) para lacondiciones definitivos publicados
Portal Unico de contratacion - SECOP  administracion del SECOP
Realizar la audiencia de asignacion de
riesgos de que trata el articulo 4 de la Ley1150 Comité evaluador y de ordenprecontractual
24 de 2007; en la misma diligencia asolicitud de : Acta de la diligencia
o ey .~ ISecretario (a) General
parte se realizara la precisiondel contenido |
alcance de los pliegos de condiciones
Recibir, escanear y_pub_llcar en el SECOPFuncionario (@) ylo contratista de laPublicacion de la diligencia de
25 el acta de la audlem_:la para ac'.afar eISecretaria General designado (a) para lajasignacion de riesgos y alcancede los
contenido y alcance del pliego de condiciones|_ ; ~. . = ", ;
; . : ladministracion del SECOP pliegos
y asignacion de los riesgos.
26 [Se realiza la visita técnica, segun el caso Comité evaluador y de ordenprecontractual |Acta de la diligencia
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VIDA

Desarrollo

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Proyectar adendas a los pliegos de

27 o -~ ) Comité evaluador y de ordenprecontractual [Proyecto de adenda
condiciones definitivos, si es del caso
bg Dar visto bueno y suscribir las adendas,si eSS ecretario (a) General Adenda aprobada
del caso
L . Funcionario (a) y/o contratista de la
29 Eea%l:r:a:scanear y publicar en eISECOPSecretaria General designado (a) para lajAdenda publicada
ladministracion del SECOP
Realizar la diligencia de cierre (para la
licitacion publica podra entregarse en sobre
30 [ rado la propuesta economlpa,e! cua}l eI omité evaluador y de ordenprecontractual Documento de cierre y entrega de
abierto en la diligencia de la audiencia publica, propuestas
siempre y cuando talcondicion se establezca
en los pliegos decondiciones)
Recibir, escanear y publicar en el SECOPFuncionario (a) y/o contratista de la .
) ; . Documento de cierre y entrega de
31 el documento de cierre y entrega de/Secretaria General designado (a) para la .
e propuestas publicado
propuestas ladministracion del SECOP
Entregar las propuestas al Comité
evaluador y de orden precontractual.
32 Se recibieron propuestas Comité evaluador y de ordenprecontractual [Comunicacion interna
Sl, dar tramite a la presente fase (32)y pasar
a la fase 38
NO, continuar con la fase 33
L Proyecto de acto administrativo que
Proyectar acto administrativo que declara o .
33 d e Comité evaluador y de ordenprecontractual |declara desierto el proceso de|
desierto el proceso de contratacion .
contratacion
IAprobar el acto administrativo quedeclara] . Proyecto de .‘""Cto administrativo que
34 : - Secretario (a) General declara desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion > .
contratacion con visto bueno
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto Acto administrativo que declara|
35 |administrativo que declara desierto elSecretario (a) General desierto el proceso de
proceso de contratacion contratacion
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VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Recibir, escanear y publicar en elSECOP

Funcionario (a) y/o contratista de la

Acto administrativo que declaral

36 |el acto administrativo que declara desierto|Secretaria Genral designado (a) para ladesierto el proceso de contratacion
el proceso decontratacion ladministracion del SECOP publicado
Archivar los registros generados en e Expediente contentivo del proceso
37 desarrollo del procedimiento Comité evaluador y de ordenprecontractual de contratacion
38  |Realizar la evaluacion de las propuestas Comité evaluador y de ordenprecontractual |Informe de evaluacion
29 Recibir, escanear y publicar en el SECOPg:gfggﬁg%e(ﬁ()ara)lllgesfor?;rdaé'S‘(t:) Oﬁa :Zlnforme de evaluacion preliminar
el informe de evaluacion preliminar e g P publicado
ladministracion del SECOP
Funcionario (a) y/o contratista de Ia|
Secretaria General designada
Recibir los documentos subsanados por los para la administracion del correoDocumentos de subsanacion |
40 [oferentes y observaciones al informe dejnstitucional observaciones allegadas al informe
evaluacion Funcionario (a) y/o contratista de lade evaluacion por los oferentes
General designada para la radicacion de
correspondencia
Funcionario (a) Yy/o contratista de Ia| .
- . . . Constancia de entrega de los
Notificar al Comité evaluador y de ordenSecretaria General designada para la :
AN RS documentos y  observaciones
precontractual, de los documentos de@administracion del correo institucional
41 oy . . . . allegados por los oferentes para|
subsanacion y observaciones allegadas alFuncionario (a) y/o contratista de la| ;
) > . C subsanar elementos descritos en
informe de evaluacion por los oferentes General designada para la radicacion def . -
. el informe deevaluacion
correspondencia
Efectuar verificacion definitiva de las
42 propuestas presentadas, feniendo encuentaComité evaluador y de ordenprecontractual [Informe de evaluacion definitivo
las observaciones presentadas y documentos
subsanados
Recibir, escanear y publicar en el SECOPFum'On"’}rIO (@) ylo gontratlsta de IalInforme de evaluacion definitivo
43 . - o Secretaria General designado (a) para la|_, ..
el informe de evaluacidn definitivo o publicado
ladministracion del SECOP
Proyectar el acto administrativo previo ala
diligencia de adjudicacion Proyecto de acto administrativo de
44 |SI, dar trdmite a esta fase y continuara partirfComité evaluador y de ordenprecontractual Oyecto |
adjudicacion
de la fase 45
b. NO, Continuar con la fase 47
Revisar y dar viabilidad al proyecto de acto L
45 ladministrativo previo a la diligencia de/Secretario (a) General Proyecto de acto administrativo de

adjudicacion

adjudicacion viabilizado
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VIDA

Recibir y publicar en el SECOP el proyecto

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Funcionario (a) y/o contratista de laProyecto de resolucion de

Se radican solicitudes

Funcionario (a) y/o contratista de
Secretaria General designada para

SI, continuar a partir de la fase 55

46 de resolucion de adjudicacionsi es del caso Sec_rqtarla_ ,General designado (a) para laadjudicacion o _declaratorla desierta
ladministracién del SECOP del proceso publicado
Participar en la audiencia de adjudicacion
(si se establecié lapresentacion de sobrelComité evaluador y de ordenprecontractual
cerrado con la propuesta econémica en los|Secretario (a) General . i
47 : o PR o . Diligencia
pliegos decondiciones, estos seran abiertos{Subdireccion o quien haga susveces de la que
en dicha diligencia y evaluados durante elpresentd la necesidad
desarrollo de la misma)
Elaborar acta de la audiencia de
48 |adjudicacion y adelantar trdmite para laComité evaluador y de ordenprecontractual |Acta de la diligencia
suscripcion de la misma por los asistentes
Proyectar el acto administrativo de
adjudicacion
19 El proceso de contratacion se adjudica: Comité evaluador y de ordenprecontractual Proyecto ,de acto administrativo de
adjudicacion
a. Sl, continuar con esta fase y continuara|
partir de la fase 63
b. NO, continuar a partir de la fase 50
S Proyecto de acto administrativo que
Proyectar el acto administrativo que declara L ;
50 4 Iy Comité evaluador y de ordenprecontractual |declara desierto el proceso de|
desierto el proceso de contratacion i
contratacion
- . Acto administrativo que declara
IAprobar el acto administrativo quedeclara, . . o
51 : -, Secretario (a) General desierto el proceso de contratacion
desierto el proceso de contratacion
aprobado
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto Acto  administrativo que declara]
5o administrativo que declara desierto elDirector General Desierto el proceso de
proceso de contratacion contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP[Funcionario (a) y/o contratista de lajActo administrativo que declara
53 el acto administrativo quedeclara desiertoSecretaria General designado (a) para ladesierto el proceso de contratacion
el proceso de contratacion ladministracion del SECOP publicado
Recibir solicitudes para la interposiciondelFuncionario (a) y/o contratista de la
recurso de reposicion Secretaria General designada para laSolicitudes para la interposicion del
54 ladministracion del correo institucional recurso de reposicion contra el

acto que declara desierto el
proceso de contratacion

radicacion de correspondencia
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

NO, continuar con la fase 62

Notificar al Comité evaluador y de orden

Funcionario (a) y/o contratista de Ia|
Secretaria General designada

desarrollo del procedimiento

recontractual. de los recursos de reposicion para la administracion del correolConstancia de entrega de los
55 ﬁner Uestos ’contra el acto que geclarainstitucional recursos de reposicion
P gue Funcionario (a) y/o contratista de lajinterpuestos
desierto el proceso de contratacion ; :
Secretaria General designada para la]
radicacion de correspondencia
Recibir, escanear y publicar en el SECOP - . Recursos de reposicidonpublicados
y publicar er Funcionario (a) y/o contratista de la posicionpub
56 los recursos de reposicion 'meerEStosSecretaria General designado (a) para Iacontra el acto administrativo que
contra el acto que declaradesierto el Procesol. i istracion del SECOPg P declara desierto el proceso de
de contratacion contratacion
Resolver los recursos de reposicion Actas del Comité evaluador v de
57 |interpuestos contra el acto que declaralComité evaluador y de ordenprecontractual orden precontractual y
desierto el proceso de contratacion P
L Proyecto de acto administrativo que
Proyectar el acto administrativo que
1 resuelve los recursos de reposicion
resuelve los recursos de reposicion L X
58 | Comité evaluador y de ordenprecontractual [interpuestos contra el acto que
interpuestos contra el acto que declara :
. i declara desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion -
contratacion
- . /Acto administrativo que resuelve)
IAprobar el acto administrativo queresuelve| s
o los  recursos de reposicion
los recursos de reposicion interpuestos . X
59 . Secretario (a) General interpuestos contra el acto que
contra el acto que declaradesierto el proceso .
o declara desierto el proceso de
de contratacion P
contratacion aprobado
Suscribir del ordenador del gasto el acto Acto administrativo que resuelve
administrativo que resuelve los recursos de los recursos  de reposicion
60 [reposicion interpuestos contra el acto queDirector General interpuestos contra el acto que
declara  desierto el proceso de declara desierto el proceso de
contratacion contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP /Acto administrativo que resuelve)
el acto administrativo que resuelve los[Funcionario (a) y/o contratista de lallos recursos de reposicion
61 [recursos de reposicion interpuestos contra eliSecretaria General designado (a) para lajinterpuestos contra el acto que
acto que declara desierto el proceso deadministracion del SECOP declara desierto el proceso de
contratacion contratacion publicado
Archivar los registros generados en L Expediente contentivo del proceso
62 g 9 Comité evaluador y de ordenprecontractual P P

de contratacion
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VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: |Licitacién Publica
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
63 Ap_rob_ar _’el acto administrativo deSecretario (a) General Acltol _,admlnlstratlvo de
adjudicacion adjudicacion aprobado
64 Suscribir del ordenador del gasto el aCtoDirector General IActo administrativo de
administrativo de adjudicacion adjudicacion
. . Funcionario (a) y/o contratista de laResolucion de adjudicacion 0
65 Ze;gt)g’a?i?r(:;?;?;t)i/vgu db;'(;r.iﬂgcsigncopSecretaria General designado (a) para la[declaratoria de desierta del proceso
! ladministracion del SECOP publicado
Proyectar la minuta del contrato en el
formato correspondiente, verificando: Ia
coherencia en la redaccion de cadaclausulafFuncionario (a) y/o contratista de la
66 |0 acapite del contrato de acuerdo alSecretaria General designado (a) paralProyecto de contrato
formato y al tipo de contrato a suscribir,este tramite
ademas considerando lo dispuesto en los
pliegos de condicionesy adendas
67 |Aprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
Adelantar trdmite para suscripcion del
68 (contrato por parte del ordenador del gasto yiSecretario (a) General Contrato
del contratista seleccionado
. . . Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
Asignar numero de consecutivo y fechar p .
69 contrato Secretaria General designado para llevar elContrato numerado y fechado
consecutivo de los contratos
- .. _[Funcionario (s) y/o contratista (s) de la
Proyectar solicitud de registro| . . : .
70 Secretaria General designado para realizarDocumento de solicitud
presupuestal i
la solicitud de RPs
Recepcionar y aprobar las polizas defFuncionario (s) y/o contratista (s) de la
71 |cumplimiento y/o responsabilidad civilSecretaria General designado para realizarFormato de aprobacion depdlizas
extracontractual la aprobacion de las garantias
4o [Recepcion y aprobacion del programa deSupervisor y/o interventor designado para la| o Bo otorgado al documento
inversion del anticipo, si es del caso igilancia y ejecucion del contrato
73 Se crea la fiducia o patrimonio auténomoiSupervisor y/o interventor designado para la| o Bo otorgado al documento
irrevocable a nombre del contrato igilancia y ejecucion del contrato
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo

PROCEDIMIENTO: [Licitacion Piblica
RESPONSABLE: [Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de licitacion
OBJETIVO: publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion

Ublica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion

elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

74

Designacion del supervisor y/ointerventor del
contrato

Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
Secretaria General designado para este
tramite

Memorando de designacion y/o actal
de inicio del contrato de|
interventoria

75

Suscribir acta de inicio del contrato

Contratista

igilancia y ejecucion del contrato

Supervisor ylo interventor designado para lajActa de inicio suscrita

76

Recibir, escanear y publicar en elSECOP
el contrato

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designado (a) para Ia|
administracion del SECOP

Supervisor y/o interventor designado para la|
igilancia y ejecucion del contrato

Contrato publicado

77

Archivar los registros generados en

Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
Secretaria General designado para este

desarrollo del procedimiento

tramite

Expediente contentivo del proceso
de contratacion

5.4 Seleccién Abreviada

5.4.1 Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

(Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso simplificado de
seleccion, y parte del presupuesto anual de cada entidad expresado en salarios minimos legales
mensuales vigentes, asi:

21.200.000

2 850.000 y < 1.200.000
2 400.000 y < 850.000

2120.000 y < 400.000

< 120.000

1.000

850
650

450

280
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Confianza
Desarrollo

El siguiente es el procedimiento a aplicar para la menor cuantia:
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VIDA

Desarrollo

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de

OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|

IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.

DESARROLLO

#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

\Viene

de la fase 16 del procedimiento de planeacion

de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego de condiciones,

Borrador proyecto de pliegos de

correspondencia

1 formatos, anexos y aviso deconvocatoria Comite evaluador precontractual condiciones, avisos yanexos
proyecto de pliegos de
. condiciones
Aprobar el Proyecto de Pliegos de Avisos (articulo 224 Decreto —Ley
Condiciones y Aviso de Convocatoria, con ' ‘ -
2 Vo.bo. de los funcionarios y/ocontratistassecretarlo (a) General 019 de 2012y articulo 2.2.1.1.2.1.2
que hayan intervenido Decreto 1082 de 2015
Otros anexos
Recibir, escanear y publicar estudios
previos, andlisis del sector, matriz de riesgos,
anexos técnicos de la etapa de planeacion,
aviso de convocatoria articulo 224 Decreto —[Funcionario (a) y/o contratista de la/Constancia de publicacion en el
3 |Ley 019 de 2012, aviso de convocatoria delSecretaria General designado (a) para [aSECOP, registrada en elformato|
articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015, administracion del SECOP radicador
proyecto de pliego de Condiciones y demas|
anexos en el Portal Unico de contratacion -
SECOP
Funcionario (a) y/o contratista detSecretaria|
Recibir las observaciones, dudas ofGeneral designada para la administracion del
aclaraciones al proyecto de pliego defcorreo institucional Observaciones, dudas 0
4 [ondiciones, radicadas en medioimpreso| aclaraciones radicadas al proyecto
ante la Secretaria Juridica y Unica deFuncionario (a) y/o contratista deSecretariade pliego de condiciones
Contratacion o digital al correo institucional [General designada para  radicacion ~ de
correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista deSecretaria|
Notificar al Comité evaluador y de ordenGeneral designada para administracion del .
X o Constancia de entrega de
precontractual, respecto de las observacionesicorreo institucional ; .
5 ) . S . ._lobservaciones al proyecto de pliegos|
radicadas al proyecto de pliego defFuncionario (a) y/o contratista deSecretarial .
o : B de condiciones
condiciones General designada para  radicacion  de
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VIDA

observaciones presentadas al proyecto de

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Recibir, escanear y publicar IaSFuncionario (@) ylo contratista de laObservaciones presentadas al

6 oliego de Condiciones en el Portal Unico deSec.reltana. ,General designado (a) para Iaproyecto de pliego de condiciones
- ladministracion del SECOP publicadas
contratacion - SECOP
Dar respuesta a las observaciones Respuesta a las observaciones
7  |presentadas al proyecto de pliego delComité evaluadory de ordenprecontractual [presentadas al proyecto de pliego
condiciones de condiciones
Esggtéiis:r?g:ar ?’eggﬁltlgzgf ;elspruoes;?g I32Funcionario (@) ylo contratista de laRespuesta a las observaciones
8 lieqo de Con di(F:)iones en eIPortFe)nl E/'Jnico deSecretaria General designado (a) para lajpresentadas al proyecto de pliego
piego de ladministracion del SECOP de condiciones publicadas
contratacion - SECOP
Funcionario (a) y/o contratista de la
Recibir las manifestaciones de interés parae?;nﬁirrits?rgiiénedirllig?reodﬁssltﬁﬂgggal P IaManifestaciones de interés para
9  |mipymes radicadas ante la Secretaria S . lakni . P
Juridica y Unica de Contratacion Funuongno (@ ylo co.ntratlsta de lajmipymes radicadas
Secretaria General designada para ld|
radicacion de correspondencia
Notificar al Comité evaluador y de orden
Notificar al Comité evaluador y de ordenf o0 ntract‘ual, de Iqs manifestaciones deCons.tamcia de entrega de
) . interés de mipymes radicadas ; X -
10 |precontractual, de las manifestaciones de| ; X . manifestaciones de interés para
- . ) Funcionario (a) y/o contratista de laf . .
interés de mipymes radicadas ; . mipymes radicadas
Secretaria General designada para la|
radicacion de correspondencia
Proyecta_r _resoluuon_ o_Ie; apertura_ypllegos Proyecto  de  resolucion  del
de condiciones definitivos considerando
A . apertura
11 |[las observaciones presentadas y lasComité evaluadory de ordenprecontractual . .
. . L . . Proyecto de pliegos decondiciones
manifestaciones de interés radicadas (si es o
definitivos
del caso)
12 Aprobar la re_sqlumon (_je”apertura y losSecretario General Rgsolucwn de ap_eftura o
pliegos de condiciones definitivos Pliegos de condiciones definitivos
13 SUSCI’I[?!r del Ordenador del Gasto IaDirector General Resolucion de apertura firmada
resolucion de apertura
Recibir, escanear y publmgr_la res"'“?"?’? OleFuncionario (@) ylo contratista de laResolucion de apertura y pliegos
apertura, pliegos de condiciones definitivos . ; - "
14 . : . Secretaria General designado (a) para lade condiciones definitivos
y demas anexos si sonrequeridos en eIadministracic')n del SECOP ublicados
Portal Unico de contratacion - SECOP p
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Proyectar el acto de revocatoria del
proceso de seleccion

Proyecto de acto administrativo de

contratacion - SECOP

del SECOP

15 |SI, proyectar el acto de revocatoria delprocesolComité evaluador y de ordenprecontractual evocatoria de la resolucion de
continuar fase 17 apertura
NO, continuar con la fase 20
16 IAprobar el acto de revocatoria delprocesoSecretario (a) General /Acto administrativo de revocatorig
de seleccion de la resolucién deapertura
Re(;|.b|.r ,_€scanear y publlcgr el aCtoFuncionario (@) ylo contratista de lajActo administrativo derevocatorial
administrativo de revocatoria de Ia| p ; 9
17 (esolucion de apertura si son requeridos en eISecretarla General designado (a) para lade la resolucion de apertura)
Portal Unico de contratacion - SECOP paministracion del SECOP publicado
18 Archivar los registros generados en/Comité evaluador y de orden Expediente contentivo delproceso
desarrollo del procedimiento precontractual de contratacion
Recibir las manifestaciones de interés deFuncionario () ylo contratista de la Secretarial
osibles oferentes radicadas ante IaGeneral designada para la administracion
19 gecretan’a General dentro de los tres (3)del correoinstitucional Manifestaciones de interés de
dias siouientes a la publicacion del acto deFunciona\rio (a) ylo contratista de la Secretariaposiblesoferentes radicadas
9 P General designada para la radicacion de
apertura -
correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista dela Secretaria
Notificar al Comité evaluador y de ordenGenerall c_iem_gnada para la admInIStraC|0nConstancia de entrega de
. . del correoinstitucional ; . S
20 |precontractual de las manifestaciones dej_~ "~ " . ._[manifestaciones de interés de
R . . Funcionario (a) y/o contratista de la Secretaria| . .
interés de posibles oferentes radicadas / S posiblesoferentes radicadas
General designada para la radicacion de
correspondencia
Realizar el sorteo de las manifestacionesde
interés
21 Se .reC|b|'e fon. mas ,d.e diez (10) Comité evaluador y de ordenprecontractualActa de celebracion del sorteo
manifestaciones de interés:
Sl, Realizar el sorteo de las
manifestaciones de interés
NO, continuar con la fase 23
Recibir, escanear y publicar el acta defFuncionario (a) y/o contratista de la Secretarial o
» it . " ", |Acta de celebracion del sorteo|
22 [celebracion del sorteo en el Portal Unico de(General designado (a) parala administracion

publicado
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VIDA

Desarrollo

PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para la

23

Recibir observaciones a los pliegos de
condiciones definitivos

ladministracion del correo institucional.

Funcionario (a) Yy/o contratista de la

Observaciones a los pliegos de
condiciones definitivos recibidas

Secretaria General designada para ld
radicacion de correspondencia
Funcionario (a) Yy/o contratista de la

Secretaria General designada para ld

Notificar al Comité evaluador rden[~ .~ " nstanci ntr
24 pfécg?wtr;ctuicl), dflaes 3E§gfvazioﬂisgdlgsadm|q|strag|on del correo msﬂtucpnal g:t?se?\t/gcigr?es dae Iose tpltiaeggat\)s 32
pliegos de condiciones definitivos recibidas Funmone}no (a) ylo co.ntransta de Iacondicionesdefinitivos
Secretaria General designada para ld|
radicacion de correspondencia
Dar respuesta a las observaciones Respuesta a las observaciones

25

presentadas a los pliegos de condiciones
definitivos

Comité evaluador y de ordenprecontractual.

presentadas a los pliegos de
condiciones definitivos

26

Recibir, escanear y publicar la respuesta a los
pliegos de condiciones definitivos en el
Portal Unico de contratacién - SECOP

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designado (a) para la|
ladministracion del SECOP

Respuesta a los pliegos de
condiciones definitivos publicados

27

Se realiza la visita técnica, segun el caso

Comité evaluador y de ordenprecontractual

lActa de la diligencia

28

Proyectar adendas a los pliegos de
condiciones definitivos, si es del caso

Comité evaluador y de ordenprecontractual

Proyecto de adenda

29

Dar visto bueno y suscribir las adendas,si es
del caso

Secretario (a) General

)Adenda aprobada

30

Recibir, escanear y publicar en elSECOP
la adenda

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designado (a) para Ia|
ladministracion del SECOP

)Adenda publicada

31

Realizar la diligencia de cierre

Comité evaluador y de ordenprecontractual

Documento de cierre y entrega de
propuestas

32

Recibir, escanear y publicar en el SECOP
el documento de cierre y entrega de

propuestas

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designado (a) para la|
ladministracion del SECOP

Documento de cierre y entrega de
propuestas publicado

59| 143

Corporacion Autéonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 853 8513 / 34



VIDA

evaluador y de orden precontractual.

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Entregar las propuestas al Comité

subsanacion y observaciones allegadas al
informe de evaluacion por los oferentes

Funcionario (a) y/o contratista de la
General designada para la radicacion de

33 [Se recibieron propuestas Comité evaluador y de ordenprecontractual [Comunicacion interna
Sl, dar trdmite a la presente fase (32)y pasar
a la fase 38
NO, continuar con la fase 33
L Proyecto de acto administrativo que
34 Proyectar acto administrativo que dECIaraComité evaluador y de ordenprecontractual [declara desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion s
contratacion
IAprobar el acto administrativo quedeclaral . Proyecto de gcto administrativo que
35 desierto el proceso de contratacion Secretario (a) General declara desierto el proceso de
p contratacion con visto bueno
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto Acto administrativo que declaral
36 jadministrativo que declara desierto elSecretario (a) General desierto el proceso  de
proceso de contratacion contratacion
Recibir, escanear y publicar en elSECOP[Funcionario (a) y/o contratista de laActo administrativo que declara]
37 el acto administrativo que declara desiertojSecretaria General designado (a) para ladesierto el proceso de contratacion
el proceso decontratacion ladministracion del SECOP publicado
8 Archivar  los reg_lst_ros generados €Nl omité evalua dor y de ordenprecontractual Expedlente_lcontentlvo del proceso|
desarrollo del procedimiento de contratacion
39 [Realizar la evaluacion de las propuestas Comité evaluador y de ordenprecontractual [Informe de evaluacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOPFum'On"’}rIO (@) ylo gontratlsta de IalInforme de evaluacion preliminar
40 . - - Secretaria General designado (a) para la| ' .
el informe de evaluacidn preliminar S publicado
ladministracion del SECOP
Funcionario (a) y/o contratista de Ia|
Secretaria General designada
Recibir los documentos subsanados por los para la administracion del correoDocumentos de  subsanacidn
41 oferentes y observaciones al informe dejnstitucional observaciones allegadas al informe
evaluacion Funcionario (a) Yy/o contratista de lalde evaluacion por los oferentes
General designada para la radicacion de
correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista de Ia| .
. - . . Constancia de entrega de los
Notificar al Comité evaluador y de ordenSecretaria General designada para la :
A A documentos y  observaciones
precontractual, de los documentos de@administracion del correo institucional
42 allegados por los oferentes para|

subsanar elementos descritos en
el informe deevaluacion

correspondencia
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VIDA

propuestas presentadas y recomendar su
adjudicacién o declatoria desierta del
proceso, teniendo en cuenta las
observaciones presentadas y documentos

Comité evaluador y de ordenprecontractual
(COPRE)

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Efectuar verificacion definitva de las

Informe de evaluacion definitivol

interpuestos contra el acto que declara
desierto el proceso de contratacion

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para la|

43 |subsanados y publicar en el SECOP .
publicado
La recomendacion es declarar desierto el _ReC|b|r, escanear y publl_ca_r_en el SECOP ¢l
informe de evaluacion definitivo
Proceso
a. Sl, continuar con la fase 44
b. NO, continuar a partir de la fase 57
o oy o wo smnsuao quef TR0 ) v contatas depioy e o st e
declara desierto el proceso de contratacion _desig P 9 P
proyectar el acto administrativo contratacion
Aprobar el acto administrativo que declaral . Ath administralivo ~ que declgfa
45 . - Secretario General desierto el proceso de contratacion
desierto el proceso de contratacion
aprobado
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto s
. ) . Acto administrativo que declard
46  |administrativo que declara desierto elDirector General . -
- desiertoel proceso de contratacion
proceso de contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el - ' . Acto administrativo que declara
D . Funcionario (a) y/o contratista de la Secretarfal, ~ . 9
47  |acto administrativo que declara desierto el L desierto el proceso de contratacion
) General parala administracion del SECOP ;
proceso de contratacion publicado
Recibir solicitudes para la interposiciondelFuncionario (a) y/o contratista de la
recurso de reposicion Secretaria General designada para laSolicitudes para la interposicion del
48 iadministracion del correo institucional recurso de reposicion contra el
Se radican solicitudes Funcionario (a) y/o contratista de lajacto que declara desierto el
Sl, continuar a partir de la fase 49 Secretaria General designada para lajproceso de contratacion
NO, continuar con la fase 56 radicacion de correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista de Ia|
- o Secretaria General designada
Notificar al Comité evaluador y de orden L .
para la administracion del correolConstancia de entrega de los
precontractual, de los recursos de reposicion, .. . o
49 institucional recursos de reposicion

interpuestos

radicacion de correspondencia
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Recibir, escanear y publicar en el SECOP
los recursos de reposicion interpuestos

Funcionario (a) y/o contratista de la

Recursos de reposicidnpublicados|
contra el acto administrativo que

adjudicacion

Funcionario (a) y/o contratista de la

o0 contra el acto que declaradesierto el proce’soSecr%m"jl General designado (a) para Iadeclara desierto el proceso de
- ladministracion del SECOP o
de contratacion contratacion
Comité evaluador y de ordenprecontractual
Resolver los recursos de reposicion Actas del Comité evaluador y de
51 |interpuestos contra el acto que declaraFuncionario (a) y/o contratista de Iaor den precontractual
desierto el proceso de contratacion Secretaria General designado (a) pard|
este tramite
Proyectar el acto administrativo queComité evaluador y de ordenprecontractual [Proyecto de acto administrativo.q.ge
resuelve los recursos de reposicion - . _resuelve los recursos de reposicion
52 interpuestos contra el acto que declaraFunC'Ona}”O (@ ylo contratista de lajinterpuestos contra el acto que
desierto el proceso de contratacion Secret,ang General designado (a) paradeclara ”desnerto el proceso de
este tramite contratacion
IAprobar el acto administrativo queresuelve Acto administrativo que resue I_\{e
los recursos de reposicion interpuestos ' !OS recursos  de - reposicion
53 contra el acto que declaradesierto ¢l procesoSecretarlo (a) General interpuestos contra el acto que
" Iy declara desierto el proceso de
e contratacion -
contratacion aprobado
Suscribir del ordenador del gasto el acto /Acto administrativo que resuelve)
administrativo que resuelve los recursos de los recursos de reposicion
54 [reposicion interpuestos contra el acto queDirector General interpuestos contra el acto que
declara  desierto el proceso de declara desierto el proceso de
contratacion contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP Acto administrativo que resuelve
el acto administrativo que resuelve los[Funcionario (a) y/o contratista de lallos recursos de reposicion
55  [recursos de reposicion interpuestos contra eliSecretaria General designado (a) para lajinterpuestos contra el acto que
acto que declara desierto el proceso defadministracion del SECOP declara desierto el proceso de
contratacion contratacion publicado
Comité evaluador y de ordenprecontractual
56 Archivar  los reg_ist_ros generados eNlcuncionario () ylo contratista de IaExpediente_,contentivo del proceso
desarrollo del procedimiento . X de contratacion
Secretaria General designado (a) pard|
archivar
Comité evaluador y de ordenprecontractual
57 Proyectar el acto administrativo de Proyecto de acto administrativo de

adjudicacion

Secretaria General designado (a) para]

62 | 143

Corporacion Autéonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 853 8513 / 34



VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
proyectar el acto administrativo
Eg Aprobar el acto administrativo deSecretario (a) General Acto administrativo de
adjudicacién adjudicacion aprobado
59 Suscribir del ordenador del gasto el aCtoDirector General Acto administrativo de
administrativo de adjudicacion adjudicacion
o et escanearypulcar ancl SECOREIEITA () o srtaies de oo e szt o
el acto administrativo de adjudicacion e ;
administracion del SECOP publicado
Proyectar la minuta del contrato en el
formato correspondiente, verificando: 1a
coherencia en la redaccion de cadaclausulafFuncionario (a) y/o contratista de la
61 (0 acapite del contrato de acuerdo alSecretaria General designado (a) paraProyecto de contrato
formato y al tipo de contrato a suscribir,este tramite
ademas considerando lo dispuesto en los
pliegos de condicionesy adendas
62  |Aprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
Secretario (a) General
Adelantar trdmite para suscripcion del
63 [contrato por parte del ordenador del gasto yDirector General Contrato
del contratista seleccionado
Contratista
Asi . . Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
signar nimero de consecutivo y fechar . :
64 ontrato Secretarla General designado para llevar elContrato numerado y fechado
consecutivo de los contratos
65 Proyectar solicitud de registrogunCiona,rioG(s) y/(l) dco_ntrat[ijsta (s) del_ IaD de solicitud
oresupuestal | ecretaria General designado para realizarDocumento de solicitu
a solicitud de RPs
Recepcionar y aprobar las polizas defFuncionario (s) y/o contratista (s) de la|
66 |cumplimiento y/o responsabilidad civilSecretaria General designado para realizarFormato de aprobacion depdlizas
extracontractual la aprobacion de las garantias
, L . . Funcionario (s) y/o contratista (s) de laMemorando de designacion y/o actal
67 Designacion del superwsory/omterventordeISecretaria General designado para estede inicio del contrato de
contrato L g P X y
tramite interventoria
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Desarrollo

PROCEDIMIENTO:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de

OBJETIVO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los|
principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y|
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
68 Recepcion y aprobacion del programa defSupervisor y/o interventor designado para o Bo otorgado al documento
inversion del anticipo, si es del caso la vigilancia yejecucion del contrato
Contratista
69 [Suscribir acta de inicio del contrato Supervisor ylo interventor designado para lajActa de inicio suscrita
igilancia y ejecucion del contrato
Funcionario (a) y/o contratista de la
Recibir, escanear y publicar en elSECOPSec_rgtana_Qeneral designado (a) para Ia .
70 ladministracién del SECOP Contrato publicado
el contrato . ; .
Supervisor y/o interventor designado para la|
igilancia y ejecucion del contrato
21 Archivar los registros generados en gigfgg?{;o G(Sé)neyrlgl 32';??:’;% (Sgradeestl:Expediente contentivo del proceso
desarrollo del procedimiento ramite g P de contratacion

5.4.2 Subastainversa

(Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso
para la adquisicién de bienes de caracteristicas técnicas uniformes. La subasta es
una puja dindmica de preciosa, efectuada mediante la formulacién de lances, para
lograr la reduccion sucesiva de precios mediante un tiempo determinado. Esta puede
tener lugar presencial o electronicamente, de conformidad con unas reglas de juego
preestablecidas en los pliegos de condiciones del proceso. (Suarez, 2014)

Los bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion:
Son aquellos bienes y servicios de usual aprovechamiento, que son ofrecidos en el
mercado en condiciones equivalentes en términos de prestaciones minimas y
suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los solicita,
independientemente de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas; bienes y
servicios que reunen especificaciones técnicas y patrones de desemperio y calidad
iguales o similares (Pinzon, 2014, p. 33)
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El margen minimo es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa
debe reducir el valor del lance. (Pinzén, 2014, p. 75)

-~ Aetode apertura
Pliegos definitivos

"~ Avisa (Deto T0S2/15) | o

Estudios previos Respuesta observaciones:
(aneras) sl ylo modificacion pliegos; ]
Andlisis del sector ~ limitacion mipymes 1 dia hahil

- ' | previoal

/1 clerre

Y
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VIDA

Desarrollo

El siguiente es el procedimiento para el proceso de seleccion mediante subasta
inversa presencial:

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de|
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propdsito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccidn que
IALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Viene

de la fase 16 del procedimiento de planeacion

de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego de condiciones,

Borrador proyecto de pliegos de

ante la Secretarfa Juridica y Unica de
Contratacion o digital al correo institucional

1 ” ; . Comité evaluador precontractual L .
ormatos, anexos y aviso deconvocatoria condiciones, avisos yanexos
Proyecto de pliegos de
condiciones
Aprobar el Proyecto de Pliegos de ) i
,  [Condiciones y Aviso de Convocatoria, conjg, ... (a) General Avisos (articulo 224 Decreto —Ley)
vo.bo. de los funcionarios y/ocontratistas 019 de 2012y articulo 2.2.1.1.2.1.2
que hayan intervenido Decreto 1082 de 2015
Otros anexos
Recibir, escanear y publicar estudios
previos, andlisis del sector, matriz de riesgos,
anexos técnicos de la etapa de planeacion,
aviso de convocatoria articulo 224 Decreto —[Funcionario (a) y/o contratista de laConstancia de publicacion en el
3 |Ley 019 de 2012, aviso de convocatoria delSecretaria General designado (a) para IaSECOP, registrada en elformato
articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015,fadministracion del SECOP radicador
proyecto de pliego de Condiciones y demés
anexos en el Portal Unico de contratacion -
SECOP
Funcionario (a) y/o contratista detSecretaria]
Recibir las observaciones, dudas ofGeneral designada para la administracion del
aclaraciones al proyecto de pliego defcorreo institucional Observaciones, dudas 0
4 |condiciones, radicadas en medioimpreso, aclaraciones radicadas al proyecto

Funcionario (a) y/o contratista deSecretaria
General designada para  radicacion  de

de pliego de condiciones

correspondencia
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Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Notificar al Comité evaluador y de orden
precontractual, respecto de las observaciones

Funcionario (a) y/o contratista deSecretaria
General designada para administracion del
correo institucional

Constancia de entrega de

observaciones al proyecto de pliegos

radicadas al proyecto de pliego defFuncionario (a) y/o contratista deSecretaria .
o ) B de condiciones
condiciones General designada para  radicacion  de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar las N . )
,  poeenacones prsenas o pyecoadl IO, ) st e ovsencnve posences o
pliego de Condiciones en el Portal Unico deadministracic’)n del SECOP g P publ};cadas pleg
contratacion - SECOP p
Dar respuesta a las observaciones Respuesta a las observaciones
7 |presentadas al proyecto de pliego delComité evaluadory de ordenprecontractual [presentadas al proyecto de pliego
condiciones de condiciones
Redibir, egcanearypubllcar la respuestaa IasFuncionario (@) ylo contratista de laRespuesta a las observaciones
observaciones presentadas al proyecto de . ; )
8 : A Al Secretaria General designado (a) para lajpresentadas al proyecto de pliego
pliego de Condiciones en elPortal Unico de[ ;" " = ", L -
" ladministracién del SECOP de condiciones publicadas
contratacion - SECOP
Funcionario (a) y/o contratista de la
. . . . Secretaria Genera designada para la|
Recibir las manifestaciones de interés paral_ /"~ ., oS . . I
; : -_ladministracion del correo institucional Manifestaciones de interés par
9  |mipymes radicadas ante la Secretaria| . : . ) .
p - - Funcionario (a) y/o contratista de lamipymes radicadas
Juridica y Unica de Contratacion . .
Secretaria General designada para la]
radicacion de correspondencia
Notificar al Comité evaluador y de orden
Notificar al Comité evaluador y de Orden_precpntracpual, de '?‘S manifestaciones deConstancia de entrega de
) . interés de mipymes radicadas ; ; -
10 |precontractual, de las manifestaciones de| ; X . manifestaciones de interés para
A . : Funcionario (a) y/o contratista de la| . .
interés de mipymes radicadas . . mipymes radicadas
Secretaria General designada para la]
radicacion de correspondencia
Proyectar _resolumon_ d.P? apertura_ypllegos Proyecto de resolucién  de|
de condiciones definitivos considerando
A o apertura
11 |as observaciones presentadas y lasiComité evaluadory de ordenprecontractual . -
. ) L . Proyecto de pliegos decondiciones
manifestaciones de interés a mipymes
. . definitivos
radicadas (si es del caso)
12 Aprobar la resoluciéon de apertura y losSecretario General Resolucion de apertura

pliegos de condiciones definitivos

Pliegos de condiciones definitivos
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VIDA

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Suscribir del Ordenador del Gasto lal

13 P Director General Resolucion de apertura firmada
resolucion de apertura
Recibir, escanear y publicar la resolucién de N . - .
apertura, pliegos de condiciones definitivosFunuone}rlo (@ ylo contratista de laResolucion d_e_ apertura y p_Iu_a_gos
14 . . . Secretaria General designado (a) para lade condiciones definitivos
y demas anexos si sonrequeridos en eladministracic')n del SECOP ublicados
Portal Unico de contratacion - SECOP p
Proyectar el acto de revocatoria del
proceso de seleccion Proyecto de acto administrativo de
15 |SI, proyectar el acto de revocatoria delprocesolComité evaluador y de ordenprecontractual frevocatoria de la resolucion de
continuar fase 16 apertura
NO, continuar con la fase 19
16 IAprobar el acto de revocatoria delprocesoSecretario (a) General /Acto administrativo de revocatorig
de seleccion de la resolucién deapertura
;{ggg{s’tr;ﬁf:neﬂ {ev%%tgg?i; e:jeamlgFuncionario (@) ylo contratista de lajActo administrativo de revocatoria
17 (esolucion de apertura si son requeridos en eISecretaria General designado (a) para lajde la resolucion de apertura|
Portal Unico de contratacion - SECOP paministracion del SECOP publicado
18 Archivar los registros generados enComité evaluador y de orden Expediente contentivo del proceso
desarrollo del procedimiento precontractual de contratacion
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para la|
19 Recibir observaciones a los pliegos deadministracion del correo institucional. Observaciones a los pliegos de
condiciones definitivos Funcionario (a) Yy/o contratista de lacondiciones definitivos recibidas
Secretaria General designada para la]
radicacion de correspondencia
Funcionario (a) Yy/o contratista de la
Notificar al Comité evaluador y de OrdenSec_rgtarla_,General d.eS|_gna_1da para IaCons.tancia de entrega de
. ladministracion del correo institucional . -
20 |precontractual, de las observaciones a los . . . observaciones a los pliegos de
. e o Funcionario (a) y/o contratista de la| "~ -
pliegos de condiciones definitivos recibidas . . condiciones definitivos
Secretaria General designada para la]
radicacion de correspondencia
Dar respuesta a las observaciones Respuesta a las observaciones
21 |presentadas a los pliegos de condiciones|Comité evaluador y de ordenprecontractual. [presentadas a los pliegos de
definitivos condiciones definitivos
Recibir, escanear y publicar la respuesta a los[Funcionario (a) y/o contratista de IaRes uesta a los plieqos del
22 |pliegos de condiciones definitivos en ellSecretaria General designado (a) para la| P pleg

Portal Unico de contratacion - SECOP

ladministracion del SECOP

condiciones definitivos publicados
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

desarrollo del procedimiento

23 [Se realiza la visita técnica, segln el caso Comité evaluador y de ordenprecontractualActa de la diligencia
24 Proy_ef:tar ad?’.’?'as a los - pliegos deComité evaluador y de ordenprecontractual [Proyecto de adenda
condiciones definitivos, si es del caso
b5 Dar visto bueno y suscribir las adendas,si esSecretario (a) General Adenda aprobada
del caso
. . Funcionario (a) y/o contratista de la
26 Eea%l;lr:a:scanear y publicar en eISECOPSecretaria General designado (a) para lajAdenda publicada
ladministracién del SECOP
27 [Realizar la diligencia de cierre Comité evaluador y de ordenprecontractual Documento de- cierre y entrega de
propuestas
Recibir, escanearyplubllcar en el SECOPFunuone}no (@ ylo contratista de laDocumento de ciere y entrega de
28 |el documento de cierre y entrega de/Secretaria General designado (a) para la| .
L propuestas publicado
propuestas ladministracion del SECOP
Entregar las propuestas al Comité
evaluador y de orden precontractual.
29 [Se recibieron propuestas Comité evaluador y de ordenprecontractual [Comunicacion interna
S|, dar tramite a la presente fase (32)y pasar
a la fase 38
NO, continuar con la fase 33
s Proyecto de acto administrativo que
Proyectar acto administrativo que declara L ;
30 d ! Comité evaluador y de ordenprecontractual |declara desierto el proceso de|
desierto el proceso de contratacion .
contratacion
L Proyecto de acto administrativo que
IAprobar el acto administrativo quedeclara ! .
31 . -, Secretario (a) General declara desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion > .
contratacion con visto bueno
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto Acto administrativo que declara
32 |administrativo que declara desierto elSecretario (a) General desierto el proceso de
proceso de contratacion contratacion
Recibir, escanear y publicar en elSECOP[Funcionario (a) y/o contratista de lajActo administrativo que declara
33 |el acto administrativo que declara desierto|Secretaria General designado (a) para laldesierto el proceso de contratacion
el proceso decontratacion ladministracion del SECOP publicado
24 Archivar los registros generados en Comité evaluador y de ordenprecontractual Expediente contentivo del proceso

de contratacion
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

desierto el proceso de contratacion

35 |[Realizar la evaluacion de las propuestas Comité evaluador y de ordenprecontractual [Informe de evaluacion
. . Funcionario (a) y/o contratista de la g -
o e oo oy Seeta Genera desnado () paa T, %4451 Pl
P ladministracion del SECOP p
Funcionario (a) y/o contratista de Ia|
Secretaria General designada
Recibir los documentos subsanados por los para la administracién del correoDocumentos de  subsanacidn
37 [oferentes y observaciones al informe dejnstitucional observaciones allegadas al informe
evaluacion Funcionario (a) y/o contratista de lade evaluacion por los oferentes
General designada para la radicacion de
correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista de la .
. o p . Constancia de entrega de los
Notificar al Comité evaluador y de ordenSecretaria General designada para I :
e 2 9T documentos y  observaciones
precontractual, de los documentos de@administracion del correo institucional
38 o . o . allegados por los oferentes para
subsanacion y observaciones allegadas alFuncionario (a) y/o contratista de la| b | descri
informe de evaluacion por los oferentes General designada para la radicacion defoupsanar eementos”escntos en
. el informe deevaluacion
correspondencia
Efectuar verificacion definitva de las
propuestas presentadas y recomendar su
adjudicacion o declatoria desierta del
proceso, teniendo en cuenta las
observaciones presentadas y documentos
subsanados y publicar en el SECOP Comité evaluador y de ordenprecontractual
(COPRE)
29 La recomendacion es declarar desierto el Informe de evaluacion definitivo
Proceso publicado
a. Se sugiere declarar desierto el proceso:Recibir, escanear y publicar en el SECOP el
continuar con la fase 40 informe de evaluacion definitivo
b. Existen varios oferentes habilitados: apartir
de la fase 53
c. Solo un oferente se encuentra
habilitado: continuar a partir de la fase 59
L Funcionario (a) y/o contratista de laProyecto de acto administrativo que
Proyectar el acto administrativo que p . .
40 . i Secretaria  General designada paradeclara desierto el proceso de
declara desierto el proceso de contratacion L P
proyectar el acto administrativo contratacion
Aprobar el acto administrativo que declaral fico  administrativo que  declara
41 [P g Secretario General desierto el proceso de contratacion

aprobado
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VIDA

Desarrollo

PROCEDIMIENTO:

Subasta Inversa

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

el legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido

IALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.

DESARROLLO

#

DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

42

Suscribir del Ordenador del Gasto el acto
administrativo que declara desierto el
proceso de contratacion

Director General

Acto  administrativo que declara
desiertoel proceso de contratacion

43

Recibir, escanear y publicar en el SECOP el
acto administrativo que declara desierto el
proceso de contratacion

Funcionario (a) y/o contratista de la Secretaria
General parala administracion del SECOP

Acto  administrativo que declara]
desierto el proceso de contratacion
publicado

44

Recibir solicitudes para la interposiciondel
recurso de reposicion

Se radican solicitudes
Sl, continuar a partir de la fase 49
NO, continuar con la fase 56

Funcionario (a) y/o contratista de
Secretaria General designada para
administracion del correo institucional
Funcionario (a) y/o contratista de
Secretaria General designada para
radicacion de correspondencia

Solicitudes para la interposicion del
recurso de reposicion contra el
acto que declara desierto el
proceso de contratacion

45

Notificar al Comité evaluador y de orden
precontractual, de los recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que declara
desierto el proceso de contratacion

Funcionario (a) y/o contratista de Ia]

Secretaria General designada
para la administracion del correo

institucional

Funcionario (a) y/o contratista de la

Secretaria General designada para la]

radicacion de correspondencia

Constancia de entrega de los
recursos de reposicion
interpuestos

46

Recibir, escanear y publicar en el SECOP
los recursos de reposicion interpuestos
contra el acto que declaradesierto el proceso
de contratacion

Funcionario (a) Yy/o contratista de la
Secretaria General designado (a) para Ia|
ladministracion del SECOP

Recursos de reposicidénpublicados
contra el acto administrativo que
declara desierto el proceso de
contratacion

47

Resolver los recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que declara
desierto el proceso de contratacion

Comité evaluador y de ordenprecontractual

Funcionario (a) Yy/o contratista de la
Secretaria General designado (a) pard]
este tramite

Actas del Comité evaluador y de
orden precontractual

48

Proyectar el acto administrativo que
resuelve los recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que declara
desierto el proceso de contratacion

Comité evaluador y de ordenprecontractual

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designado (a) pard|
este tramite

Proyecto de acto administrativo que
resuelve los recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que
declara desierto el proceso de
contratacion

71143
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

IAprobar el acto administrativo queresuelve|
los recursos de reposicion interpuestos

Acto administrativo que resuelve
los recursos de reposicion

precontractual, de los documentos de
subsanacion y observaciones allegadas al
informe de verificacion de requisitos
habilitantes previos a la celebracion de Ia
diligenciade subasta inversa presencial

General designada para la administracion
del correo institucional

Funcionario (a) y/o contratista de la Secretaria
General designada para la radicacion de
correspondencia

49 contra el acto que declaradesierto ¢l procesoSecretario (a) General Lnterpuestos contra el acto que
de contratacion eclara q§3|erto el proceso de|
contratacion aprobado
Suscribir del ordenador del gasto el acto Acto administrativo que resuelve
administrativo que resuelve los recursos de los recursos de reposicion
50 [reposicion interpuestos contra el acto quepDirector General interpuestos contra el acto que
declara  desierto el proceso de declara desierto el proceso de
contratacion contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP Acto administrativo que resuelve
el acto administrativo que resuelve los[Funcionario (a) y/o contratista de lalos recursos de reposicion
51  [recursos de reposicion interpuestos contra eliSecretaria General designado (a) para lajinterpuestos contra el acto que
acto que declara desierto el proceso defadministracion del SECOP declara desierto el proceso de
contratacion contratacion publicado
Comité evaluador y de ordenprecontractual
5o Archivar  los reg_ist_ros generados €Nl L ncionario () ylo contratista de IalExpediente_,contentivo del proceso
desarrollo del procedimiento . X de contratacion
Secretaria General designado (a) pard]
archivar
53  [Recibir los documentos subsanados por losfFuncionario (a) y/o contratista de la SecretariaDocumentos de subsanacion |
oferentes y observaciones al informe deGeneral designada para la administracionjobservaciones allegados al informe
verificacion de requisitos habilitantes previo a laidel correo institucional de verificacion  de  requisitos
celebracion de la diligencia desubasta inversal habilitantes porlos oferentes previos a
presencial Funcionario (a) y/o contratista de la Secretariala celebracidn de la diligencia de
General designada para la radicacion dejsubasta inversapresencial
correspondencia
54  Notificar al Comité evaluador y de orden[Funcionario (a) y/o contratista de la SecretarialConstancia de entrega de los|

documentos y  observaciones
allegados por los oferentes para
subsanar elementos desctritos en el
informe de verificacion de requisitos
habilitantes previos a la celebracion
de la diligencia de subasta inversa|

presencial
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VIDA

Desarrollo

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

55

Realizar la diligencia de subasta inversa
presencial

Comité evaluador y de ordenprecontractual.

Subdirector quepresenta la necesidad de|

Formato de lances

IActo de delegacion del Subdirector,

el acta de diligencia de la subasta inversal
presencial y continuar con la fase 61

General designado (a) para laadministracion
del SECOP

la contratacion (o su delegado) de Despacho que presenta la
necesidad (si es del caso)
Secretario General
56 |Proyectar el acta de la diligencia deComité evaluador y de ordenprecontractuallProyecto del acta de la diligencia
subasta inversa presencial
57 |Aprobar el acta de la diligencia deSecretario (a) General Acta de la diligencia aprobada
subasta inversa presencial
58 [Recibir, escanear y publicar en elSECOP|Funcionario () y/o contratista de la SecretarialActa de la diligencia de Ia

subastainversa presencial publicada

59

Realizar la diligencia cuando se presenteun
Unico oferente habilitado

Comité evaluador y de ordenprecontractual

Subdirector quepresenta la necesidad de
la contratacion (o su delegado)

lActa de Unico oferente habilitado

60

Recibir, escanear y publicar en el[SECOP
el acta de diligencia de Unico oferente
habilitado

Funcionario (a) y/o contratista de la Secretaria
General designado (a) para laadministracion
del SECOP

lActa de Unico oferente habilitado
publicado

61

Proyectar el acto administrativo de

adjudicacion

Comité evaluador y de ordenprecontractual

Funcionario (a) Yy/o contratista de la
Secretaria General designado (a) pard|
proyectar el acto administrativo

Proyecto de acto administrativo de
adjudicacion

64

Recibir, escanear y publicar en el SECOP
el acto administrativo de adjudicacion

Secretaria General designado (a) para la|
ladministracion del SECOP

Aprobar el acto administrativo de| ' Acto administrativo de
62 L Secretario (a) General L
adjudicacion adjudicacion aprobado
Suscribir del ordenador del gasto el acto|.. Acto administrativo de
63 . I Director General L
administrativo de adjudicacion adjudicacion
Funcionario (a) y/o contratista de laResolucion de adjudicacion 0

declaratoria de desierta del proceso
publicado
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VIDA

ETAPAS

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de
OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacién piblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccién que|
ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.
DESARROLLO
#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Proyectar la minuta del contrato en el
formato correspondiente, verificando: g
coherencia en la redaccion de cadaclausulal

Funcionario (a) y/o contratista de la

el contrato

65 |0 acapite del contrato de acuerdo alSecretaria General designado (a) paralProyecto de contrato
formato y al tipo de contrato a suscribir,este tramite
ademds considerando lo dispuesto en los
pliegos de condicionesy adendas
66 |Aprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
Secretario (a) General
/Adelantar tramite para suscripcion del
67 (contrato por parte del ordenador del gasto yDirector General Contrato
del contratista seleccionado
Contratista
Asignar numero de consecutivo fechar':mjon"’lrio (5) ylo contratista (s) de a
68 cor?trato y Secretaria General designado para llevar elContrato numerado y fechado
consecutivo de los contratos
Proyectar solicitud de registroFunc'ona,rIO (5) ylo contratista (5) de. la -
69 Secretaria General designado para realizarDocumento de solicitud
presupuestal i
la solicitud de RPs
Recepcionar y aprobar las polizas deFuncionario (s) y/o contratista (s) de la
70 |cumplimiento y/o responsabilidad civilSecretaria General designado para realizarFormato de aprobacion depdlizas
extracontractual la aprobacion de las garantias
) . . . Funcionario (s) y/o contratista (s) de laMemorando de designacion y/o acta
Designacion del supervisor ylointerventor del . . L
71 ontrato Secretaria General designado para estede inicio del contrato de
tramite interventoria
29 Recepf:lon y apr_obac_lon del programa deSupe_rwsc_)r y/c_J |nt¢_a,rventor designado para o Bo otorgado al documento
inversion del anticipo, si es del caso la vigilancia yejecucion del contrato
Contratista
73 [Suscribir acta de inicio del contrato Supervisor ylo interventor designado para lajActa de inicio suscrita
igilancia y ejecucion del contrato
Funcionario (a) y/o contratista de la
L . Secretaria General designado (a) para la|
74 Recibir, escanear y publicar en eISECopadministracién del SECOP Contrato publicado

Supervisor ylo interventor designado para la|
igilancia y ejecucion del contrato
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TR

VIDA

RPog 0?,4” Desarrollo

PROCEDIMIENTO: [Subasta Inversa
RESPONSABLE: [Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad de

OBJETIVO: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion
bajo la egida de los principios de la contratacion plblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion que

ALCANCE: presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion
elaboracidn del respectivo contrato.

DESARROLLO

#  [DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
Secretaria General designado para este
tramite

Expediente contentivo del proceso
de contratacion

Archivar los registros generados en

& desarrollo del procedimiento

5.5 Concurso de méritos

(Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) "...El concurso
de méritos, como forma de seleccion de contratistas, lo determinante es la
constatacion de requisitos de orden técnico y factores de valoracidon encaminados a
la busqueda de la mayor capacidad profesional entre quienes presentan sus
propuestas a la Administracion, por ello las calidades personales asumen una mayor
importancia que los requerimientos financieros 0 econémicos y en consecuencia su
utilizacion se restringe a trabajos de caracter intelectual. En otros términos, es un
medio de seleccidn de la persona mas iddénea para ejecutar una prestacion publica,
de alli que se tenga en cuenta preferentemente las condiciones personales del
candidato..."3

Diferencia Concurso de méritos y prestacion de servicios: "... Todos los contratos
que se encuadren en la descripcién legal sobre lo que es una consultoria
correspondera a dicho tipo legal; los demas seran contratos de prestacién de
servicios. La razon de este criterio reside en la especialidad de la definicién, ya que
la nocién del contrato de consultoria es de menor alcance y mas concreta que la de
prestacion de servicios..." (Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso
Administrativo, Seccién Tercera, Exp. 30832, 30 de marzo de 2016)

El Consultor es aquella persona natural o juridica, consorcio o unién temporal a quien
se le ha adjudicado un contrato de consultoria, como en el caso de la adjudicaciéon y

3 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 15 de junio de
2000, Exp. 10963, C.P. Ricardo Hoyos Duque
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Comos VIDA
Todos suian:

contratacion de los estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos. (Pinzon, 2014, p. 41)

En el concurso de méritos se podra hacer uno de cualquiera de los dos sistemas:
concurso abierto o de precalificacion.

Sino es pasible
conformar lista de
precalificados, s¢

contitiar el proceso
sea ablerto o con

precalificaciin

Frowcio Plivgos
Lstudios previos
Otros anexos

Informe de

evaltacion
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VIDA

Desarrollo

El siguiente es el procedimiento a aplicar tratdndose de la seleccion de consultores
y/o interventores en la modalidad de concurso de méritos abierto y/o con
precalificacion:

formacién, publicaciones y la capacidad de
organizacion (en medio magnético o fisico segun 1o
dispuesto en el aviso de convocatoria para la
precalificacion)

administracion del

institucional

correo|

Funcionario (a) y/o contratista dela|
Secretaria General designada para g

radicacion de correspondencia

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
OBJETIVO: de concurso de méritos abierto o con precalificacion, con el propdsito de adelantar un proceso de seleccion
' bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia hayal
establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por parte de la Subdireccion
IALCANCE: que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion (si a ello hay lugar), los pliegos de|
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
i |DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE ]REGISTRO
\Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacion de la contratacion
1 El proceso se desarrollara mediante el sistema de precalificacion:
a. Sl, continuar a partir de la fase 2
b. NO, Continuar a partir de la fase 17
2 Elaborar el borrador del aviso de convocatoriaparalComité evaluador y de ordenBorrador aviso de convocatoriapara
la precalificacion en el concurso de méritos precontractual precalificacion
3 Aprobar el borrador del aviso de convocatoriaSecretario (a) General Aviso de convocatoria  para
para la precalificacion en el concurso de méritos precalificacion
4 Recibir, escanear y publicar el aviso defFuncionario (a) y/o contratista de lajAviso de convocatoria  parad
convocatoria para la precalificacion en elSecretaria General designado (a)precalificacion en el SECOP
concurso de méritos y deméas anexos en el Portalparala administracion del SECOP
Unico de contratacién - SECOP
5 Enviar al encargado de la administracion de laFuncionario (a) y/o contratista de laRadicacion en el formato ylo librg
pagina Web Institucional de la Corporacion el avisoSecretaria General designado (a)radicador
de convocatori_a para Ia’ precalificaciéon en elparala administracion del SECOP Impresion de publicacion en lapégina
concurso de méritos y demas anexos Web de la Corporacion
6 Recibir las manifestaciones de interés yFuncionario (a) y/o contratista de laManifestaciones de interés |
documentos para acreditar la experiencia,Secretaria General designada para ladocumentos  para  acreditar  1a

experiencia, formacion,publicaciones
y la capacidad de organizacion
recibidas
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Desarrollo

7 Notificar al Comité evaluador y de ordenfFuncionario (a) y/o contratista de lajConstancia de entrega de las
precontractual de las manifestacionesde interés y|Secretaria General designada para lajmanifestaciones de interés
documentos para acreditar la experiencia,jadministracion del correo|
formacion, publicaciones y la capacidad dejinstitucional
organizacion (en medio magnéticoo fisico segun
lo dispuesto en el aviso de convocatoria para I3
precalificacion)

8 Realizar el Informe de precalificacion Comité evaluador y de orden|informe de precalificacion

precontractual

9 Recibir, escanear y publicar el informe deFuncionario (a) y/o contratista de lanforme de precalificacion
precalificacion en el Portal Unico de contratacion |Secretaria  Juridica y Unica  dejpublicado en el SECOP
- SECOP Contratacion designado (a) para la

administracion del SECOP

10 Recibir los comentarios al informe deFuncionario (a) y/o contratista de laComentarios al informe de
precalificacion (en medio magnético o fisicoSecretaria General designada para lajprecalificacion recibidos
segun lo dispuesto en el aviso de convocatoriaadministracion del correo|
para la precalificacion) dentro de los dos (2) diasfinstitucional
habiles siguientes a su publicacion

Funcionario (a) y/o contratista de la|
Secretaria General designada para I3
radicacion de correspondencia

11  Notificar al Comité evaluador y de ordenfFuncionario (a) y/o contratista delaConstancia de entrega de
Precontractual, los comentariosrecibidos al informe|Secretaria General designada para lacomentarios  al  informe  de)
de precalificacion administracion del correoprecalificacion

institucional

Funcionario (a) ylo contratista de lal
Secretaria General designada para la|
radicacion de correspondencia

12  [Realizar la audiencia de precalificacion Comité evaluador y de ordenBorrador de la audiencia de

precontractual precalificacion
Secretario (a) General

13 |Aprobacion del acta del acta de la audiencia de|Secretario (a) General )Acta de la audiencia deprecalificacion
precalificacion aprobada

14  [Elaborar el borrador de la resolucién motivada de laFuncionario (a) y/o contratista de laBorrador de la resolucionmotivada
lista de precalificados para la lista limitada deSecretaria General designada para|
oferentes elaborar el borrador del acto

administrativo
Comité evaluador y de orden
precontractual

15 [Revision, aprobacion y suscripcion de laSecretario (a) General

resolucion motivada de la lista de precalificados
para la lista limitada de oferentes (la cual se
entendera notificado en estrados a los
interesados en la audiencia de precalificacion)

Director General

Resolucion motivada
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16  [Recibir, escanear y publicar el acta de laFuncionario (a) y/o contratista de laActa de la audiencia de
diligencia de precalificacion y la resolucionSecretaria General designado (a)precalificacion publicada en el
motivada en el Portal Unico de contratacién -parala administracién del SECOP SECOP
SECOP

Resolucion motivada

17
Elaborar proyecto _de pliego de (;ond|C|ones,Comité evaluador precontractual Borra_d_or proye(_:to de pliegos de
formatos, anexos y aviso deconvocatoria condiciones, avisos yanexos

18 Proyecto de pliegos decondiciones|

aprobado
IAprobar el Proyecto de Pliegos de Condiciones|
Aviso de Convocatoria, con vo.bo. de los{Secretario (a) General Aviso articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decretq
funcionarios y/ocontratistas que hayan intervenido 1082 de 2015 aprobado
Otros anexos

19  [Recibir, escanear y publicar estudios previos,
andlisis del sector, matriz de riesgos, anexos
[ecnicos de. la et’apa de planeacion, aviso deFuncionalrio (a) y/o contratista de lalConstancia de publicacion en el
convocatoria articulo 224 Decreto - Ley 019 deSecretarl’a General designado (a)SECOP, registrada en el formato
2012, aviso de convocatoria del articulo ara la administracion del SgECOP radicadc;r ’
2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015, proyecto deP
pliego de Condiciones y demas anexos en el
Portal Unico de contratacion - SECOP

20 Funcionario (a) y/o contratista dek
Recibir las observaciones, dudas o aclaracionesSecreta”e.1 _Gene_r,al designada para

i L . la  administracion ~ del  correq . .
al proyecto de pliego de condiciones, radicadas}._ .. . Observaciones, dudas o aclaraciones
o ; o institucional . .
en medioimpreso ante la Secretaria Juridica Y radicadas al proyecto de pliego de
Unica de Contratacion o digital al correo N . condiciones
NS Funcionario (a) y/o contratista de|
institucional . .
Secretaria General designada para
radicacion de correspondencia
21 Funcionario (a) y/o contratista de|
Secretaria  General  designada
Notificar al Comité evaluador y de orden _ para administracion deIConstancia de entrega de
.~ [correo institucional ; )
precontractual, respecto de las observaciones o . observaciones al proyecto de pliegos
. . . Funcionario (a) y/o contratista de| e
radicadas al proyecto depliego de condiciones . ; de condiciones
Secretaria  General  designada
para radicacion de
correspondencia
22

Recibir, escanear y publicar las observaciones
presentadas al proyectode pliego de Condiciones|
en el Portal Unico de contratacion - SECOP

Funcionario (a) y/o contratista de |a|
Secretaria General designado (a)
para la administracion del SECOP

Observaciones  presentadas  al
proyecto de pliego de condiciones
publicadas
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23
Dar respuesta a las observaciones presentadas allComité evaluador y de ordenRreeSS%ﬁzgaS; ri)asectoozseer\ll{aecu;ngz
proyecto de pliego de condiciones precontractual presen proy plieg
condiciones
24 Funcionario (a) y/o contratista de la|
Recibir, escanear y publicar la respuestaa las . Y i .
: . “ISecretaria General designado (a)Respuesta a las observaciones
observaciones presentadas al proyecto de pliego T ;
- e - “"Ipara la administracion del SECOP  |presentadas al proyecto de pliego de
de Condiciones en elPortal Unico de contratacion - L L X
SECOP Comité evaluador y de ordenicondiciones publicadas
precontractual
25 Funcionario (a) y/o contratista de la
Recibir las manifestaciones de interés para;e;drr?]tiﬁirslt?a(c;ig: Ztra?cg?rilc?izzgtic‘i)oir;Manifestaciones de interés pard
mipymes radicadas ante laSecretaria Juridical S ; ; . P
e I Funcionario (a) y/o contratista de lamipymes radicadas
y Unica de Contratacion . X
Secretaria General designada para|
la radicacion de correspondencia
26 Notificar al Comité evaluador y de orden
precontractual, de las|
Notificar al Comité evaluador y de ordenmanifestaciones de interés de mipymes/Constancia de  entrega  de
precontractual, de las manifestaciones de interésradicadas manifestaciones de interés pard
de mipymes radicadas Funcionario (a) y/o contratista de lajmipymes radicadas
Secretaria General designada para|
la radicacion de correspondencia
27 i .
Proyectar resolucion de apertura ypliegos de| Provecto de resolucién deapertura
condiciones  definitivos  considerando  las L | y P
observaciones presentadas y IascOmlte evaluador y de  orden . -
X . e : , precontractual Proyecto de pliegos de condiciones
manifestaciones de interés radicadas (si es del o
definitivos
caso)
28
IAprobar la resolucion de apertura y lospliegos de . Resolucion de apertura
o - Secretario General
condiciones definitivos . . _—
Pliegos de condiciones definitivos
29
Suscribir del Ordenador del Gasto laresolucion|.. L )
Director General Resolucion de apertura firmada
de apertura
30

Recibir, escanear y publicar la resolucion de
apertura, pliegos de condiciones definitivos y
demas anexos si sonrequeridos en el Portal
Unico de contratacién - SECOP

Funcionario (a) y/o contratista de la|
Secretaria General designado (a)
para la administracion del SECOP

Resolucion de apertura y pliegos de
condiciones definitivos publicados
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Desarrollo
31 )
Proyectar el acto de revocatoria delproceso de
seleccion _ Comité evaluador y de or denProyecto_ de acto adm|n|stre}tl|vo de
SI, proyectar el acto de revocatoria del proceso revocatoria de la resolucion de
' precontractual
continuar fase 32 apertura
NO, continuar con la fase 35
32
Aprobfa’r el acto de revocatone} delproceso QeSecrgtgrlo (a) General Acto administrativo derevocatoria del
seleccion (el cual se puede realizar en cualquierComité evaluador y de orden >
R la resolucion deapertura
momento antes de la adjudicacion) precontractual
33
ReC|_b|_r ,  Estanear Yy publlcar el .,aCtO Funcionario (a) y/o contratista de |a| . . .
administrativo de revocatoria de laresolucion de| S ia G | desionad IActo administrativo derevocatoria de
apertura si son requeridos en el Portal Unico de| ecretaria eneral designaco (a)la resolucion deapertura publicado
- para la administracion del SECOP
contratacion - SECOP
34
Archivar los registros generados endesarrollo dellComité evaluador y de orden [Expediente contentivo delproceso de|
procedimiento precontractual contratacion
35 Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para|
Recibir observaciones a los pliegos decondiciones:ﬁsﬂtuc?gﬂr istracion  del o0 pservaciones a  los pliegos de
definitivos T . condiciones definitivos recibidas
Funcionario (a) y/o contratista de |a|
Secretaria General designada para|
la radicacion de correspondencia
36 Funcionario (a) y/o contratista de |a|
Notificar al Comité evaluador y de OrdenSecret_a_r a ngeral de3|glnac.1a Pafconstancia  de entrega  de
. la administracion del correo institucional . X
precontractual, de las observaciones a los X ) : observaciones a los pliegos de
. - - 4 Funcionario (a) y/o contratista de la|_ "~ - —
pliegos de condiciones definitivos recibidas . . condiciones definitivos
Secretaria General designada para
la radicacion de correspondencia
37
Dar respuesta a las observacionespresentadas alComité evaluador y de ordenRespuesta a_las obs_ervacmnes
) - - presentadas a los pliegos de
los pliegos de condicionesdefinitivos precontractual. - -
condiciones definitivos
38
Recibir, escanear y publicar la respuesta a losfFuncionario (a) y/o contratista de |a| .
Respuesta a los pliegos de

pliegos de condiciones definitivosen el Portal
Unico de contratacion - SECOP

Secretaria General designado (a)
para la administracion del SECOP

condiciones definitivos publicados
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Desarrollo
39
' . | Comité evaluador y de orden I
Se realiza la visita técnica, segun el caso precontractual Acta de la diligencia
40
Proyectar adendas a los pliegos decondicionesiComité evaluador y de orden
- . Proyecto de adenda
definitivos, si es del caso precontractual
41
(I?;Srowsto bueno y suscribir las adendas,si es delSecretario (a) General Adenda aprobada
42
Recibir, escanear y publicar en elSECOP Ia':L"]C'()r]"’ErI0 (@) ylo lcontr:_;\tlsta de la i
denda Secretaria lGlener_a} designado (a){Adenda publicada
para la administracion del SECOP
43
Realizar la diligencia de cierre Comité evaluador y de ordenDocumento de cierre y entrega de
g precontractual propuestas
44
Recibir, escanear y publicar en el SECOP elguncmna}rloéa) ylo lc (éntrgtlst?jde IalDocumento de cierre y entrega de
documento de cierre y entregade propuestas ecretaria -eneral cesignado (a)propuestas publicado
para la administracion del SECOP
45 [Entregar las propuestas al Comitéevaluador y
de orden precontractual.
4 Comité evaluador y de orden L
Se recibieron propuestas recontractual Comunicacion interna
SI, dar trdmite a la presente fase (45)y pasar a laf®
fase 51
NO, continuar con la fase 46
46

Proyectar acto administrativo que declara|
desierto el proceso de contratacion

Comité evaluador
precontractual
Funcionario (a) y/o contratista de la|
Secretaria General

y de orden

Proyecto de acto administrativo que
declara  desierto el proceso de
contratacion
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a7
f\probar el acto administrativo que dEdaraSecretario (a) General 5:3%?/;20 g:sizftt(? aéilmlnlsrggg:g qu
desierto el proceso de contratacion > : p
contratacion con visto bueno
48
Susgrlplr Qel Ordenador de[ Gasto el aclo ) Acto  administrativo  que  declara|
ladministrativo que declara desierto el proceso de{Secretario (a) General desierto el proceso de contratacion
contratacion P
49
Recibir, escanear y publicar en elSECOP ellFuncionario (a) y/o contratista de lajActo  administrativo  que  declara
acto administrativo que declara desierto elSecretaria General designado (a)desierto el proceso de contratacion
proceso decontratacion para la administracion del SECOP  |publicado
50
Archivar los registros generados endesarrollo dellComité evaluador y de ordenExpediente contentivo delproceso de
procedimiento precontractual contratacion
51
Realizar la evaluacion de las propuestas Comité _ evaluador y  de OrdenInforme de evaluacion
prop precontractual
52
- . Funcionario (a) y/o contratista de |a| . -
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el . | desionad Informe  de evaluacién preliminar
informe de evaluacion preliminar Secretaria lGlener.a,l esignado (a)publicado
para la administracion del SECOP
53 Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designadal
- para la administracion delDocumentos de  subsanacion 'y
Recibir los documentos subsanados por los| s . .
. : .. “lcorreo institucional observaciones allegadas al informe
oferentes y observaciones al informe de evaluacion X . . .
Funcionario (a) y/o contratista de lafde evaluacion por los oferentes
General designada para ld
radicacion de correspondencia
54 Funcionario (a) y/o contratista de

Notificar al Comité evaluador y de orden
precontractual, de los documentos de|
subsanacion y observaciones allegadas al
informe de evaluacion por los oferentes

la Secretaria General designadal
para la administracion del correq
institucional

Funcionario (a) y/o contratista de la|
General designada para

radicacion de correspondencia

Constancia de entrega de los
documentos y  observaciones
allegados por los oferentes paral
subsanar elementos descritos en el

Ia‘informe deevaluacion
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55
Efectuar verificacion definitiva del informe de
evaluacion técnico y de orden de elegibilidad,Comité evaluador y de ordeninforme de evaluacion definitivo
teniendo en cuenta las observacionesjprecontractual publicado
presentadas y documentos subsanados
56  [Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratista de lafinforme de evaluacidn técnico y de|
informe de evaluacion técnico y de orden de[Secretaria General designado (a)orden de elegibilidad  definitivo
elegibilidad definitivo parala administracion del SECOP publicado
56
Proyectar el acto administrativo que declara:;ugcég?;g?ia(a)GZ/noer;(ljmc;?slisg;ﬁagzpmyemo de acto administrativo que
s > declara desierto el proceso de
esierto el proceso de contratacion para proyectar el acto o
L contratacion
administrativo
57  [Realizar la revision con el oferente calificado enlComité evaluador y de ordenNegociacion
primer lugar de elegibilidad y coherencia entre: a)jprecontractual
necesidad identificada y el alcance de la oferta; b)lal
consultoria ofrecida y el precio ofrecido, y ¢) el precioSubdireccion o quienhaga sus veces|
ofrecido y la disponibilidad presupuestal delde la Secretaria que presentd g
proceso. necesidad
Si no se logra un acuerdo se continuard con quiense|Secretario General
encuentre en segundo lugar.
58  |Elaborar acta de la diligencia y adelantar trdmitefComité evaluador y de orden
para la suscripcion de la misma por los asistentes  |precontractual Acta de la diligencia
59  |Proyectar el acto administrativo de
adjudicacion Comité evaluador y de orden
precontractual
Fl proceso de contratacion se adjudica: L . Proyecto de acto administrativo de|
Funcionario (a) y/o contratista de laadjudicacién
a. S, continuar con esta fase y continuar a partir de{Secretaria General designado (a)
la fase 73 para proyectar el acto
administrativo
b. NO, continuar a partir de la fase 60
60 [Proyectar el acto administrativo que declaralComité evaluador y de ordenProyecto de acto administrativo que
desierto el proceso de contratacion precontractual declara desierto el proceso de
contratacion
61 |Aprobar el acto administrativo que declara/Secretario (a) Juridico (a) Unico Acto administrativo que declaral
desierto el proceso de contratacion de Contratacion desierto el proceso de contratacion
aprobado
62  |Suscribir del Ordenador del Gasto el acto|Director General Acto administrativo que declara|
administrativo que declara desierto el proceso de desierto el proceso de contratacion
contratacion
63  [Recibir, escanear y publicar en el SECOP el acto[Funcionario (a) y/o contratista de lal

administrativo que declara desierto el proceso de
contratacion

Secretaria General designado (a)
parala administracion del SECOP

Acto administrativo que declaral
desierto el proceso de contratacion

publicado
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procedimiento

64  Recibir solicitudes para la interposicion del[Funcionario (a) y/o contratista de laSolicitudes para la interposicion del
recurso de reposicion Secretaria General designada para larecurso de reposicién contrael acto
administracion del correojque declara desierto el proceso de
Se radican solicitudes: institucional contratacion
SI, continuar a partir de la fase 65
NO, continuar con la fase 73
65 |Notificar al Comité evaluador y de orden Constancia de entrega de los
precontractual, de los recursos de reposicionfFuncionario (a) y/o contratista de larecursos de reposicioninterpuestos
interpuestos contra el acto que declaradesierto elSecretarfa General designada para la|
proceso de contratacion administracion del correo|
institucional
Funcionario (a) y/o contratista de la|
Secretaria General designada para la|
radicacion de correspondencia
66  [Recibir, escanear y publicar en el SECOP los[Funcionario (a) y/o contratista de lajRecursos de reposicion publicados|
recursos de reposicion interpuestos contra el acto|Secretaria General designado (a)contra el acto administrativo que
que declara desierto el proceso de contratacion  [parala administracion del SECOP declara desierto el proceso de
contratacion
67  [Resolver los recursos de reposicion interpuestosiComité evaluador y de ordenActas del Comité evaluador y deorden
contra el acto que declara desierto el proceso dejprecontractual precontractual
contratacion
68  [Proyectar el acto administrativo que resuelve los|Funcionario (a) y/o contratista de laProyecto de acto administrativo que
recursos de reposicion interpuestos contra el acto|Secretaria General designado resuelve los recursos de reposicion|
que declara desierto el proceso de contratacion interpuestos  contra el acto que
Comité evaluador y de ordendeclara desierto el proceso de
precontractual lcontratacion
69 |Aprobar el acto administrativo que resuelve los|Secretario (a) General IActo administrativo que resuelvelos|
recursos de reposicion interpuestos contra el acto recursos de reposicion interpuestos|
que declara desierto el proceso de contratacion contra el acto que declara desierto el
proceso de contratacion aprobado
70  [Suscribir del ordenador del gasto el acto Acto administrativo que resuelvelos
administrativo que resuelve los recursos deDirector General recursos de reposicion interpuestos
reposicion interpuestos contra el acto que declara contra el acto que declara desierto el
desierto el proceso de contratacion proceso de contratacion
71 [Recibir, escanear y publicar en el SECOP el acto[Funcionario (a) yfo contratista de lajActo administrativo que resuelvelos
administrativo que resuelve los recursos de/Secretaria General designado (a)recursos de reposicion interpuestos
reposicion interpuestos contra el acto que declarajparala administracion del SECOP contra el acto que declara desierto el
desierto el proceso de contratacion proceso de contratacidn publicado
72 |Archivar los registros generados en desarrollo deComité evaluador y de ordenExpediente contentivo del proceso de|

precontractual

Secretaria General designado

Funcionario (a) y/o contratista de la|

contratacion
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73
IAprobar el acto administrativo deadjudicacion|Secretario (a) General ;\;rt:baztci)mlnlstratlvo de- adjudicacion
74
Susc_rl_blr .d6| ord_engdor_l del gasto el aCIoDirector General /Acto administrativo de adjudicacion
administrativo de adjudicacion
75
e, ecaner y pbicar en o SECop eSO 06 A e Py e uufacr
acto administrativo de adjudicacion Y g ; P
para la administracion del SECOP  |publicado
76  |Proyectar la minuta del contrato en el formato
correspondiente, verificando: lacoherencia en laFuncionario (a) ylo contratista de Ia
redaccion de cada clausula o acapite del . Y :
. Secretaria General designado (a)[Proyecto de contrato
contrato de acuerdo al formato y al tipo de L
N p . para este tramite
contrato a suscribir, ademas considerando Io
dispuesto en los pliegos de condicionesy adendas
77
IAprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
78 .
Secretario (a) General
Adelantar tramite para suscripcion del contrato
por parte del ordenador del gasto y del contratistaDirector General Contrato
seleccionado
Contratista
79
Funcionario (s) y/o contratista (s) de
Asignar nimero de consecutivo y fecharcontrato laSecretaria General . des'gm’ldOContrato numerado y fechado
para llevar el consecutivo de los
contratos
80
Funcionario (s) y/o contratista (s) de
Proyectar solicitud de registro presupuestal la Secretaria General designadoDocumento de solicitud
para realizar la solicitud de RPs
81

Recepcionar y aprobar las pdlizas de
cumplimiento ~ y/o  responsabilidad  civil
extracontractual

Funcionario (s) y/o contratista (s) de
la Secretaria General designado|
para realizar la aprobacion de las
garantias

Formato de aprobacion depdlizas
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82
Designacion del supervisor y/o interventor delFuncmnarlo gs) ylo contratlsta_(s) deMemorando de designacion y/o acta de|
la Secretaria General designado, .. : .
contrato L inicio del contrato de interventoria
para este tramite
83
Recepcion y aprobacion del programa deinversic’)nSUp.ervIsor ylo Interventor
R designado para la vigilancia y\Vo Bo otorgado al documento
del anticipo, si es del caso . Iy
lejecucion del contrato
84
Contratista
Suscribir acta de inicio del contrato Supervisor Y/O Interventor de.s,'gnadOActa de inicio suscrita
para la vigilancia y ejecucion del
contrato
85 Funcionario (a) y/o contratista de |a|
Secretaria General designado (a)
Recibir, escanear y publicar en elSECOP elpara la administracion del SECOP Contrato publicado
contrato Supervisor y/o interventor designado p
para la vigilancia y ejecucion del
contrato
86
Archivar los registros generados endesarrollo dell';ung:gfquri(;) %%sgr;at:jsgi(i)aggExpediente contentivo del proceso de
procedimiento L g contratacion
para este tramite

5.6 Contratacion Directa

Es un procedimiento excepcional por medio del cual se busca seleccionar un
contratista sin acudir a la licitacion publica, la seleccién abreviada, el concurso de
méritos o la comparacién de cotizaciones u ofertas. Se puede acudir a ella, solo en
los casos expresamente sefialados por la ley. Se trata entonces de un procedimiento
similar al que utilizan los particulares (Pinzén, 2014, p. 42)

Para la suscripcién de convenios y contratos interadministrativos se debera expedir
el Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual debe

contener:
Causal que invoca para contratar dire
El objeto del contrato

ctamente

Presupuesto para la contrataciéon y las condiciones que exigira al contratista
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El lugar donde los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos,
salvo en el caso de Urgencia manifiesta.

El siguiente es el procedimiento general a surtirse para la contratacion directa:

PROCEDIMIENTO: Contratacion directa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
i de contratacidn directa, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn bajo la egida de los principios
OBJETIVO: de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Secretaria
ALCANCE: que .pre§t,anta la necesidad, posteriormente se proyecta y aprueba la minuta del contrato hasta su
legalizacion.
DESARROLLO
#  DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE REGISTRO
Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacion de la contratacion
1 Designacion del funcionario (s) ylo contralista Secretario General Memorando de designacion
(S) para adelantar el proceso de contratacion.
Realizar la revision general de los estudios
previos, entre ellos: verificar que el objeto
este en el plan Anual de adquisiciones, g
ersion del formato del estudio previo que
corresponda al requerido; cumplimiento del
principio de anualidad. El tiempo méximo
lestablecido para la revision y aprobacion es de|
cinco (5) dias habiles. Funcionario (s) y/o contratista (s)Memorando interno
2 . Idesignado (s) para adelantar el
a. Sl, se aprueban los documentos previos Y| ) G )
. Iy proceso de contratacion. Diligenciamiento del formato radicador
deméas anexos y se continlia con la etapa 4
b. NO, se devuelve a la Secretaria de origen con
observaciones y continta con la fase 3.En el
evento en que se deba devolver a la
Secretaria de origen, los cinco (5) dias|
habiles empezaran a contarse nuevamente a
partir de su préxima radicacion.
Flaborar Ia_mlnuta d.e .l contrfato en el for_m alo Funcionario (s) y/o contratista Borrador de minuta
correspondiente, verificando: la coherencia en .
Iy . (s) designado (s) para adelantar|
4 la redaccion de cada clausula o acépite del i
: el proceso de contratacion de laFormatos
contrato de acuerdo al formato y al tipo deS e |
contrato a suscribir y sus estudios previos ecretaria General
Otros anexos
Secretario (a) General
Rewsar, por parte del .(de la) titular Q? IaFuncionario (s) ylo contratista (s)[Contrato revisado por el (la) titular de la|
Secretaria Juridica y Unica de Contratacion y|, . ; . .
5 4 : designado (s) de la SecretariaSecretaria General y suscrito por el
suscribir del ordenador del gasto la minuta del -
General para la recoleccion dejrdenador del gasto
contrato )
firmas del ordenador del gasto
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Director General
Funcionario (s) y/o contratista (s)
Convocar al contratista para la firma deldesignado (s) para adelantar el .
6 " Contrato perfeccionado
contrato proceso de contratacion de |la|
Secretaria General
Funcionario (s) y/o contratista (S)
Asignar nimero de consecutivo y fechar/de la Secretaria Generaldesignado
7 . Contrato numerado y fechado
contrato para llevar el consecutivo de los
contratos
Funcionario (s) y/o contratista (S)
8 Proyectar solicitud de registro presupuestal  |de la Secretaria Generaldesignado|Documento de solicitud
para realizar la solicitud de RPs
Recepcionar y aprobar las poélizas deFuncionario (5) ylo contratista ()
PeiC y ap p . “de la Secretaria Generaldesignado| iy .
9 cumplimiento y/o responsabilidad civil ara realizar la aprobacion de IasFormato de aprobacion de pélizas
extracontractual para r p
garantias
Funcionario (S) y/o contratista (S)
10  |Designacion del supervisor del contrato designado (s) para adelantar elMemorando de designacion
proceso de contratacion
Recepcion y aprobacion del programa de{Supervisor designado para la
11 inversion del anticipo, si es del caso igilancia y ejecucion delcontrato 0 B otorgado al documento
Contratista
12 [Suscribir acta de inicio del contrato . . /Acta de inicio suscrita
Supervisor designado para la
igilancia y ejecucion delcontrato
Funcionario (a) y/o contratista de la|
Secretaria Generaldesignado (a)
13 Recibir, escanear y publicar en el SECOP elpara la administracion del SECOP |Contrato y demas documentosrequeridos
contrato publicados
Supervisor designado para la
igilancia y ejecucién delcontrato
Archivar los registros generados enFun_(:lonarlo ($) vlo contratista (S)Expediente contentivo del proceso de
14 e designado (s) para adelantar el oy
desarrollo del procedimiento y contratacion
proceso de contratacion

5.7 Minima Cuantia

(Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, complementado por el articulo 94
Ley 1474 de 2011) Contratacion cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia
de Entidad Estatal.

89 | 143

Corporacion Autéonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 853 8513 / 34




'VIDA

) Desarrollo

Para la presente modalidad de contratacion, la Corporacion atenderd las
disposiciones previstas en el Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima
Cuantia expedido por Colombia Compra Eficiente y las modificaciones que sobre el
mismo se realice.

En atencion a lo dispuesto en precedencia y para dar cumplimiento al procedimiento
simplificado establecido por el legislador, el siguiente sera el flujograma del proceso:

Documento
/IW’u habil de cierre
Publicacion de
| lainvitacion

nel

Invitacion puiblica
Estudios de conveniencia
Otros anexos

S

I@slsdo

ACION DE OFERTA Y/O
N DESIERTA DEL

L,

El siguiente es el procedimiento a seguir para la contratacion en modalidad de
minima cuantia:
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PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia

RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios

OBJETIVO: de la contratacion publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion

ALCANCE: que pfesepta la necesidaq. Posteriormente, se estructura la invitacién pblica, cierre, evaluacion y
icomunicacion de la aceptacion de la oferta.

DESARROLLO

#  DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS [RESPONSABLE REGISTRO

\Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacion de la contratacion

Designacion del funcionario (s) y/o contratista (s) paral

1 ., Secretario (a) General Memorando de designacion
ladelantar el proceso de contratacion.
Realizar la revision general de los estudios previos,
entre ellos: verificar que el objeto este en el plan Anualde
adquisiciones, la version del formato del estudio previo
que corresponda al requerido; cumplimiento delprincipio
de anualidad, deméas anexos técnicos. El tiempo,
maximo establecido para la revision yaprobacion es Memorando interno
de cinco (5) dias habiles. Funcionario (s) ylo contratista (s)
2 . . designado (s) para adelantar el Diligenciamiento  del  formato
a. Sl, se aprueban los documentos previos y demasjproceso de contratacion. -
"y radicador
lanexos y se continlia con la etapa 4
b. NO, se devuelve a la Secretaria de origen con
observaciones y continlia con la fase 3. En el evento en|
que se deba devolver a la Secretaria de origen, los cinco,
(5) dias habiles empezaran a contarse nuevamente
a partir de su proxima radicacion.
Modificar y/o ajustar los estudios previos y demas
anexos conforme a lineamientos impartidos por elFuncionario (s) y/o contratista (S) . . .
O ) ' ; X Estudios previos y demasanexos
3 Funcionario (S) y/o contratista (s) designado (s) para/designado (s) para tal fin de la " .
- . S ; modificados
adelantar el proceso de contratacion de la Secretariajsubdireccion de origen
Juridica y de Contratacion
Proyectar invitacion publica, formatos y anexos (en o .
. PR o Funcionario (s) ylo contratista (S)
dicho documento sera designado elllos funcionario (s) y/o| , - . s
4 : . - designado (s) para adelantar elBorrador invitacion piblica
contratista (S) que tendran a cargo la evaluacionde las 9
proceso de contratacion.
ropuestas)
Invitacion publica aprobada
5 IAprobar invitacion publica, formatos y anexos Secretario (a) General Formatos
Otros anexos
6 Suscribir del ordenador del gasto la invitacién publica  [Director General Invitacion publica
Recibir, escgnearypubllcar estydlos PIEVIOS, e}na||5|s delFuncionario (@) ylo contratista de laConstancia de publicacion en el
sector, matriz de riesgos, demas anexos técnicos de la| ; . ;
7 SO B Secretaria General designado (a)SECOP, registrada en el formato,
etapa de planeacion, invitacion pdblica en el Portal N )
. - parala administracion del SECOP radicador
Unico de contratacion - SECOP.
Recibir las observaciones, dudas o aclaraciones a lafFuncionario (a) y/o contratista de laObservaciones,  dudas o
8 invitacion pablica, radicadas en medio impreso ante laSecretaria General designada parajaclaraciones radicadas a la

Secretaria Juridica y Unica de Contratacién o digital al

la administracion del correo

invitacion publica
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Funcionario (a) y/o contratista de g
Secretaria General designada para |3
radicacion de correspondencia

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
) de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
OBJETIVO: de la contratacion pUblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion
. que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion publica, cierre, evaluacion Y|
IALCANCE: ey .
comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
correo institucional institucional

Notificar al Funcionario (s) y/o contratista (S)

Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para la

caso

designado (s) para adelantar el proceso degdmlms_tracmn del correoConstanpla de entrega _cje
9 Contratacion, respecto de  las observaciones'nsmuc'onal observaciones a la invitacion
adica dasala’invitacic’)n iblica Funcionario (a) y/o contratista de lajpablica
P Secretaria General designada para la
radicacion de correspondencia
Recibir, escanear y_,publllc_ar las observ'ac_lonesFunuona,no (@) ylo contratista de laObservaciones presentadas a la
10  |presentadas a la invitacion publica en el Portal Unico de{Secretaria General designado (a)invitacién tblica publicadas
contratacion - SECOP parala administracion del SECOP P P
Dar respuesta a las observaciones presentadas a IaFuncionario () ylo ~contratista (S)Res uesta a las observaciones
1 invitacign Gblica P designado. (s) para - adelantar el resSntadas ala invitacion publica
P proceso de contratacion p P
Recibir, escanear y publicar la respuesta a las|Funcionario (s) y/o contratista (s)Respuesta a las observaciones
12 bservaciones presentadas a la invitacion piblica eneldesignado (s) para adelantar elpresentadas a la invitacion
Portal Unico de contratacién - SECOP proceso de contratacion publica publicadas
Proyectar el acto de revocatoria del proceso de
seleccion (el cual se podra suscribir en cualquier
momento antes de fa comunicacion de aceptacion delaFuncionario (s) ylo contratista (s)Proyecto de acto administrativo
oferta) . . Lo
13 designado (s) para adelantar elde revocatoria de la invitacion
. proceso de contratacion publica
a. Sl, proyectar el acto de revocatoria del proceso
continuar fase 14
b. NO, continuar con la fase 17
Aprobar el acto de revocatoria del proceso delOrdenador del gasto — Director GeneralIACto _admlnlstrauvp . 'Qe
14 Iy } revocatoria de la invitacion
seleccion Secretario (a) General .
publica
Recibir, escanear y publicar el acto administrativo defFuncionario (a) y/o contratista de lalActo administrativo de
15  revocatoria de la invitacion piblica si son requeridosenSecretaria General designado (a)revocatoria de la invitacion
el Portal Unico de contratacion - SECOP parala administracion del SECOP publica publicado
Archivar los registros generados en desarrollo delFun_uonarlo (s) yio contratista (S)Expediente contentivo  del
16 - designado (s) para adelantar el ¥
procedimiento iy proceso de contratacion
proceso de contratacion
L . Funcionario (s) ylo contratista (s)
17 Proyectar adendas a la invitacion pablica, si es del designado (s) para adelantar elProyecto de adenda

proceso de contratacion
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evaluacion (por al menos un (1) dia habil)

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
) de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
OBJETIVO: de la contratacion pUblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion
. que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion pdblica, cierre, evaluacion vy
IALCANCE: o .
comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
18  Dar visto bueno y suscribir las adendas, si es del caso  |Secretario (a) General )Adenda aprobada
- . Funcionario (a) y/o contratista de la|
19 Edeeﬁ:ggs’ ;Se?sa;e?i;sg publicaren el SECOP IasSecn—:‘tan'a General designado (a)Adenda publicada
' parala administracion del SECOP
. I ) Fun_c|onar|o (s) ylo convatista ({s) Documento de cierre yentrega
20  [Realizar la diligencia de cierre designado (s) para adelantar el "
- e propuestas
proceso de contratacion
. . Funcionario (a) ylo contratista de la| .
L e sy~ Seseaia Geer desgrat (elo0o % S e
y 9 prop parala administracion del SECOP prop P
Entregar las propuestas al (a los) Funcionario (s) y/o
contratista (s) designado (s) para adelantar el proceso de
contratacion, en el caso de que sea un comité plural
Funcionario () Yyl/o contratista (s)
22 |Se recibieron propuestas: designado (s) para adelantar elComunicacion interna
a. Sl, dar trAmite a la presente fase (22) y continuar a lajproceso de contratacion
fase 28
b. NO, continuar con la fase 23
L . Funcionario (s) ylo contratista (s)Proyecto de acto administrativo
Proyectar acto administrativo que declara desierto el . .
23 iy designado (s) para adelantar elque declara desierto el proceso
proceso de contratacion iy 9
proceso de contratacion de contratacion
L . Proyecto de acto administrativo
IAprobar el acto administrativo que declara desierto el . )
24 - Secretario (a) General que declara desierto el proceso
proceso de contratacion iy .
de contratacion con visto bueno
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto )Acto administrativo que declara
25  jadministrativo que declara desierto el proceso de[Director General — Ordenador del gasto|desierto el proceso  de
contratacién contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el actofFuncionario (a) y/o contratista de la/Acto administrativo que declara
26  fadministrativo que declara desierto el proceso de/Secretaria General designado (a)desierto el  proceso  de
contratacion parala administracion del SECOP contratacion publicado
Archivar los registros generados en desarrollo deIFun.Clonarlo (s) ylo contratista (S)Expediente contentivo  del
27 - designado (s) para adelantar el M
procedimiento iy proceso de contratacion
proceso de contratacion
Funcionario (s) yl/o contratista (s)
28  [Realizar el informe de evaluacion designado (s) para adelantar ellnforme de evaluacion
proceso de contratacion
” . . Funcionario (a) y/o contratista de la
29 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el IrmrrnedeSecrts‘tarial General designado (a)nforme de evaluaciénpublicado

parala administracion del SECOP
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Desarrollo
PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
) de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
OBJETIVO: de la contratacion pUblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion
. que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion publica, cierre, evaluacion Y|
IALCANCE: ey .
comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Recibir los documentos subsanados por los oferentes

Funcionario (a) y/o contratista de la|
Secretaria General designada para |3
administracion del correo
institucional

Documentos de subsanacion 'y

30 observaciones al informe de evaluacion pbservaciones allegados al informe
S . de evaluacion por losoferentes
Funcionario (a) yl/o contratista de I
Secretaria General designada para la|
radicacion de correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista dela|
Secretaria General designada para
Notificar al (a los) Funcionario (s) y/o contratista (s)la  Administracion ~ del  correo
a1 designado (s) para adelantar el proceso dejinstitucional Constancia de entrega de los
contratacion, de los documentos de subsanacion Y| documentos y observaciones
ohservaciones allegadas al informe de evaluacion Funcionario (a) ylo contratista de la|
Secretaria General designada para la
radicacion de correspondencia
Efectuar verificacion definitiva de las propuestas
presentadas o recomendar la declatoria desierta de'Funcionario (5) ylo contratista ()
proceso y publicar en el SECOP . y
designado (s) para adelantar el
20 Decisiones de la verificacion definitiva de las |[Procc=0 de contratacion Informe de evaluacion definitivo
propuestas: o . publicado
) . . . Funcionario (a) y/o contratista de la
a. Se sugiere declarar desierto el proceso: continuarcon . .
Secretaria General designado (a)
a fase 33 arala administracion del SECOP
b. Existen oferentes habilitados: a partir de la fase 46 P
L . Funcionario (s) Yylo contratista (s)Proyecto de acto administrativo
Proyectar el acto administrativo que declara desiertoel|, . .
33 . designado (s) para adelantar elque declara desierto el proceso
proceso de contratacion iy 9
proceso de contratacion de contratacion
L . IActo administrativo que declara
IAprobar el acto administrativo que declara desierto el ' )
34 - Secretario (a) General desierto el  proceso  de
proceso de contratacion g
contratacion aprobado
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto IActo administrativo que declara
35  fadministrativo que declara desierto el proceso deDirector General desierto el  proceso  de
contratacién contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el actofFuncionario (a) y/o contratista de la/Acto administrativo que declara
36  [administrativo que declara desierto el proceso de/Secretaria General designado (a)desierto el  proceso  de
contratacion parala administracion del SECOP contratacion publicado
Recibir solicitudes para la interposicion del recurso delFuncionario (a) y/o contratista de laSolicitudes para la interposicion
37 |reposicion Secretaria General designada paraldel recurso de reposicion contra el

la  administracion  del  correo

acto que declara desierto el
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VIDA

SI, continuar a partir de la fase 38
NO, continuar con la fase 45

Desarrollo
PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
) de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
OBJETIVO: de la contratacion pUblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion
. que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion publica, cierre, evaluacion Y|
IALCANCE: ey .
comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Se radican solicitudes: institucional proceso de contratacion

Funcionario (a) y/o contratista de g
Secretaria General designada para I3
radicacion de correspondencia

Notificar al Funcionario (s) y/o contratista (S)
designado (s) para adelantar el proceso de

Funcionario (a) y/o contratista de I
Secretaria General designada para la
administracion del correo

Constancia de entrega de los

interpuestos contra el acto que declara desierto el

s . . “linstitucional L
38 [contratacién, de los recursos de reposicion recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que declara desierto el N . interpuestos
rocgso de contratacion g Funcionario (a) ylo contratista de la| P
p Secretaria General designada para la|
radicacion de correspondencia
Recursos  de  reposicion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP los recursosdefFuncionario (a) y/o contratista de lapublicados contra el acto)
39  [reposicion interpuestos contra el acto que declaraSecretaria General designado (a)administrativo  que  declara|
desierto el proceso de contratacion parala administracion del SECOP desierto el proceso de
contratacion
C o . Actas del comité asesor
Resolver los recursos de reposicion interpuestos|Funcionario (S) y/o contratista (S)
X ) evaluador y a cargo de dar
40  [contra el acto que declara desierto el proceso dedesignado (s) para adelantar el .
- > respuesta a  observaciones
contratacion proceso de contratacion )
dentro del proceso de seleccién
Proyecto de acto administrativo
Proyectar el acto administrativo que resuelve losfFuncionario (S) y/o contratista (s)que resuelve los recursos de)
41 |recursos de reposicion interpuestos contra el acto quejdesignado (s) para adelantar elreposiciéninterpuestos contra el
declara desierto el proceso de contratacion proceso de contratacion acto que declara desierto el
proceso de contratacion
IActo administrativo que|
Aprobar el acto administrativo que resuelve los resuelve los recursos de
42 frecursos de reposicion interpuestos contra el acto que(Secretario (a) General reposicion interpuestoscontra el
declara desierto el proceso de contratacion acto que declara desierto el
proceso de contratacion aprobado
-~ IActo administrativo ue
Suscribir del ordenador del gasto el acto 4
S " resuelve los recursos de
administrativo que resuelve los recursos de reposicion . S
43 | X Secretario (a) General reposicion interpuestoscontra el
interpuestos contra el acto que declara desierto el .
- acto que declara desierto el
proceso de contratacion o
proceso de contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el acto - ' IActo administrativo que|
e . [Funcionario (a) ylo contratista de la|
administrativo que resuelve los recursos de reposicion . . resuelve los recursos de
44 Secretaria General designado ()

proceso de contratacion

reposicion interpuestoscontra el

parala administracion del SECOP

acto que declara desierto el
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PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia

RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de la modalidad
de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios|

OBJETIVO: de la contratacion pUblica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte de la Subdireccion

IALCANCE: que presenta la necesidaq. Posteriormente, se estructura la invitacion publica, cierre, evaluacion Y|
lcomunicacion de la aceptacion de la oferta.

DESARROLLO

i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

proceso de contratacion publicado

45

Archivar los registros generados en desarrollo del
procedimiento

Funcionario (s) ylo contratista ()
designado (s) para adelantar el
proceso de contratacion

Expediente  contentivo  del

proceso de contratacion

46

Proyectar el acto administrativo de aceptacion de|
oferta

Funcionario () Yyl/o contratista (S)
designado (s) para adelantar el
proceso de contratacion

Proyecto de acto administrativo
de aceptacion de la oferta

47

Aprobar el acto administrativo de aceptacion de la|
oferta

Secretario (a) General

IActo administrativo de
aceptacion de la oferta
aprobado

procedimiento

18 Sus_cr_ibir _ del ordenqgior del gasto el actoDirector General — Ordenador del gastoActo administrativo de aceptacion
administrativo de aceptacion de la oferta de la oferta
o b, esowar y ok n o ecop o anof R ) 10 PR 5 B O el o
administrativo de aceptacion de la oferta y la oferta L .
parala administracion del SECOP proceso publicado
Funcionario (s) y/o contratista (s) de Ia
50  |Proyectar solicitud de registro presupuestal Secretaria General designado parafDocumento de solicitud
realizar la solicitud de RPs
Funcionario (S) y/o contratista () de g
51 Recepcionar y aprobar las pdlizas de cumplimiento y/o|Secretaria General designado paraFormato de aprobacion de
responsabilidad civil extracontractual realizar la aprobacion de lasjpdlizas
garantias
Funcionario (s) yl/o contratista (S)
52  |Designacion del supervisor del contrato designado (s) para adelantar elMemorando de designacion
proceso de contratacion
3 Ret_:gpcién_ y aprobacion del programa de inversion deISu_pervisor . des_ignado para IaV0 Bo otorgado al documento
anticipo, si es del caso igilancia y ejecucion del contrato
Contratista
54 [Suscribir acta de inicio del contrato . . Acta de inicio suscrita
Supervisor  designado para 1a
igilancia y ejecucion del contrato
Archivar los registros generados en desarrollo delFun_uonano (s) ylo contratista () Expediente  contentivo  del
55 designado (s) para adelantar el

proceso de contratacion

proceso de contratacion
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6 ETAPA DE CONTRATACION

Esta etapa esta dada por la elaboracion de la minuta del contrato, pasando por su
perfeccionamiento hasta la legalizacion del mismo mediante la expedicion del
registro presupuestal y la aprobacion de las garantias.

h
_?n«!f‘l‘l

'/';:T‘
"'(j
s ——1

6.1 Minuta del contrato

Conforme a las directrices y documentos tipo que ha puesto a disposicion de las
entidades sometidas al estatuto de la contrataciéon publica Colombia Compra
Eficiente, los siguientes son, entre otros, los elementos basicos que debe contener
la minuta del contrato:

Parte introductoria (define la informacion inicial del contratista y contratante

Parte motiva (se establece todo el procedimiento seguido para el proceso contractual
conforme a cada modalidad)

Objeto del contrato
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Alcance del objeto del Contrato (especificaciones de los bienes y/o servicios
contratados)

Valor del Contrato y Forma de pago

Plazo del Contrato

Obligaciones Generales del Contratista
Derechos del Contratista

Obligaciones del Contratante

Derechos del Contratante

Responsabilidad

Terminacion, modificacién e interpretacion unilaterales del Contrato
Multas

Clausula Penal

Caducidad

Garantias

Independencia del Contratista

Cesiones

Subcontratacion

Indemnidad

Caso Fortuito y Fuerza Mayor

Solucion de Controversias

Notificaciones

Supervision

Interventoria

Anexos del Contrato

Perfeccionamiento y ejecucion

Disponibilidad presupuestal

Registro y apropiaciones presupuestales
Confidencialidad

Liquidacion

Lugar de ejecucién y domicilio contractual
Firmas (contratista, contratante, funcionario (s) y/o contratista (s) que hicieron parte
del proceso de seleccion segun la modalidad.

Para efectos de lo anterior, se considerara entre otras las excepciones a la inclusion
de clausulas exorbitantes contenidas en la Ley 80 de 1993 y demas normas
concordantes.

Para la firma por medios electronicos se atendera lo dispuesto en la ley 527 de 1999
o la norma que la modifique, reglamente, adicionen o complemente.
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Para las minimas cuantias se requerira que en la comunicacion de aceptacion de
oferta se incluyan los elementos basicos de la futura relacion contractual.

6.2 Registro presupuestal

Es la operacion a través de la cual, el area financiera de la entidad estatal,
perfecciona el compromiso adquirido en el certificado de disponibilidad presupuestal,
garantizando que los recursos imputados alli no seran desviados a otros fines
(Pinzon, 2014, p. 98).

Estard a cargo del (de la) titular de la Secretaria General la suscripcion y tramite del
certificado de registro presupuestal, quien dispondra de tres (3) dias habiles
siguientes al perfeccionamiento del contrato para elevar dicha solicitud al area de
presupuesto.

6.3 Aprobacion de la garantia Unica

Conforme a lo descrito en el acuerdo de partes y sujeto a las especificaciones
establecidas en los estudios previos, pliegos de condiciones y sus adendas, se
requerird las garantias que amparen el cumplimiento y/o la responsabilidad civil
extracontractual segun el caso.

Estara a cargo del (de la) titular de la Secretaria General la suscripcion y aprobacion
de las diferentes garantias, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
radicacion en la Secretaria General.
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7 ETAPA DE EJECUCION

Inicia con la firma del acta de inicio, hasta la elaboracion del documento
correspondiente que finaliza el cierre del expediente contractual. Dentro de la misma
se incluye, el desembolso con ocasion del anticipo, pago anticipado, pagos parciales
o finales y todas aquellas modificaciones, aclaraciones u otros que se realicen al
acuerdo de partes inicialmente suscrito.

Igualmente incluye todo lo referente al proceso sancionatorio resultado del presunto
incumplimiento por parte del contratista.

7.1 Actade inicio

Es aquel documento por el cual se da inicio a la relacién contractual, para que a partir
de alli se empiece a contabilizar el plazo de ejecucion pactado, asi como la
generacion de los respectivos pagos a que hubiere lugar.

Este documento seré suscrito por el contratista y el interventor y/o supervisor, el cual
solo podra ser firmado previa legalizacion del contrato.

A la suscripcion del acta de inicio se realizara la entrega del lugar donde se realizara
la obra, por lo cual serd necesario actualizar la programacion de obra presentada
durante el proceso de seleccion del contratista.

El acta de inicio debera ser informado a la aseguradora a efectos de actualizar la
vigencia de las garantias.

7.2 Modificaciones al Contrato

En desarrollo de la ejecucion del contrato pueden surgir disimiles circunstancias que
requieran la introduccién de modificaciones al acuerdo de partes inicialmente
suscrito, asi como a aquellos aspectos que durante el proceso de seleccién se
establecieron.

“Dicho en otras palabras, la regla general es que el adjudicatario y entidad se
sometan a lo dispuesto en el pliego de condiciones, incluso respecto del contenido
del contrato que han de celebrar, porque el mismo rige no solo el procedimiento de
seleccion del contratista, sino también los elementos del contrato que ha de
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celebrarse. Sin embargo, es posible que, con posterioridad a la adjudicacién del
contrato, se presenten situaciones sobrevinientes, que hagan necesaria la
modificacion de las clausulas del contrato, definidas en el pliego’4

Para que surta efectos la modificacion al contrato, este debe encontrarse vigente, y
debe mediar la solicitud expresa e involuntaria de las partes de suscribir dichos
documentos, con excepcion de las modificaciones unilaterales al marco del
ordenamiento juridico vigente como facultad excepcional.

Toda modificacidbn que se realice a un contrato estatal tiene estrictos limites que
deben ser respetados por el contratante. Tales limites a las mutaciones o variaciones
unilaterales en las condiciones contractuales, que la Corporacion debera aplicar para
situaciones ocurridas con posterioridad al perfeccionamiento del contrato, son los
siguientes (Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion
Tercera, Exp. Nos. 4739, 4642 y 5951, Sentencia de 31 de enero de 1.991, C.P. Julio
César Uribe Acosta; Corte Constitucional, Sentencia C-949 de 5 de septiembre de
2.001, M.P. Clara Inés Vargas Hernandez):

La modificacion a realizarse por la Corporacion no es discrecional, ya que debe
adoptarse solamente cuando dentro de la ejecucién de un contrato se presenten
circunstancias que puedan paralizar o afectar la prestacion de un servicio publico
gue se deba satisfacer con este instrumento.

Asimismo, dicha modificacion unilateral sélo puede imponerse una vez se haya
agotado la etapa previa de negociacion de la misma con el contratista, para lograr
un acuerdo que satisfaga a ambas partes en el contrato. La medida de modificacion
unilateral se impondra respetando la garantia del debido proceso, mediante acto
administrativo debidamente motivado.

La modificacion del respectivo negocio debe preservar lo sustancial del contrato
celebrado, su esencia y la de su objeto, ya que una alteracion llevada a tal extremo
significard, en realidad, la conformacion de un contrato diferente no consentido por
el contratista.

Al disponerse la modificacion de la realidad negocial, la Corporacion procurara
mantener en todo contrato el equilibrio econémico-financiero; quedando, por un lado,
la obligacion de indemnizar al contratista cuando la modificacion cause ruptura de

4Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia 10779 del 29 de enero de 2004. MP. Eduardo Hernandez Enriquez.
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dicho equilibrio, y de otro, el deber de afectar los reajustes para evitar que
sobrevengan beneficios indebidos en detrimento de la entidad.

7.2.1 Prérroga

Por medio de la prorroga, el plazo de cumplimiento de las obligaciones nacidas del
contrato estatal se difiere en el tiempo. La Corporacion esta en la obligacion de
controlar el plazo y de suscribir por escrito una prérroga cuando se haga imposible
la terminacion en tiempo del contrato, una vez se evidencia que con ello se lograra
el cometido perseguido con el mismo. El término de la prérroga debera ser razonable
y oportuno para la terminacion adecuada del contrato. (DAVILA VINUEZA, Luis
Guillermo, p. 384-385).

La prérroga también acarrea la obligacion para el contratista de extender la vigencia
de la garantia del contrato, y la obligacion del supervisor o interventor del contrato
de verificar que dicha garantia abarque de igual manera el tiempo por el cual se
prorrogd la ejecucion del negocio.

Una de las situaciones con las que frecuentemente se topan las supervisiones o
interventorias de los contratos estatales es aquella referente al incumplimiento de los
plazos establecidos para la ejecucion de las obligaciones contractuales a cargo de
las partes. Por esta razdn, el control que debe ejercer el interventor externo o
supervisor designado por la Corporacion ha de orientarse también a verificar que
tanto las obligaciones a cargo del contratista como las obligaciones a cargo de la
entidad se cumplan en los plazos pactados en el contrato, y a informar sobre el
estado y avance en la ejecucion de lo convenido; informacion que siempre sera
relevante, sobre todo, en situaciones que acarreen incumplimiento. Una reaccion
oportuna de quien controla la ejecucion del contrato no sélo puede evitar que se
incurra en incumplimiento grave o morigerar sus efectos, de haberse causado; sino
que, si la situacién se hace insalvable, la Corporacion se encontrara entonces
juridicamente legitimada para adoptar las decisiones y los correctivos que sean del
caso de forma oportuna, previo el agotamiento del procedimiento que corresponda.

El siguiente es el procedimiento para el trdmite de prorrogas:
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PROCEDIMIENTO: Prérroga de contratos
RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de prérroga al contrato
OBJETIVO: inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia dpsde la radicacion de la solicitud de prérroga, aprobacion, publicacidon y actualizacion de|

garantias.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Radicacién de la solicitud de prorroga a lal

contratante, contratista, supervisor y/o interventor

Ordenador del gasto — Director|
General

1 supervision y/o interventoria del contrato Contratista Solicitud radicada
2 Concepto de viahilidad de la prérroga solicitada  [Supervisor y/o interventor Documento de viabilidad
Radicacion ante la Secretarfa Juridica y Unica de
Contratacion de los documentos
3 correspondientes a la fase 1y 2. La solicitud debe|Supervisor y/o interventor Solicitud de prorroga
Realizarse con la debida anticipacion a la
finalizacion del término devencimiento del contrato.
Revisa la solicitud de prérroga, los soportes
anexos, los cuales deben estar completos de
conformidad con la lista de chequeo para
modificaciones contractuales.
4 Si los documentos no se ajusten a los requisitos defsgncé%l?rﬁagsg y/oa;::nt::gﬁtza;r laMemorando interno
modificacion contractual, para tal efecto dispondrd 6110 ag P
de un término no superior a dos (2) dias habiles aP 9
partir del recibo de la solicitud.
a. S| CUMPLE, se continta con la fase 6
b. NO CUMPLE, se continta con la fase 5
Se realiza la devolucion de las piezas N .
C Funcionario (s) y/o contratista (S) .
5 documentales al solicitante para que se subsanenlas| desi . . Memorando interno
S . esignado para realizar laprdrroga
deficiencias y los remita nuevamente
6 Elabora el proyecto de minuta de laprorroga Fun_uonano (5) ylo _contratls} a (S)Proyecto de minuta de prérroga
designado para realizar laprérrogal
7 IAprueba el proyecto de minuta de la prérroga Secretario (a) General Prérroga aprobada
Funcionario (s) y/o contratista (S)
designado para realizar laprorroga
[Tramita las firmas respectivas por las partes,/Contratista . ,
8 Prérroga firmada

Supervisor y/o interventor
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PROCEDIMIENTO: Prérroga de contratos
RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de prérroga al contratoj
OBJETIVO: inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia d’esde la radicacion de la solicitud de prérroga, aprobacion, publicacidon y actualizacion de|

garantias.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Funcionario (a) y/o contratista de Ia|
Secretaria General designado (a)[Prérroga publicada
para laadministracién del SECOP

Recihir, escanear y publicar el acta de prérrogaen
¢ el Portal Unico de contratacion - SECOP.

Contratista
10  (Gestiona la actualizacion de las garantias Garantias actualizadas
Supervisor y/o interventor

Funcionario (s) y/o contratista (S)
de la  Secretarfa  General
designado para realizar la|
aprobacion de las garantias

Recepcionar 'y aprobar las poélizas de
11  [cumplimiento y/o  responsabilidad  civil
extracontractual

Formato de aprobacion de pélizas

7.2.2 Adiciones

Una adicion del contrato estatal es una modificacién de un contrato en ejecucion
cuando se requiere agregarle elementos no previstos pero que son conexos con el
objeto contratado y su realizacion indispensable para cumplir las finalidades que tuvo
la entidad al contratar. (En efecto, segun el concepto del alto Tribunal, “(...)
solamente habra verdadera “adicién” a un contrato (sic) cuando se agrega al alcance
fisico inicial del contrato algo nuevo, es decir, cuando existe una verdadera
ampliacion del objeto contractual, y no cuando solamente se realiza un simple ajuste
del valor estimado inicialmente del contrato, en razén a que el calculo de cantidades
de obra estimado en el momento de celebrar el contrato no fue adecuada”. (Consejo
de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Exp. No. 1121, Concepto de 26 de
agosto de 1.998, C.P. César Hoyos Salazar).

Asi, los mayores valores en el contrato no se presentan debido a mayores cantidades
en la prestacién a cargo del contratista por cambios introducidos al alcance fisico de
las metas determinadas en el objeto del contrato, sino que esas mayores cantidades
surgen de una deficiente estimacion inicial de las requeridas para la ejecucion de
todo el objeto descrito (Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Exp.
No. 1439, Concepto de 18 de julio de 2.002, C.P. Susana Montes de Echeverri);
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acaecida, probablemente, durante la etapa de planeacién del procedimiento de
contratacion estatal.

La adicion del precio original del contrato, como modificacion del negocio en
ejecucion, debe distinguirse de la determinacion del precio por su revision o ajuste.

De un lado, la determinacion del precio mediante reajuste o revision se realizara por
la Corporacion con el fin de mantener la ecuacion o equilibro inicial y evitar la
paralizacion o la afectacion grave de los servicios publicos a su cargo; empleando
los mecanismos legalmente previstos para ajustar, revisar y corregir los precios, y
para modificar unilateralmente el contrato (Articulos 4° numeral 8, 14 numeral 1, 16,
25 numerales 13y 14,y 27 de la Ley 80 de 1993).

Asi mismo, la Corporacion, buscard cubrir el pago de revisibn o reajuste de los
precios pactados, por razén de los cambios o alteraciones previsibles en las
condiciones iniciales de los contratos que le hayan sido asignados, empleando, si a
ello hay lugar, la apropiacion global en su presupuesto anual destinada a cubrir los
costos imprevistos ocasionados por los retardos en los pagos que se hagan a los
contratistas (Articulo 25 numeral 14, Ley 80 de 1.993).

En estos casos, el contratista hara la correspondiente solicitud, justificando las
razones de su peticion, y sera el supervisor o interventor del contrato quien evalule la
actualizacion o la revision de los precios, cuando se verifigue la ocurrencia de
fendbmenos que alteren el equilibrio econémico o financiero del contrato.

Por el contrario, la adicion del precio original del contrato surge de la necesidad de
agregar elementos —bienes, servicios, tiempo o0 precios- no previstos en el contrato
inicial pero cuya ejecucién es indispensable por su conexidad con aquél; afiadidura
gue puede dirigirse tanto al objeto para incluirlos, como al valor para cubrir su costo
y, si fuere necesario, al plazo para lograr su oportuna ejecucioén (Consejo de Estado,
Sala de Consulta y Servicio Civil, Exp. No. 1121, Concepto de 26 de agosto de 1.998,
C.P. César Hoyos Salazar).

Es de resaltar que los contratos estatales no pueden adicionarse, en su precio, en
mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales Mensuales (Articulo 40, Ley 80 de 1.993).

En todo caso, recomienda el Manual de Buenas Practicas para la Gestion
Contractual, p. 22, si a pesar de que la entidad toma todas las previsiones para que
este tipo de sucesos no ocurran, llegare a ocurrir que un determinado contrato no
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cuenta con soporte presupuestal para su ejecucion, bien sea al iniciar su ejecucion
0 en su desarrollo, la Corporacion debera reconocer lo debido y en consecuencia
tomar las medidas necesarias para proceder a los pagos y reconocimientos
correspondientes que pueden abarcar desde la celebracion de acuerdos
conciliatorios que le sirvan de sustento a la Corporacion para el pago de los valores
debidos, hasta el reconocimiento de mayores valores en la liquidacion del contrato”.

En el evento de suscribirse una adicion, ésta deberd encontrarse plenamente
justificadas, y las garantias que amparan los contratos deberan prorrogarse por el
término de las mismas.

Requisitos generales:

- El contrato debe encontrarse en ejecucion
- El contrato no puede desnaturalizarse, la adicion debe estar ligada al contrato
primigenio, es decir, se trata de hacer mas de lo mismo.

Respecto al contrato adicional el Consejo de Estado, ha manifestado: (...) En tal
virtud, la Corte Constitucional considerdé ajustada la disposicion legal a la
Constitucion Politica, en punto a su aplicaciébn a los contratos adicionales, con
fundamento en que, aun cuando dependen y estan sometidos al contrato principal
en tanto éste predetermina su objeto -que incluso no pueden modificar-, se trata de
nuevos acuerdos de voluntad entre las partes y tienen autonomia en cuanto al plazo
y al valor del pago (...)5 (negrillas fuera de texto)

El contrato adicional si bien es cierto que se refiere a un objeto predeterminado entre
la administracion y el contratista, tiene autonomia en cuanto a la determinacion de
“plazos” y al “valor” del pago (...) (negrillas fuera de texto)’6

En concepto 1439 de julio 18 de 2002 del Consejo de Estado, se dijo: “(...) si las
modificaciones requeridas implican adiciones en el alcance del objeto contractual o
exigen la creacion de nuevos items de contrato o variacién en los precios unitarios,
tales modificaciones deberan recogerse en un contrato adicional; si ellas solo exigen
modificaciones de disefio o de cantidades de obra simplemente, no sera necesario
suscribir un contrato adicional y bastara, entonces, el acuerdo entre las partes (...)"7

5 CONSEJO DE ESTADO, SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, SECCION TERCERA
SUBSECCION B, Consejera ponente: RUTH STELLA CORREA PALACIO, Bogota D.C., veintiocho (28) de junio
de dos mil doce (2012), Radicacion numero: 13001-23-31-000-1996-01233-01(21990)

6 Corte Constitucional. Sentencia C — 083 de 1993

7 CONSEJO DE ESTADO, SALA DE CONSULTA Y SERVICIO CIVIL, Concepto 1439 de julio 18 de 2002
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El siguiente es el procedimiento a surtirse para el tramite de la adicion y/o contrato

adicional:
PROCEDIMIENTO: Adicion en valor
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de adicién al contrato
OBJETIVO: |n|C|a|n_1ente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la
materia.
IALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de adicidn, aprobacion, publicacion y actualizacién de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
it ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Radicacion de la solicitud de adicion yio[Ontalsta
1 suscripcion de contrato adicional ante laj Solicitud radicada
Subdireccién de origen Supervisor y/o interventor
2 concepto de viabilidad de la adlC'OnSupervisor ylo interventor Documento de viabilidad
solicitada
Subdireccién de la Corporacién que
3 TrAmite de la disponibilidad presupuestal fiene a cargo la contratacion Disponibilidad presupuestal expedida
Supervisor y/o interventor
Si el contrato hace parte de un proyecto de{Subdireccion de la Corporacion que
inversion, se adelanta los tramitestiene a cargo la contratacion
tendientes a su actualizacion y demas|Funcionario (s) y/o contratista (S)Documentos técnicos tramitados
4 actividades propias ante las autoridadesidesignados para adelantar dichas Y
: soportados
competentes con respecto a los recursosfacciones
sobre los cuales se financia Ila
contratacion
Radicacion ante la Secretaria General de
losdocumentos correspondientes a la fase - .
o . , . Solicitud de adicion y/o contrato
5 la 4. La solicitud debe realizarse con laSupervisor y/o interventor L
X S e adicional
debida anticipacion a la finalizacion del
término de vencimiento del contrato.
Designacion del funcionario (s) ylo
6 contratista (s) para realizar la adicion y/o[Secretario (a) General Memorando de designacion
contrato adicional
Revisa la solicitud de adicion y/o contrato
adicional, los soportes anexos, los
cuales deben estar completos deFuncionario (S) y/o contratista (s)
7 conformidad con la lista de chequeo paradesignado para realizar la adicion y/oMemorando interno
modificaciones contractuales. Si loscontrato adicional
documentos no se ajusten a los
requisitos de modificacién contractual se
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PROCEDIMIENTO: Adicion en valor
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de adicién al contrato
OBJETIVO: |n|C|a|n_1ente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la
materia.
IALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de adicidn, aprobacion, publicacion y actualizacién de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
i ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
realizara su devolucién, para tal efecto
dispondra de un término no superior &
dos (2) dias habiles a partir del recibo de la
solicitud.
a. SI CUMPLE, se contintia con la fase 9
b. NO CUMPLE, se continda con la fase8
dSe realiza la devol_ut_:lon de las PIEZaS e ncionario (s) ylo contratista ()
8 ocumentales al solicitante para que Sedesignadc para realizar la adicion y/oMemorando interno
subsanen las deficiencias y los remitacontrato adicional
nuevamente
9 Elabora el proyecto de minuta de Iagggic'ggggo ag) re)elxll?zarc?;t:gilsitgn %Proyecto de minuta de Adicién ylo
adicion y/o contrato adicional 9 P Y%ontrato adicional
contrato adicional
10 Ap.”.’?ba el proyecto Qe minuta. de IaSecretario (a) General IAdicion y/o contrato adicional aprobada
Adicion y/o contrato adicional
Tramita las firmas respectivas por las|Funcionario (s) y/o contratista (S)
11 |partes, contratante, contratista,designado para realizar la adicion y/ojAdicion y/o contrato adicional firmada
supervisor y/o interventor contrato adicional
Recibir, escanear y publicar el acta de[Funcionario (a) y/o contratista de la
12 Adicion ylo contrato adicional en el PortalSecretaria General designado (a) paralAdicion y/o contrato adicionalpublicada
Unico de contratacion - SECOP. laadministracion del SECOP
13 Gestlop a la actualizacion - de IalsContratista Garantias actualizadas
garantias
. iy Funcionario (s) y/o contratista (s) dela
Recepcionar y aprobar las polizas de . .
L . . “Secretaria General designado para| iy .
14 |cumplimiento y/o responsabilidad civil” . hy Formato de aprobacion de pélizas
realizar la aprobacion de las|
extracontractual .
garantias

7.2.3 Suspension

Acuerdo interpartes por el cual se adopta la medida excepcional de interrumpir el
plazo de ejecucion de un contrato estatal, por la ocurrencia de situaciones de fuerza
mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden el cumplimiento normal de las
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obligaciones pactadas. La suspension por esta razon no puede ser indefinida, sino
que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién.
(Pinzén, p. 107)

Al respecto el Consejo de Estado ha manifestado: “(...) La suspension del contrato
no es una prerrogativa, potestad o facultad excepcional que pueda ejercer la
Administracion, unilateralmente, salvo en los casos precisamente autorizados por el
ordenamiento juridico; en efecto, la actividad del Estado, incluida la contractual, se
rige por el principio de legalidad, tal como lo ordena la Constitucion Politica en sus
articulos 4, 6,121y 122, lo cual impone que toda actuacion de los érganos del Estado
se encuentre sometida al imperio del derecho, presupuesto indispensable para la
validez de los actos administrativos (...) el principal efecto que se desprende de la
suspension es que las obligaciones convenidas no pueden hacerse exigibles
mientras perdure la medida y, por lo mismo, el término o plazo pactado del contrato
(de ejecucién o extintivo) no corre mientras permanezca suspendido”.8

El siguiente sera el procedimiento a surtirse para la suspension de contratos:

PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de suspensién al

OBJETIVO: contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en|

la materia.

ALCANCE: Inicia d,esde la radicacién de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y actualizacion de|
garantias.

DESARROLLO

i# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Radicacion de la solicitud de suspension a la|

L . . Contratista Solicitud radicada
supervision y/o interventoria del contrato

1

Concepto de viabilidad de la suspension

- Supervisor y/o interventor Documento de viabilidad
solicitada

Radicacion ante la Secretaria General de los
documentos correspondientes a la fase 1y 2,
3 La solicitud debe realizarse con la debidalSupervisor y/o interventor Solicitud de suspension
anticipacion a la finalizacion del término de|
vencimiento del contrato.

8 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccion A, Sentencia del 11
de abril de 201, Rad. 52001-23-31-000-1996-07799-01 (17434), C.P. Carlos Alberto Zambrano Barrera.
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PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de suspension al
OBJETIVO: contrato i.nicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion pdblica y el marco juridico en
la materia.
ALCANCE: Inicia d,esde la radicacion de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y actualizacion de
garantias.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS  |RESPONSABLE REGISTRO

Designacion del funcionario (s) y/o contratistal

SECOP.

para la administracion del SECOP

3 (s) para realizar la suspension Secretario (a) General Memorando de designacion
Revisa la solicitud de suspension, los soportes
anexos, los cuales deben estar completos de|
conformidad con la lista de chequeo para|
modificaciones contractuales.
Si los documentos no se ajusten a los requisitosde|Funcionario (s) y/o contratista
4 modificacién  contractual se hard su|(s) designado para realizar laMemorando interno
devolucidn, para tal efecto dispondrd4 de unjsuspension
término no superior a dos (2) dias habiles a|
partir del recibo de la solicitud.
a. SI CUMPLE, se continta con la fase 6
b. NO CUMPLE, se continta con la fase 5
Se realiza la devolucién de las piezas N .
7 Funcionario (s) y/o contratista
documentales al solicitante para que se| . . .
5 S ~|(s) designado para realizar laMemorando interno
subsanen las deficiencias y los remital s
suspension
nuevamente
Elabora el proyecto de minuta de laFunuongno (5) ylo contratista , ”
6 . (s) designado para realizar laProyecto de minuta de suspension
suspension )
suspension
7 Aprueba', el proyecto de minuta de IaSecretario (a) General suspension aprobada
suspension
Tramita las firmas respectivas por las partes,[Funcionario (s) y/o contratista (S)
8 contratante, contratista, supervisor y/odesignado para realizar  lasuspension firmada
interventor suspension
Recibir, escanear y publicar el acta defFuncionario (a)y/o contratista de Ia|
9 suspension en el Portal Unico de contratacion -Secretaria Generaldesignado (a)suspension publicada
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PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de suspension al
contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en

OBJETIVO: .
la materia.

ALCANCE: Inicia d,esde la radicacion de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y actualizacion de|
garantias.

DESARROLLO

i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS  |RESPONSABLE REGISTRO

Contratista

. . Garantias actualizadas
Supervisor y/o interventor

10  [Gestiona la actualizacion de las garantias

Funcionario (S) y/o contratista (S)
de la  Secretaria  General
designado para realizar g
laprobacion de las garantias

Recepcionar y aprobar las pdlizas de
11 cumplimiento y/o responsabilidad civil
extracontractual

Formato de aprobacion de pélizas

7.2.4 Reanudacion

Es la continuacion de la ejecucién del contrato una vez surtido el plazo fijado en el
acta que motiva la suspension, para lo cual se levantard un acta motivada suscrita
por las partes, el Ordenador del Gasto, el contratista y el supervisor y/o interventor.

7.2.5 Cesibén

Autorizacién o permiso escrito que concede una entidad estatal a un contratista, para
que otra persona natural o juridica de sus mismas calidades, capacidades y
condiciones, lo remplace en la ejecucion del contrato, cuando han sobrevenido
circunstancias imprevistas que lo inhabilitan o imposibilitan cumplir satisfactoria e
integralmente con sus obligaciones. A través de la cesion, el nuevo contratista
ejecutor se subroga en los derechos y obligaciones del contratista cedente. Si la
cesidn no es autorizada por la entidad estatal contratante, el contratista debera
renunciar a la ejecucion del contrato. (Pinzoén, p. 36).

“(...) en definitiva, el contrato estatal se celebra intuitu personae en cuanto el
contratista es elegido en consideracidon a que sus condiciones objetivas (habitos de
cumplimiento, experiencia, organizacion, equipos, plazos y precios ofrecidos), son
los mas favorables a la Administracion y por lo tanto es su obligacion asegurarse de
gue dichas condiciones se mantengan, para lo cual resulta valido, por ejemplo,
condicionar la cesion del contrato a que el cedente, contratista originario, cuente con
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Su previa autorizacion, por cuanto como bien se sabe, la cesion del contrato implica
la sustitucién en la persona del contratista, de forma tal que frente al contratista
original se extinguen las obligaciones y derechos derivados del contrato cedido en
virtud del fendmeno de la novacion, para ser transferidas al cesionario quien en
adelante ostentara la calidad de contratista y frente a quien la Administracion debe
exigir las calidades técnicas, financieras y administrativas necesarias para garantizar
el adecuado cumplimiento del objeto contractual”.9

El siguiente es el procedimiento para el tramite de la cesion:

PROCEDIMIENTO: Cesién

RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de cesion al contrato
inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la

OBJETIVO: .
materia.
IALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de cesidn, aprobacién, publicacion y actualizacidn de garantias.
DESARROLLO
i3 DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE REGISTRO

Radicacion de la solicitud de cesién a g
supervision ylo interventoria del contrato, con
todos los documentos anexos del futuro

1 S ; Contratista originario Solicitud radicada
cesionario, a fin de que cumpla con las
mismas o mejores condiciones del contratista
originario.
Concepto de viabilidad de la cesion
2 solicitada, — previa - presentacion OleSupervisor ylo interventor Documento de viabilidad

documentos anexos establecidos por [
entidad contratante

Radicacion ante la Secretaria General de los
documentos correspondientes a la fase 1y 2.
3 La solicitud debe realizarse con ladebida/Supervisor y/o interventor Solicitud de cesion
anticipacion a la finalizacion del término de
vencimiento del contrato.

Designacion del funcionario (s) y/o contratista (s)

bara realizar la cesion Secretario (a) General Memorando de designacion

9 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera, Sentencia del 7 de febrero de
2002, Rad. 11001-03-26-000-2001-0062-01 (21845), C.P. Alier Eduardo Hernandez Enriquez.
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PROCEDIMIENTO: Cesion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de cesion al contrato
OBJETIVO: inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion pablica y el marco juridico en la
) materia.
IALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de cesidn, aprobacidn, publicacion y actualizacion de garantias.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE REGISTRO
Revisa la solicitud de cesién, los soportes
anexos, los cuales deben estar completos de
conformidad con los formatos establecidos|
por la entidad contratante. Silos
documentos no se ajusten a los requisitos de|
cesion contractual se hara su devolucion, parajFyncionario (s) ylo contratista (s) ,
4 tal efecto dispondré de un término nOdEsignado para realizar la cesion Memorando interno
superior a dos (2) dias habiles a partir del
recibo de la solicitud.
a. SI CUMPLE, se contindia con la fase 6
b. NO CUMPLE, se continta con la fase 5
Se realiza la devolucion de las piezas
5 documentales al s_ol_lcnar_lte para que _seFun_uonano (s) y(o contra_u;ta (S)Memoran do interno
subsanen las deficiencias y los remitaldesignado para realizar la cesion
nuevamente
. .. _[Funcionario (s) ylo contratista (S) . -
6 Elabora el proyecto de minuta de lacesion designado para realizar la cesion Proyecto de minuta de cesion
7 IAprueba el proyecto de minuta de la cesion  [Secretario (a) General cesion aprobada
Tramita las firmas respectivas por las partes, - .
S . [Funcionario (s) ylo contratista (S) ...
8 contratante, cedente, cesionario, supervisor|, . ; " cesion firmada
. designado para realizar la cesion
/o interventor
- . .. [Funcionario (a) y/o contratista de la|
Recibir, escanear y publicar el acta de cesiénen . . o .
9 by = Secretaria General designado (a)icesion publicada
el Portal Unico de contratacion - SECOP. L
parala administracion del SECOP
10  (Gestiona la actualizacion de las garantias Cesionario Garantias actualizadas
Supervisor y/o interventor
. - Funcionario (S) y/o contratista (s) de Ia
Recepcionar y aprobar las pélizas de . )
L b . ~ISecretaria General designado para| o .
11 cumplimiento y/o responsabilidad civil” . y Formato de aprobacion de pélizas
realizar la aprobacion de las
extracontractual .
garantias

7.2.6 Aclaraciones

Se refiere a aquellos actos que tienen por objeto dar claridad a condiciones propias dentro
del acuerdo de partes que generan confusion para los extremos contractuales y tienen a
generar diversas interpretaciones para los diferentes grupos de interés, para tal efecto se
aplicara el mismo procedimiento que se refiere a las prorrogas.
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7.3 Régimen Sancionatorio en Materia Contractual
7.3.1 Multa

La imposicién de multas en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al contratista al
cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicion de una sancién de tipo pecuniario
en caso de mora o incumplimiento parcial.10

“Su imposicién unilateral por las entidades estatales se asocia normalmente a las
necesidades de direccion del contrato estatal y de aseguramiento de los intereses publicos
por parte de la Administracion. 2. La obligacién nace de la multa es el pago de una obligacién
dineraria liquidada en el respectivo acto. Esta obligacién de pagar una suma de dinero es
distinta (adicional) de las obligaciones propiamente dichas, pues representa una carga
adicional originada en una situacién de incumplimiento, por la que el contratista debe
responder. Asi, el contratista sigue obligado a cumplir el contrato, pero ademas, si es
multado, debe pagar al Estado la suma de dinero correspondiente a la multa. Por tanto, las
multas y su cumplimiento no pueden ser neutras o favorables al contratista, pues conllevan
implicita una consecuencia desfavorable para él derivada de la situacién de incumplimiento
en que se ha puesto. Si no fuera asi, la multa no cumpliria su funcién de apremio, pues al
contratista le podria ser indiferente cumplir o no sus obligaciones con la Administracion”.11

7.3.2 Clausula penal

En atencion a la remision normativa contenida en la Ley 80 de 1993, en lo que se refiere a
la aplicacion de las normas civiles y comerciales, conforme al articulo 1592 a 1601 del
Cadigo Civil, el propdsito de la clausula penal dentro de los acuerdos de partes no es otra si
no la de realizar una “tasacion anticipada” de los perjuicios que se llegaren a ocasionar
dentro de la relacion contractual.

7.3.3 Caducidad

Es la estipulacion en virtud de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y
directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad
por medio de administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su
liquidacion en el estado en que se encuentre. En caso de que la entidad decida abstenerse
de declarar la caducidad, adoptara las medidas de control e intervencion necesarias, que
garanticen la ejecucién del objeto contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que
la entidad contratante tome posesién de la obra o continle inmediatamente la ejecucion del
objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista, quien se hara acreedor

10 Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Concepto 2040 del 29 de noviembre de 2010, C.P.William
Zambrano Cetina.
11 |bidem
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a las sanciones e inhabilidades previstas en la Ley. La declaratoria de caducidad sera
constitutiva del siniestro de incumplimiento.12

7.3.4 Procedimiento

Se atenderd lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y articulo 17 de la Ley
1150 de 2007.

RESUMEN ETAPAS DEL PROCESO SANCIONATORIO

Requerimientos al
contratista de los informes,
aclaraciones y
explicaciones que considere
pertinentes sobre el
desarrollo de la efecucion
contractual: de los hechos o
circunstancias que puedan
constituir actos de
condicion tipificados como
conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente

Tanto la Subdireccion
que tiene a cargo la
ejecucion del contrato,
como la Secretaria
General revisara la

informacion provenienie de
la supervision y/o
interventoria, a fin de
determinar la viabilidad de
dar inicio a la audiencia de
declaratoria de
incumplimiento, de
imposicion de multas
demas sanciones
contractuales

Se adelanta la diligencia a
efectos de escuchar a las
partes que tienen incidencia
con la ejecucion del
contraio, con el proposito
de determinar el presunio
incumplimiento y la
aplicacion de las sanciones
a que hubiere lugar segim el
¢aso

PUBLICACIONES Y
COMUNICACIONES

Se procede a publicar el
acto administrativo
motivado como resultado
de la diligencia adelantada
en el paso tres en el SECOP
J se comunica a la
Procuraduria General de la
Nacion y a la Camara de
Comercio de las sanciones
impuestas segun el caso

L

D NED

12Pinzén, A (2014) Diccionario de contratacion estatal (primera edicién).

PASO 4
/
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El siguiente sera el procedimiento a surtirse, atendiendo lo dispuesto en el marco
normativo antes sefialado:

PROCEDIMIENTO: Sancionatorio

RESPONSABLE: Secretarfa General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir para la declaratoria de incumplimiento, de
imposicion de multas y demas sanciones en los contratos celebrados por la Corporacion, previo el
cumplimiento del procedimiento sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos

OBJETIVO: administrativos internos y atendiendo los principios de la contratacion pdblica y el marco juridico en la|
materia.
Inicia desde la radicacion de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria y termina en el

IALCANCE: enviq de_l/as sanciones a que hubiere lugar segin el caso con destino a los entes de control y su
publicacion.

DESARROLLO

i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Requerimientos al contratista de los informes,
aclaraciones y explicaciones que considere pertinentes
sobre el desarrollo de la ejecucién contractual; de los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
condicion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, 0 cuando tal incumplimiento se presente,
lactuacion que deberd reunir los siguientes requisitos: a)
Siempre debe hacerse por escrito, con constancia de
recibo por parte del residente y/o director de obra o
responsable de la misma y por intermedio del titular de la|
interventoria y/o supervision; b) Dentro del mismo texto del
requerimiento, el supervisor o interventor debe establecer un
plazo prudencial y perentorio para recibir la respuesta por
parte del contratista, teniendo en cuenta la gravedad y
complejidad del asunto, asi como la naturaleza y cantidad de
los documentos solicitados; c) En los casos en que la garantial
de cumplimiento consista en pdliza de seguros,copia del
requerimiento al contratista sera remitido al garante, con Ia|
informacion relativa a la respectiva péliza; d) demas
elementos propios de la actividad de supervision y/o
interventoria.

Supervisor ylointerventor

Requerimiento  al

contratistal

proyectado y con recibido

El contratista da contestacion:

a) Sl, se remite la informacion con destino a la Subdireccion
de Despacho a cargo de la ejecucion del contrato

b) El contratista guarda silencio frente al requerimiento ola
respuesta presentada no desvirtia plenamente elposible
incumplimiento, el supervisor y/o interventor elaborara con
destino a la dependencia encargada de laejecucion del
contrato, un informe pormenorizado de lo sucedido donde
se indique los hechos generadores del posible
incumplimiento, las normas o clausulas posiblemente
incumplidas, asi como de las consecuencias que podran
derivarse para el contratista, acompafiado de los respectivos

Supervisor ylointerventor

soportes probatorios

Memorando interno
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PROCEDIMIENTO: Sancionatorio
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir para la declaratoria de incumplimiento, de
imposicion de multas y demas sanciones en los contratos celebrados por la Corporacion, previo el
cumplimiento del procedimiento sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos
OBJETIVO: ladministrativos internos y atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la
materia.
Inicia desde la radicacion de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria y termina en el
ALCANCE: envio dell'as sanciones a que hubiere lugar segin el caso con destino a los entes de control y su
publicacion.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Designacion del funcionario (s) y/o contratista (s) para

Secretario de Despachoque|

presuntamente Incumplido para que asista a audiencia
para debatir lo ocurrido, mediante documento citatorio que
emitird de acuerdo con las siguientes reglas:

@) Enviarse por escrito, por correo certificado o por

incumplimiento

Secretario General

medios electrénicos considerando el cumplimiento de

recibido

3 realizar la revision inicial de los documentos aportados por lattiene a cargo laejecucién delMemorando interno
supervision y/o interventoria contrato
Concepto de viabilidad |_n|lc,|al respecto a Ios: doc.qmemosFuncionario () ylo
laportados por la supervision y/o interventoria, dirigido alcontratista (s) designado para
Subdireccion que tiene a cargo la ejecucion delcontrato sta (s) 0esig Paray temorando interno ylo
4 la revision inicial de log I
- documentosaportados por [acomunIcacion externa
a. SI CUMPLE, se continta con la fase 6 Supenvision viointerventoria
b. NO CUMPLE, se continta con la fase 5 P y
5 goeliéﬁggf: lz;evﬁlelzjcslgnsﬂf)sl:r?eﬁlelggsdggcc:iirgggtsalesloﬂSUbdireCCién que tiene Acomunicacion oficial
’ para g y cargo laejecucion del contrato
remita nuevamente
6 Radicacion de la solicitud de declaratoria de/Subdireccion que tiene 8\ lemorando intermno
incumplimiento ante la Secretaria General icargo laejecucion del contrato|
7 Designacion del fqnuonano (s) Y/O contratista (s) PaAsecretario (a) General Memorando de designacion
realizar la declaratoria de incumplimiento
Revisa la solicitud de declaratoria de incumplimiento, los|
soportes anexos, los cuales deben estar completos de
conformidad con la normatividad legal vigente y los
principios de la contratacion pulblica, para tal efectoFuncionario (s) ylo
dispondra de un término no superior a dos (2) dias habiles afcontratista (s) designado para .
8 . . L . ._[Memorando interno
partir del recibo de la solicitud. realizar la declaratorial
deincumplimiento
a. SI CUMPLE, se continda con la fase 10
b. NO CUMPLE, se continta con la fase 9
Se realiza la devolucion de las piezas documentales a laJFuncionario (s) ylo
Secretaria de Despacho que tiene a cargo la ejecucion delcontratista (s) designado para .
9 A . . Memorando interno
contrato para que se subsanen las deficiencias y losfealizar la declaratoria de|
remita nuevamente incumplimiento
Evidenciado un posible e injustificado incumplimiento delas|
obligaciones a cargo del contratista, de conformidadcon el
Informe que sobre el particular remita el &reaFuncionario (s) ylo
encargada de la ejecucion del contrato, el agentefcontratista () designado para|
10 delegatario citard& por escrito al contratistarealizar la declaratoria deCitacion y constancia de su
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PROCEDIMIENTO: Sancionatorio
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir para la declaratoria de incumplimiento, de
imposicion de multas y demas sanciones en los contratos celebrados por la Corporacion, previo el
cumplimiento del procedimiento sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos
OBJETIVO: ladministrativos internos y atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en la
materia.
Inicia desde la radicacion de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria y termina en el
ALCANCE: envio dell'as sanciones a que hubiere lugar segin el caso con destino a los entes de control y su
publicacion.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

las notificaciones conforme al ordenamiento juridico vigente;
b) Hacer mencidn de lo dispuesto en el literal a, del articulo86
de la Ley 1474 de 2011,

c) En el evento en que lagarantia de cumplimiento consista
en poliza de seguros, el garante serd citado de la misma
manera que el contratista;

d) El agente delegatario, dard aviso oportuno a la
Subdireccién correspondiente, que deberan estar
presentes en la audiencia para la declaratoria de
incumplimiento, de imposicién de multas y demas sanciones
contractuales; €) se citara a las veedurias si poseen
personeria.

11

Desarrollo de la audiencia de declaratoria de
incumplimiento, de imposicion de multas y demas
lsanciones contractuales

a) La audiencia se suspende: se programa una nueva
fecha para reanudar la diligencia

b) No asisten aquellos participantes esenciales para el
desarrollo de la diligencia: Se reiterard la citacion
conforme a la fase 10, obviando el envio de piezas
documentales ya remitidas

c) Se declara el incumplimiento y la imposicion de multasy|
aplicacion de la clausula penal: se suscribe la resolucion
motivada para el efecto y se resuelve el recurso de
reposicion si a ello hubiere lugar, se continGia a partir de la|
fase 12.

d) No se declaré el incumplimiento: se suscribe la
resolucion motivada para el efecto, se continda con la fase 12.

Secretario General
Contratista
\Veedurias

Personal de apoyo de la
Subdireccion que tiene a|
cargo la ejecucion del
contrato

Funcionario (s) ylo
contratista (s) designado para
realizar la declaratoria de|
incumplimiento por parte de Ia
Secretaria General

Supervisor ylointerventor

Acta de la diligencia

Resolucion motivada

12

Recibir, escanear y publicar la resolucion motivada
ejecutoriada producto de la diligencia en el Portal Unico de
contratacion - SECOP

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretarial
Generaldesignado (a) para
la  administracion  del
SECOP

Resolucion motivada publicada

13

En el evento de que se declare la caducidad, se impongan
multas, o se declare el incumplimiento se informara a la

Camara de Comercio donde se encuentre inscrito el

Funcionario (s) ylo
contratista (s) designado para

Comunicacion oficial

realizar la declaratoria de
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PROCEDIMIENTO: Sancionatorio

RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir para la declaratoria de incumplimiento, de
imposicion de multas y demas sanciones en los contratos celebrados por la Corporacion, previo el
cumplimiento del procedimiento sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos

OBJETIVO: ladministrativos internos y atendiendo los principios de la contratacién piblica y el marco juridico en la|
materia.
Inicia desde la radicacion de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria y termina en el

ALCANCE: enviq dell'as sanciones a que hubiere lugar segin el caso con destino a los entes de control y su
publicacion.

DESARROLLO

i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE REGISTRO

contratista y se comunicara a la Procuraduria General de la|
Nacion

incumplimiento por parte de la|
Secretaria General
Secretario general

Para efectos de pagar la multa o clausula penal se tendra en cuenta lo dispuesto en
el articulo 17 de la Ley 1682 de 2013.

7.4 Terminacion

7.4.1 Terminacion normal

Un contrato termina al vencimiento del plazo previamente establecido en el acuerdo
de partes o el cumplimiento de los bienes y servicios contratados.
D2. Terminacion anormal

A diferencia de la terminacion normal, el contrato puede terminarse por alguna de las
siguientes circunstancias:

>

YV VY

Cuando de comun acuerdo las partes deciden dar por terminada la relacion
antes del cumplimiento del plazo pactado o el cumplimiento del objeto

contratado (Articulo 1602 CC).

Como consecuencia de la declaracion de caducidad del contrato

Inhabilidad sobreviniente
Por decision judicial

Por terminacion unilateral del contrato y conforme a las condiciones previstas

por la Ley.

Para la terminacion del contrato se suscribira entre el contratista y el supervisor y/o
interventor el acta de recibo y terminacion, en el cual dejaran sentado el estado en
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que se reciben las obras, los bienes o servicios contratados, conforme las
condiciones pactadas en el acuerdo de partes y sus modificaciones si las hubiere.
Posteriormente se procedera a la liquidacion segun el caso.
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8 ETAPA POSCONTRACTUAL

Se desarrolla a partir de la terminacion del acuerdo de partes, hasta la formalizacién
de la liquidacion para los contratos de tracto sucesivo o aquellos que por sus
caracteristicas requieran de tal solemnidad.

8.1 Liquidacion

“(...) procedimiento mediante el cual la administracién y el contratista se pronuncian
sobre la ejecucion de las prestaciones contractuales, como también respecto de las
vicisitudes presentadas durante su desarrollo; es un acto que, por ende, aclara y
define todo lo relativo a la relacion contractual que existié entre las partes del negocio
juridico”.13

Plazo para liquidar

Se puede realizar hasta antes de que se presente la caducidad del medio de control
ante la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo, en tal caso se perdera la
competencia para el efecto.

Conforme al articulo 60 de la Ley 80 de 1993 se dispone de un término de cuatro (4)
meses para liquidar bilateralmente contados desde: (i) el vencimiento del plazo
previsto para la ejecucion del contrato, (iii) la expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacion del contrato o (iii) la fecha del acuerdo que disponga la
terminacion del contratoi4; dos (2) meses adicionales en atencion al articulo 141 de
la Ley 1437 de 2011 (para la liquidacion unilateral) y dos (2) afios en atencion a lo
gue dispone el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Causalesis

Las siguientes son las causales donde opera el desarrollo de la liquidacién de los
contratos:

13 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera, Sentencia del 11 de febrero de
2009, Radicaciéon nimero 15.757, C.P. Ramiro Saavedra Becerra.

14 Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para la liquidacion de los Procesos de Contratacion - G-LPC-01

15 |bidem
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Terminacion del plazo de ejecucion del contrato

Modificacion unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en mas de 20%
y el contratista renuncia a continuar su ejecucion.

Declaratoria de caducidad del contrato.
Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos:

» Contratos que se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad
o incompatibilidad previstas en la Constitucion y la ley,

» Contratos que se celebren contra expresa prohibicién constitucional o legal y

» Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos
en que se fundamenten.

8.1.1 Liquidacion bilateral

Para los contratos de tracto sucesivo y para aquellos que lo requieran se suscribira
un documento entre la entidad contratante, contratista, supervisor y/o interventor en
el cual realizaran el balance, finiquito o corte de cuentas que realizan y acogen de
manera conjunta las partes intervinientes.

“(...) dicha liquidacion genera efectos vinculantes y no puede ser desconocida con el
fin de alcanzar reconocimientos superiores o adicionales a los acordados en ella, ni
siguiera acudiendo antes la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, a menos
que se pretenda la nulidad de la liquidacion por la ocurrencia de algun vicio que
hubiere afectado su validez'.16

La liquidacibn no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

16 Consejo de Estado, Sentencia del 04 de diciembre de 2006
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Asistencia del : . o : Fin del
. | Discusion |
contratista ! proceso

. JHWE
il

| | Doc‘u‘men!b final

Convocatoria |

Supervisor | Corporacién, supervisor
_ylo | Contratista | ylo interventor y |
interventor X . contratista

| | [
; : - Analisis del | :
| | cumplimiento de las |
: obligaciones del ;

contrato [
- Anélisis de la i
| situacion financiera |
final del contrato '

El contratista atlgnde
la convocatoria

Constancia de
nolificacion

: g Acta de liquidacion J
| | con salvedades |

i

- Puede ser demandada
I | - Acta/ documento donde |

consta que no hubo acuerdo

El siguiente es el procedimiento a surtirse para efectos de desarrollar la liquidacion
bilateral conforme a lo expuesto lineas atras:
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PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral
RESPONSABLE: Secretaria General
. Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la liquidacion bilateral
OBJETIVO:
lcon acuerdo completo o con salvedades.
; Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en el SECOP y la entregal
IALCANCE: . T ) . .
de copias del Acta de Liguidacion bilateral al Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Verificar la terminacion normal o anormal del contrato|

Informes de supervision y/o
interventoria

1 Supervisor y/o interventor ) )
conforme al acuerdo de partes pactado Informes de ejecucion del
contratista, segun elcaso
Convocar al contratista (y al garante segln el caso) y al
2 titular o (e) de la secretaria a cargo de la ejecucion del{Supervisor y/o interventor Constancia denatificacion
contrato para asistir a la liquidacion del contrato
D ot 5, S o o) e a Suaeostn o
3 . a 9012 €) ya cargo de la ejecucion delMemorando dedesignacion
tendré (n) asignada la revision de los documentos para la|
AN contrato
liquidacion
Proyectar el acta de liquidacion del contrato respecto al
il andlisis del cumplimiento de las obligaciones del contrato yjSupervisor y/o interventor Proyecto de liquidacion
andlisis de la situacion financiera final del contrato
Titular o (e) de la Subdireccion a
cargo de la ejecucion dellActa de liquidacion con|
Revisar el Acta de Liquidacion respecto al anélisis delicontrato. acuerdo completo
cumplimiento de las obligaciones del contrato y andlisis delaiContratista
situacion financiera final del contrato Garante
5 Funcionario (S) y/o contratista (s) de|
a) Se logra consolidar un acta de liquidacion con acuerdo|a Subdireccion que tiene a cargo
completo la ejecucion delcontrato y quelActa de liquidaciéon con
tendra (n) asignada la revisionisalvedades
b) Se consolida un acta de liquidacion con salvedades de los documentos para la
liquidacion
Supervisor y/o interventor
Radicar ante la Secretaria General el borrador de acta deTIIUIar 0 (€) de la _Subd|r_e’ccmn a g
A cargo de la ejecucion delComunicacion interna
6 liquidacion bilateral
contrato
Designacion del funcionario (s) y/o contratista (S) que tendra (n)
; a cargo la revision del borrador del acta de liquidacionSecretario (a) General Memorando dedesignacion
bilateral
\Verificar la coherencia de todo el contenido del acta de — .
Co e : ! Funcionario (s) y/o contratista (S)}
liquidacion bilateral y sus soportes, revisar la version del . . .- -\Visto bueno al acta de
X - = lque tendré (n) a cargo larevisionf. T T
formato y cotejar que lo plasmado en el Acta de liquidacion|’ ™. liquidacion bilateral
. Iy visto bueno del borrador del
8 corresponda a lo archivado en la carpeta en cuanto a: .
) L . PR acta de liquidacion bilateral .
informes de supervision y/o interventoria, informes del Observaciones al acta de
contratista (segun el caso), cumplimiento en materia de . liquidacion bilateral
X . X ) o Secretario General
seguridad social y prestaciones sociales, pélizas, y todos los
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PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral
RESPONSABLE: Secretaria General
. Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la liquidacion bilateral
OBJETIVO:
lcon acuerdo completo o con salvedades.
; Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en el SECOP y la entregal
IALCANCE: . T ) . .
de copias del Acta de Liguidacion bilateral al Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

demas acuerdos contenidos en el acuerdo de partes Y|
aspectos legales sobre los que se erige la contratacion, para lo
cual dispondra de un término de diez (10) dias habiles para
tal efecto, si hay lugar a devolucion a la secretaria de origen, los
términos iniciaran a contarse a partir de la nueva radicacion del
documento de liquidacion y sus soportes.

a) Esta conforme, se contintia con la fase 10
b) Presenta inconsistencias o falta de documentos soportes, se
continda con la fase 9

Si es necesario se hace la devolucién de la liquidacion
bilateral y sus soportes a la secretaria de origen para que en

procedimiento

y visto bueno del borrador de

9 conjunto con el supervisor y/o interventor, realice ajustes,Secretario (a) General Comunicacion interna
complemente y/o introduzca correcciones del acta de
liquidacion y realice nuevamente la fase 5, obviando la fase 6.
Supervisor y/o interventor Acta de liquidaciéon con
Contratista acuerdo completo
10  [Suscripcion del acta de liquidacion bilateral Titular o (e) de la Subdireccion a
cargo de la ejecucion dellActa de liquidacion con
contrato salvedades
Funcionario (a) y/ocontratista de|
11 Recibir, escanear y publicar el acta de liquidacion bilateral enella Secretaria General designadoActa de  liquidacion bilateral
Portal Unico de contratacion - SECOP (@) para la administracion deljpublicada
SECOP
Funcionario (s) y/o contratista (S)
12 Entregar copias al contratista, garante (segun el caso),que tendra (n) a cargo larevisionConstancia de las copias|
supervisor y/o interventor del acta de liquidacion bilateral y visto bueno del borrador defentregadas
liquidacion bilateral
Funcionario (s) y/o contratista (s) de|
13 Recepcionar y aprobar la actualizacion de garantias seginella Secretaria General designadofFormato de aprobacion de
caso para realizar laaprobacion de lasjpdlizas
garantias
Funcionario (s) y/o contratista (S)
14 Archivar los registros generados en desarrollo delque tendra (n) a cargo larevisionExpediente  contentivo del

proceso decontratacion

liquidacion bilateral

8.1.2 Liquidacion unilateral

Procede en cualquiera de los siguientes eventos y hasta antes de presentarse la
caducidad del medio de control ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo:
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Cuando el contratista convocado no estad de acuerdo con el acta de liquidacion
bilateral propuesta por la entidad contratante.

O en el evento de que habiendo sido convocado no comparece a su liquidacion.

| No acuerdo con I Analisis del L
Recursos . Fin del proceso

Convocatoria \ ; ;
el contratista | contrato | |

! |
/ ~ : |

| N i .

' | | /.
Supervisor : . ' i

p, | Corporacion, . | Recurso de | Arohi
. e supervisor y/o Corporacion . reposicion = feTvE
interventor e y |
interventor,

contratista

Acto Administrativo de
liguidacion unilateral |

P

Analisis de la Entidad

| Estatal frente al
No se logra . cumplimiento de las
acuerdo con —+#  obligaciones del
el contratista | contrato y la situacién
| financiera final del
contrato

Acta/documento
| donde consta que
; las partes del

| contrato no

’ llegaron a un

| acuerdo para su | [

4

liguidacion Lenit del
i bilateral [ s
i e l | |
' |
PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Secretarfa General

Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la liquidacion unilateral
cuando el contratista no atiende los requerimientos para el desarrollo de la diligencia o en su defecto

OBJETIVO:
lcuando se logra acuerdo entre las partes
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Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en el SECOP y la entregal

a) Documento donde consta que las partes del
contrato no llegaron a un acuerdo para su

cargo de la ejecucion del contrato

liquidacién bilateral, previo analisis de la

IALCANCE: de copias del acto administrativo de liquidacion unilateral al Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
i DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS  [RESPONSABLE REGISTRO
Verificar la terminacion normal o anormal del .
, . Informes de  supervisién  y/o
1 contrato conforme al acuerdo de partes/Supervisor y/o interventor A .
interventoria
pactado
Convocar al contratista (y al garante segun el
caso) y al titular o (e) de la Subdirector a cargo
de la ejecucion del contrato para asistir a Ig . e
L Constancia de notificacionconforme
liquidacion del contrato - e
. . a los requisitos para notificaciones
2 Supervisor y/o interventor - ;
. . - . personales o electronicas segln el
a) El contratista asiste, se continla a partir dela|
caso
fase 6
b) El contratista no asiste, se contintia con la|
fase 4
Designacion del funcionario (s) y/o contratista
(s) de la secretaria que tiene a cargo lal . o
3 ejecucion del contrato y que tendra (n)TltuIar N (e) de_[a Subdireccion AMemorando de designacion
- -~ cargo de la ejecucion del contrato
asignada la revision de los documentos para la|
liquidacién
Reiteracion de la convocatoria para la Ccinstanug _de notlflcacp?conforme
4 liquidacion, tantas veces sea conveniente de|Supervisor y/o interventor @ los requisitos para ’?°“ icaciones
! R personales o electronicas segun el
lacuerdo a la complejidad del contrato aso
El contratista no atiende la convocatoria para la
asistencia a la liquidacion, se procederd a Comunicacion externa ylo interna Y|
5 notificar de tal situacion al titular o (e) de laSupervisor y/o interventor soportes de  constancia de
secretaria a cargo de la ejecucion del contratoy notificacion y otros anexostécnicos
se continla a partir de la fase 8
Proyectar el acta de liquidacion del contrato
respecto al analisis del cumplimiento de las
6 olbl|ga'§:|or?es Qel contrato. y analisis de.laSupervisor ylo interventor Proyecto de liquidacion
situacion financiera final del contrato (no aplical
cuando el contratista no atiende la convocatoriaa
la liquidacion bilateral)
Titular o (e) de la Subdireccion a
., cargo de la ejecucion del contrato
Se lleva a cabo la concertacion de la .
N Contratista
liquidacion, no llegando a un acuerdo se
Garante
elabora un documento donde consta que las| o . Documento donde consta que las
Funcionario (S) y/o contratista (s) de la|
7 partes del contrato no llegaron a un acuerdo| , .~ " : partes del contrato no llegaron aun
o X subdireccion que tiene a cargo la| A
para suliquidacion bilateral (no aplica cuando|”. - . . jacuerdo para su liquidacion bilateral
. ; . ejecucion del contrato y que tendrd (n)
el contratista no atiente la convocatoria a la|”; . -
iquidacion bi asignada la  revision de los
iquidacion bilateral) TR
documentos para la liquidacion
Supervisor y/o interventor
Radicar ante la Secretaria Juridica y Unica de
Contratacion el:
Titular o (e) de la Subdireccion a Lo
8 Comunicacion interna
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Entidad Estatal frente al cumplimiento de las
obligaciones del contrato y la situacion
financiera final del contrato.

b) Solicitud de liquidacion unilateral con el
documento donde consta la
convocatoria/natificacion y la ausencia de|
presentacion del contratista a la liquidacion
bilateral.

Designacion del funcionario (s) y/o contratista
(S) que tendra (n) a cargo la revision de los
documentos para la liquidacion unilateral vy

Secretario (a) General

Memorando de designacion

proyeccion del acto administrativo de
liquidacion unilateral por parte de la Secretarial
General
\Verificar la coherencia de todo el contenido de los|
documentos aportados para la liquidacion
unilateral, cotejando que lo plasmado se Recibo sin observaciones a los
encuentre acorde a lo archivado en el )
i . o . documentos aportados por el Titular
expediente contractual y demds aspectos|Funcionario (S) y/o contratista (S) que T
i : ) o 0 (e) de la Subdireccion a cargo de|
propios del objeto contratado, para lo cualtendra (n) a cargo la revision de Ios| N
. . o . . .~ .~ |la ejecucion del contrato
dispondra de un término de diez (10) diasdocumentos para la liquidacion
10  |habiles para tal efecto, si hay lugar a devoluciénajunilateral y proyeccion del acto
la Subdireccion de origen, los términos iniciaran ajadministrativo de liquidacion
contarse a partir de la nueva radicacion de losunilateral por parte de la Secretaria
documentos. General .
Observaciones a los documentos|
a) Esta conforme, se continda con la fase 12 aportados
b) Presenta inconsistencias o falta de
documentos soportes, se continla con la fase1l]
Si es necesario se hace la devolucion de los
documentos aportados para la liquidacion
unilateral y sus soportes a la secretaria de
lorigen para que en conjunto con el supervisor y/o|
11 interventor, equipo d(_e'trabajo de la Secreta.”aSecretario (a) General Comunicacion interna
a cargo de la ejecucion del contrato, realice
ajustes,  complemente  y/o introduzca
correcciones a los documentos allegados |
realice nuevamente la fase 8, obvidndose la
fase 9.
Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
Secretaria General que tendra (n) a
12 Proyeccion del borrador del acto administrativodejcargo la revision de losdocumentosProyecto del acto administrativo de
liquidacion unilateral y visto bueno para la liquidacion unilateral yfiquidacion unilateral
proyeccion del acto administrativo de
liquidaciénunilateral
Supervisor y/o interventor
Revision y visto bueno del acto administrativodeEqUIpO de trabgjo de. Ja Subdireccion Uncto  administrativo  de liquidacion
13 | cargo de la ejecucion del contrato | .
liquidacion unilateral ; L unilateral revisado
Titular o (e) de la Subdireccion a
cargo de la ejecucion del contrato
14 IApr_obalcllon _del acto administrativo deOrdenador del gasto - Director GeneraIAC.tO administrativo  de  liquidacion
iquidacion unilateral unilateral aprobado
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Recibir, escanear y publicar el actofFuncionario (a) y/o contratista de g o .
S A . . . Acta de liquidacion bilateral
15  |administrativo de liquidacion unilateral en elSecretaria General designado (a) ublicada
Portal Unico de contratacion - SECOP para la administracion del SECOP P
Funcionario (s) y/o contratista (s) de la|
- . . Secretaria General que tendra (n) alConstancia de notificacionconforme
Notificar al contratista, garante (segun el caso), Ay - e
. X cargo la revision de losdocumentosia los requisitos para notificaciones
16  [supervisor yl/o interventor del acto ) . - .
S S para la liquidacion unilateral ypersonales o electronicas segun el
administrativo de liquidacion unilateral - S
proyeccion del acto administrativo decaso
liquidacion unilateral
Recibir solicitudes para la interposicion delFuncionario (a) y/o contratista de g
recurso de reposicion Secr_et_arla G_e,neral designada para IaSolicitu des para la interposicion del
administracion del correo s
. - ) L recurso de reposicion contrael acto|
17  [Se radican solicitudes: institucional dministrativo de liquidacion
Sl, continuar a partir de la fase 18 Funcionario (a) y/o contratista de lal . a
. . . unilateral
NO, continuar con la fase 24 Secretaria General designada para la|
radicacion de correspondencia
Funcionario (a) ylo contratista de la
Notificar al supervisor y/o interventor, al titulardeigmﬁgtlgggﬁeral deds,égl]nada Ezrr?elg
la Subdireccion a cargo de la ejecucion deIinstitucional Constancia de entrega delrecurso de|
18 pontrato y al titular de la secretaria General, delFuncionario (@) ylo contratista de lareposicion inter, uestog
recurso de reposicioninterpuesto contra el acto . y | desi | P P
administrativo de liquidacion unilateral Sec_:retglrla Genera deS|gnaQa para g
radicacion de correspondencia
Recibir, escanear y publicar en el SECOP elglér;(;gg‘:l,rf ggnigl Co;érsai‘tlf]f déje (;?Recurso de reposicion publicado
19  fecurso de reposicion interpuesto contra el actoIoara g contra el acto administrativo de|
administrativo de liquidacion unilateral la administracion del SECOP liquidacion unilateral
Funcionario (s) y/o contratista (s)de |
Secretaria General que tendra (n) a
cargo la revision de losdocumentos|
para la liquidacion unilateral vy L
- > S Proyecto de acto administrativoque|
Proyectar la respuesta al recurso de reposicionjproyeccion del acto administrativo de "
X AL AR . resuelve el recurso de reposicion
20 |interpuesto contra el acto administrativo defiquidacion unilateral X
SRR ) . interpuesto  contra el acto
liquidacion unilateral Supervisor y/o interventor e L
) . ... _fadministrativo de liquidacion unilateral
Equipo de trabajo de la Subdirecciona
cargo de la ejecucion del contrato
Titular o (e) de la Subdireccién a
cargo de la ejecucion del contrato
, S Acto administrativo que resuelve el
Revisar el acto administrativo que resuelve el A
NP . recurso de reposicion interpuesto
21  recurso de reposicion interpuesto contra el actolSecretario (a) General L
T AR contra el acto administrativo de|
ladministrativo de liquidacion unilateral S
liguidacionunilateral
Suscribir del ordenador del gasto el acto /Acto administrativo que resuelve el
b9 admln_ls_t[atlvo_ que resuelve el recurso deOr denador del gasto - Director Generall€CUs0 de reposicion .|nter.puest0
reposicion interpuesto contra el acto contra el acto administrativo de
ladministrativo de liquidacion unilateral liquidacionunilateral
S . Acto administrativo que resuelve el
- . Funcionario (a) y/o contratista de la| Lo
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el . . recurso de reposicion interpuesto
23 A e Secretaria General designado (a) P
lacto administrativo de liquidacion unilateral L contra el acto administrativo de
parala administracion del SECOP A .
liguidacionunilateral publicado
b4 Archivar los registros generados en desarrollodelFuncionario (S) y/o contratista (s) de laExpediente contentivo delproceso de

procedimiento

Secretaria General que tendrd (n) &

contratacion
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cargo la revision de losdocumentos|
para la liquidacion unilateral
proyeccion del acto administrativo de|
liquidaciénunilateral

8.1.3 Liquidacion judicial

Es aquella que realiza el juez del contrato, en desarrollo de un proceso judicial o
arbitral, segun corresponda en ausencia de la liquidacion bilateral y unilateral arriba
sefaladas.17

8.2 Efectos de la Liquidaciénis

El acto de liquidacién del contrato presta mérito para para su cobro coactivo y
constituye un titulo ejecutivo siempre que en ella conste una obligacién clara,
expresa y exigible segun lo disponen el numeral 3 del articulo 99 y el numeral 3 del
articulo 297 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

De acuerdo con lo anterior, el cobro de los saldos que consten en el acto de
liquidacion a favor de la Entidad Estatal o del contratista deben realizarse mediante
un proceso ejecutivo ante la jurisdiccidn contencioso administrativa.

El acta de liquidacion de mutuo acuerdo y que no contiene salvedades es una
expresion de las partes de que el contrato ha sido terminado y que se ha dado cabal
cumplimiento de las obligaciones que se encontraban estipuladas. Una vez liquidado
el contrato sin salvedades, las partes no pueden alegar los mismos hechos en los
gue constan los acuerdos del acta de liquidacion.

El acto de liquidacion de comun acuerdo constituye un negocio juridico contentivo de
la voluntad de las partes que goza de la presuncién de legalidad y es vinculante para
ellas, por tanto s6lo puede ser invalidado por algun vicio del consentimiento —error,
fuerza o dolo-.

La liquidacion de los contratos, en especial cuando se trata de la liquidacion bilateral,
es una instancia de solucion de controversias entre las partes cuando no hay

17 Consejo de Estado. Sentencia 08522 de 29 de octubre de 2012. Magistrado Ponente: Danilo Rojas
Betancourth
18 17 Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para la liquidacion de los Procesos de Contratacion - G-LPC- 01
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salvedades porque elimina la posibilidad de demandas posteriores y cuando las hay,
porque reduce el &mbito de controversias judiciales a las mismas, excluyendo el
debate relacionado con los acuerdos contenidos en el acta.

8.3 Obligaciones posteriores a la liquidacion

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la
Corporacion debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion, labor que estara a cargo de la Subdirecciones ejecutora del proyecto.
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9 OTROS ASPECTOS TRANSVERSALES

9.1 Comunicacién con oferentes y contratistas

Durante los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades que se realicen
por parte de la Corporacion Autdnoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, se
garantizard una adecuada interlocucién con los interesados dentro del mismo,
mediante los diferentes medios de comunicacion existentes para el efecto, entre
ellos: Comunicaciones escritas radicadas ante la Secretaria General, publicacion de
los documentos producidos en desarrollo del proceso contractual en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica SECOP; teléfonos de contactos precisados
en las invitaciones publicas para las minimas cuantias y los pliegos de condiciones
para las demas modalidades de contratacion.

Es de advertir que toda comunicacion allegada se recibira conforme al horario laboral
establecido en la Corporacion, esto es de 7:00 a.m. a 12 m y de 2:00 p.m. a 5:00
p.m., en tal sentido se tendra en cuenta las disposiciones contenidas en la el régimen
politico municipal.

Ademas de lo anterior, considerando cada momento del proceso de contratacién se
recepcionaran todas las observaciones a que hubiere lugar y dentro de los términos
establecidos se dara respuesta a los mismos por parte del recurso humano dispuesto
para el efecto.

En lo que atafie a la comunicacion con los contratistas, esta se realizara por parte de
los supervisores designados o interventores contratados para el efecto, garantizando
la correcta interlocucién entre las partes y atendiendo lo dispuesto en el manual de
supervision e interventoria de la Corporacién; las guias y manuales expedidos por
Colombia Compra Eficiente y lo dispuesto en marco normativo que regula la materia,
en especial lo contenido en la Ley 1474 de 2011.

9.2 Normas sobre desempefio transparente de la gestién contractual

Se deben justificar juridicamente, las razones que soporten la modalidad de
seleccién que se propone adelantar.
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No se podra exigir el pago de valor alguno por el derecho a participar en un proceso
de seleccion (anteriormente se cobraba el valor correspondiente al pliego de
condiciones).

Respecto de la expedicion de copias de los documentos del proceso de seleccion se
sujetara a lo dispuesto en el articulo 29 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo o las normas que lo modifiquen o adicionen.

De conformidad con lo previsto en la Ley 527 de 1999 y las normas que la modifiquen
o adicionen, la sustanciacion de las actuaciones, la expedicion de los actos
administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados de la
actividad precontractual, contractual y postcontractual, podran tener lugar por medios
electronicos

En el evento en que el objeto del contrato sea la adquisicion o el suministro de bienes
y servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, el Unico
factor de calificacion, es el menor precio ofrecido.

En los procesos de seleccion de consultores, se deberan calificar factores
relacionados con los aspectos técnicos de la oferta o proyecto tales como la
formacién y experiencia especifica del proponente y del equipo de trabajo, entre
otros. No se puede incluir el precio como factor de escogencia.

En los procesos de seleccion por licitacion publica y seleccion abreviada para la
contratacion de menor cuantia, la oferta mas ventajosa se obtendra con la
ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en los puntajes
establecidos en el pliego de condiciones.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion
o al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas no podran
servir de fundamento para el rechazo de las ofertas. Todos aquellos requisitos de la
propuesta que no afecten la asignacién de puntaje, podran ser solicitados en
cualquier momento hasta la adjudicacién, salvo cuando se utilice el mecanismo de
subasta, evento en el cual podran ser solicitados hasta el momento previo a su
realizacion.

Las certificaciones del Sistema de Gestion de Calidad no podran ser objeto de
calificacion, ni podran establecerse como requisito habilitante para participar en
licitaciones o concursos.
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Adicionalmente, los oferentes y servidores publicos que participen en el presente
proceso de seleccion deberan dar aplicacion a lo establecido en la Ley 1474 del 12
de julio de 2011 “por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica”.

Ahora bien, en cuanto al procedimiento de seleccion de oferentes y la relacién con
los contratistas se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 1712 del 06 de marzo de
2014, por la cual se crea la Ley de Transparencia y sus decretos reglamentarios.

9.3 Practicas anticorrupcion

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las entidades del
Estado, se debe reportar el hecho al Programa Presidencial de Modernizacion,
Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion, al PBX (057-1) 5870555; la
linea transparente del programa o Linea de Atencion Gratuita Nacional 018000 —
913040; correo electronico, en la direccién buzonl@presidencia.gov.co; al sitio de
denuncias del programa, en la péagina webwww.anticorrupcion.gov.co;
correspondencia o personalmente, en la Calle 7 N° 6-54 Bogota D.C.

9.4 Cumplimiento reglas de control interno

La Corporacion Auténoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, dara
cumplimiento al establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno mediante
el acatamiento de las directrices establecidas para la adopcién y permanente
actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno, en el proceso de contrataciéon
a través de:

Auditorias internas a la gestion contractual: En el marco del componente de Auditoria
interna del MECI, sera de caracter obligatorio incluir en el plan de anual de auditorias
internas que se elabora para cada vigencia, la auditoria interna de calidad y la
auditoria de control interno a la contratacién, para lo cual se aplicar4 los
procedimientos establecidos por la Corporacién y los definidos en la guia para la
auditoria de las entidades publicas expedida por el Departamento de la Funcién
Publica.

Auditorias externas: Posterior a la auditoria que realice los entes de control, sobre la
gestion contractual de la Corporacion, se procedera a suscribir los respectivos planes
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de mejoramiento a que hubiere lugar, el cual sera socializado a toda la Corporacion
y en especial en la Secretaria General.

Control de documentos: Todos los formatos relacionados con la gestion contractual
y el presente manual seran socializados ante la Corporacién, estos son considerados
los Unicos aplicables y vigentes, al igual que el original firmado.

De todas maneras se atendera todos aquellos lineamientos que el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP disponga para el sostenimiento y
actualizacion del MECI, instrucciones que estardn a cargo replicar por parte del
Comité MECI y el Representante de la Alta Direccidn de la Corporacion; asi como el
acatamiento de las recomendaciones que por su parte dirija la Control Interno de la
Corporacion.

9.5 Utilizaciéon de herramientas electrénicas

La Corporacion Autonoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, hara uso de las
diferentes plataformas o herramientas electronicas que en atencion a las normas
legales de contratacion y de la politica nacional de Gobierno en Linea ponen a
disposicion como:

El Sistema Electronico para la Contratacion Publica —SECOP: La Corporacion
Autonoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, publicard todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, que conforme a la
normatividad legal vigente sean necesarios publicarse.

Dicha publicidad se realizard, en los términos y condiciones que definan las normas
vigentes y el presente Manual de Contratacion, en el SECOP en el sitio web indicado
por Colombia compra eficiente (www.colombiacompraeficiente.gov.co) o a través del
administrador del sistema que indique las normas vigentes.

Pagina web institucional: La Corporaciéon Autonoma Regional Del Guavio -
CORPOGUAVIO, tiene dispuesta la pagina web www.corpoguavio.gov.co. Alli, se
encuentra directamente el enlace con el SECOP, que contiene toda la informacion
concerniente a la contratacion de la Corporacion. Adicionalmente, en la pagina web
se publican los avisos de convocatorias de los procesos de licitacion publica en
atencion a lo que establece la Ley 80 de 1993.

Direccion de correo electronico para efectos contractuales: Para los posibles
oferentes, interesados la Corporacion Autonoma Regional Del Guavio -
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CORPOGUAVIO recibira todas aquellas comunicaciones a que hubiere lugar
relacionados con el proceso contractual correo que se definan en los pliegos de
condiciones. Asi mismo, se podra tramitar a través del correo las demas
comunicaciones que se produzca dentro del desarrollo del proceso, asi como dar
respuestas a los oferentes. Para tal efecto se tendra en cuenta el horario laboral de
la Corporacion indicado lineas atras.

El Sistema Integral de Auditoria — SIA: es el aplicativo por el cual se rinde
permanentemente la informacién relacionada con la contratacion con destino a la
Contraloria General de la Nacion.

Comunicacion interna en la Corporacion: A través del correo electrdnico institucional,
las areas que participen en el proceso contractual podran enviar y recibir
comunicaciones, como por ejemplo convocar al Comité evaluador o notificar la
supervision de los contratos, para ello se remitira la notificacion al correo institucional
del supervisor designado, quien deberd acusar recibo y manifestar su aceptacion.
Copia de estos correos se imprimiran y adjuntaran al expediente.

Los mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias
organizadas e interesados en los Procesos de Contratacion

Establecidas de conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en
las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es
obligacion de las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social
a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la Corporacion debe suministrar
toda la informacién y la documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina
Web de la Corporacion.

Para dar cumplimiento a lo anterior la Corporacion, incluira un péarrafo en los pliegos
de condiciones o invitaciones publicas para que se permita su participacion.
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GLOSARIO

Acta: Documento donde se consignan los aspectos relevantes de una reunion
celebrada entre la Entidad contratante, el Contratista, Interventor, un tercero
interviniente, una Entidad publica interesada en el proceso, o una veeduria
ciudadana, etc., en la cual se deja constancia de compromisos adquiridos o tareas
acordadas por los asistentes, indicando el responsable de cada uno de ellos. No
modifica el contrato, ni sus obligaciones, pues es solamente contentiva de acuerdos
0 acciones a seguir, expresados en intenciones o contenidos de voluntad, los cuales
deben ser perfeccionados para obtener su correspondiente obligatoriedad, lo cual se
hard mediante un contrato adicional, modificatorio u otrosi.

Acta de iniciacion del contrato: Es el documento en el cual se deja constancia de
la iniciacion de las actividades objeto del contrato. Es un documento propio de los
contratos de tracto sucesivo.

Acta de Recibo Final: Es el documento elaborado por el Interventor, suscrito por él
y por el Contratista y el Supervisor de la Corporacién (si se designoé alguno), en el
cual se deja constancia que ha recibido el objeto del contrato a satisfaccion o por lo
menos ha recibido la mayor parte de éste. En dicha acta pueden dejarse pendientes
actividades que no se hayan concluido por algun imprevisto, que no sean de tal
magnitud o importancia que desdibujen el objeto del contrato o pongan en riesgo su
entrega a satisfaccion. Dichas actividades podran ser realizadas con posterioridad a
la elaboracién del acta de recibo final, pero siempre deben ejecutarse antes de la
liquidacion final del contrato.

Acta de mayores cantidades de obra: Escrito o documento formalizado donde la
administracion y el contratista, establecen cantidades superiores a las previstas
originalmente en los planos, especificaciones originales e items de precios unitarios
del contrato, y que deberian de ser ejecutadas previa adicién del contrato y
constitucion de las disponibilidades presupuestales respectivas. (Pinzon, p. 24)
Acto Administrativo: Manifestacion unilateral de la voluntad de la Administracion
Publica que crea, modifica 0 extingue situaciones juridicas de caracter general o
particular, y cuyos efectos tienen como destinatario las entidades publicas, los
particulares o particulares que cumplen funciones publicas. Dichos actos
administrativos pueden afectar el contrato, ante lo cual la Corporacion debe tomar
las medidas necesarias para asegurar la continuidad del mismo hasta obtener la
satisfaccion del objeto contratado.

Adenda: Articulo 2.2.1.1.2.2.1 inciso 2° del Decreto 1082 de 2015, articulo 89 de la
Ley 1474 de 2011. Documento por medio del cual se modifican las condiciones
establecidas en los pliegos de condiciones, para la licitacion publica tres (3) dias
antes del cierre del proceso y para la seleccion abreviada (de menor cuantia y
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subasta inversa) y concurso de méritos un (1) dia previo al cierre. Ademas, se podra
modificar el cronograma del proceso después del cierre del mismo y antes de la
adjudicacion.

Adicion: (...) la adicion del contrato debe entenderse como un agregado a las
clausulas del mismo. Es un instrumento apropiado para resolver las situaciones que
se presentan cuando en desarrollo de un contrato se establece la necesidad de
incluir elementos no previstos expresamente en el pliego de la licitacién y por ende
excluidos del contrato celebrado, pero que estan ligados a este y resultan
indispensables para cumplir la finalidad que con él se pretende satisfacer. En estos
casos, puede acudirse a una adicion del contrato inicial con las limitaciones previstas
en la ley. (Suarez, p. 270)

Andlisis del sector: Analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de andlisis Riesgo. Puede estar incluido en el estudio
previo o en documento aparte.

Bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdun
utilizacion: Son aquellos bienes y servicios de usual aprovechamiento, que son
ofrecidos en el mercado en condiciones equivalentes en términos de prestaciones
minimas y suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los solicita,
independientemente de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas; bienes y
servicios que reunen especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares (Pinzon, 2014, p. 33)

Caducidad: Es la estipulacién en virtud de la cual si se presenta alguno de los
hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede
conducir a su paralizacion, la Corporacion por medio de administrativo debidamente
motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que se
encuentre. En caso de que la Corporacion decida abstenerse de declarar la
caducidad, adoptard las medidas de control e intervencién necesarias, que
garanticen la ejecucion del objeto contratado. La declaratoria de caducidad no
impedira que la entidad contratante tome posesion de la obra o continde
inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través del garante o
de otro contratista, quien se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas
en la Ley. La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de
incumplimiento. (Pinzén, p 35)

Cantidades de obra: Se entiende por cantidades de obra las previstas en la
propuesta econdmica del contratista, las cuales son aproximadas y estan calculadas
segun las necesidades estimadas de la obra objeto a contratar, razén por la cual se
podran aumentar, disminuir o suprimir durante la ejecucion de esta.
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Capacidad residual o K de contratacion: Es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna e integralmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad y capacidad de cumplir con el
contrato que esta en proceso de seleccion (Pinzén, 2014, p. 36).

Cesion: Autorizacion o permiso escrito que concede una entidad estatal a un
contratista, para que otra persona natural o juridica de sus mismas calidades,
capacidades y condiciones, lo remplace en la ejecuciéon del contrato, cuando han
sobrevenido circunstancias imprevistas que lo inhabilitan o imposibilitan cumplir
satisfactoria e integralmente con sus obligaciones. A través de la cesion, el nuevo
contratista ejecutor se subroga en los derechos y obligaciones del contratista
cedente. Si la cesion no es autorizada por la entidad estatal contratante, el contratista
debera renunciar a la ejecucion del contrato. (Pinzon, p. 36).

Clasificador de bienes y servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones
Unidas, que sirve para estandarizar productos y servicios, conocido por sus siglas
en inglés UNSPSC (United Nations Standard Products and Services Code) el cual
significa "codigo estandar de productos y servicios de las Naciones Unidas (Pinzén,
2014, p. 39).

Clausula penal: En atencion a la remision normativa contenida en la Ley 80 de 1993,
en lo que se refiere a la aplicacion de las normas civiles y comerciales, conforme al
articulo 1592 a 1601 del Cadigo Civil, el propésito de la clausula penal dentro de los
acuerdos de partes no es otra si no la de realizar una “tasacion anticipada” de los
perjuicios que se llegaren a ocasionar dentro de la relacién contractual’.

Clausula de indemnidad: Manifestacion de voluntad del Contratista mantener libre
a la Corporaciéon de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de
terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o
dependientes.

Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacion creada por medio
del Decreto- Ley 70 2011.

Concurso de méritos: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de
2011) "...El concurso de méritos, como forma de seleccion de contratistas, lo
determinante es la constatacién de requisitos de orden técnico y factores de
valoracion encaminados a la busqueda de la mayor capacidad profesional entre
quienes presentan sus propuestas a la Administracion, por ello las calidades
personales asumen una mayor importancia que los requerimientos financieros o
econémicos y en consecuencia su utilizacion se restringe a trabajos de caracter
intelectual. En otros términos, es un medio de seleccion de la persona mas idonea
para ejecutar una prestacion publica, de alli que se tenga en cuenta preferentemente
las condiciones personales del candidato..." (Consejo de Estado, Sala de lo
Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 15 de junio de 2000,
Exp. 10963, C.P. Ricardo Hoyos Duque)
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Consultor: Persona natural o juridica, consorcio o unidon temporal a quien se le ha
adjudicado un contrato de consultoria, como en el caso de la adjudicacion y
contratacion de los estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos. (Pinzon, 2014, p. 41)

Contratacion directa: Es un procedimiento excepcional por medio del cual se busca
seleccionar un contratista sin acudir a la licitacion publica, la seleccidn abreviada, el
concurso de méritos o la comparacion de cotizaciones u ofertas. Se puede acudir a
ella, solo en los casos expresamente sefialados por la ley. Se trata entonces de un
procedimiento similar al que utilizan los particulares (Pinzén, 2014, p. 42)
Diferencia Concurso de méritos y prestacion de servicios: "... Todos los
contratos que se encuadren en la descripcion legal sobre lo que es una consultoria
correspondera a dicho tipo legal; los deméas serdn contratos de prestacion de
servicios. La razon de este criterio reside en la especialidad de la definicidn, ya que
la nocion del contrato de consultoria es de menor alcance y mas concreta que la de
prestacion de servicios..." (Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso
Administrativo, Seccion Tercera, Exp. 30832, 30 de marzo de 2016)

Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el area financiera de una
entidad estatal, donde se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos de naturaleza
contractual, previa determinacion de la justificacion de su elaboracién por parte de la
administracion (Pinzén, 2014, p. 37)

Entidad Estatal: Cada una las (a) a las que se refiere el articulo 2 de Ley 80 1993;
(b) a que se los articulos 10, 14 Y 24 de la Ley 11 de 2007 y (c) aquellas entidades
gue por disposicion de ley deban aplicar la Ley 80 1993 Y la 1150 2007, o las normas
gue las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Estudios y documentos previos: Son el soporte para elaborar el proyecto de
pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato, en los cuales se incluye entre otros
lo siguiente: Descripcion de la necesidad, objeto a contratar, modalidad de seleccién,
valor estimado del contrato, criterios de seleccién, andlisis de riesgo, garantias e
indicacion de si el proceso esta cobijado por un acuerdo comercial.

Evaluacion del Riesgo: Evaluacién del riesgo que el proceso de Contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, acuerdo con los manuales
y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

Gastos de funcionamiento: Apropiaciones para atender los gastos ordinarios que
demanda el funcionamiento de la Corporacion, ejemplos: pago de servicios publicos,
mantenimiento para reparacion y conservacion de instalaciones, materiales y
suministros de bienes de consumo duradero o fungible (papeleria), entre otros.
ftems o actividades no previstas: Son items o actividades no previstas aquellas
necesarias para el cumplimiento de las finalidades perseguidas con el contrato, pero
cuya ejecucion no fue pactada.
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Licitacion Publica: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de
2011) Es el procedimiento que sustenta la estructuraciéon del futuro contrato, y que
tiene por finalidad la seleccion de la persona natural o juridica que propone las
condiciones mas favorables para el interés publico que representa la Administracion.
Dicho procedimiento se concreta en una invitacion a los interesados que se someten
a los términos y condiciones del pliego de condiciones, para que presenten sus
ofertas que seran analizadas y comparadas frente a dichos términos y condiciones,
para la escogencia de la propuesta mas ventajosa. (Pinzon, 2014, p. 72)
Liquidacidn bilateral: Para los contratos de tracto sucesivo y para aquellos que lo
requieran se suscribira un documento entre la entidad contratante, contratista,
supervisor y/o interventor en el cual realizaran el balance, finiquito o corte de cuentas
gue realizan y acogen de manera conjunta las partes intervinientes.

Liquidacién unilateral: Procede en cualquiera de los siguientes eventos y hasta
antes de presentarse la caducidad del medio de control ante la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo: (i) Cuando el contratista convocado no esta de acuerdo
con el acta de liquidacion bilateral propuesta por la entidad contratante; (ii) O en el
evento de que habiendo sido convocado no comparece a su liquidacion.

Licitacion judicial: Es aquella que realiza el juez del contrato, en desarrollo de un
proceso judicial o arbitral, segun corresponda en ausencia de la liquidacién bilateral
y unilateral arriba sefialadas.

Margen minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa
debe reducir el valor del lance. (Pinzén, 2014, p. 75)

Minima Cuantia: (Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, complementado
por el articulo 94 Ley 1474 de 2011) Contratacién cuyo valor no excede del 10% de
la menor cuantia de Entidad Estatal.

Mipymes: Comprende las micro, pequefias y medianas empresas catalogadas por
la ley vigente. (Pinzon, 2014, p. 76)

Multa: La imposicion de multas en los contratos estatales tiene por objeto apremiar
al contratista al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicion de una
sancion de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial.

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

Modalidad de Seleccion: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474
de 2011), segun el objeto a contratar se selecciona una de las siguientes
modalidades: 1) Licitacién Publica, 2) Seleccion abreviada, 3) Concurso de méritos
y 4) Contratacién Directa y 5) Minima cuantia.

Necesidad: Bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de objetivos
misionales, funciones y/o competencias de la Corporacion.

Plan anual de adquisiciones (PAA) Definicion Colombia Compra Eficiente: El Plan
Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las
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adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o
modificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacion alguna por
parte de la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios
en él sefalados.

Plan anual de adquisiciones (PAA) Definicién Colombia Decreto 1082 de 2015:
Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 vy el
plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento
de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente titulo.

Pliego de condiciones: "...es el acto juridico fundamental sobre el cual gira toda la
etapa de seleccion del contratista, es decir, la precontractual, por cuanto es el mismo
se fija el objeto del contrato a suscribir, se identifica la causa del negocio juridico, se
determina el procedimiento o cauce a surtirse para la evaluacion objetiva y técnica
de las ofertas y se indican los plazos y términos en los cuales se ejecutara todo el
proceso que culminara con la adjudicacién del contrato o con la declaratoria de
desierta.." (Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién
Tercera, Subseccion C, Sentencia del 24 de julio de 2013, C.P. Enrique Gil Botero).
Precalificacion: Consiste en la conformacion de una lista limitada de oferentes para
uno o varios procesos de concurso de méritos. El procedimiento de precalificacion
es anterior e independiente de los procesos de concurso de méritos para los que se
aplique. (Pinzon, 2014, p. 88). Ahora procede por la complejidad de la consultoria y
a discrecion de la entidad contratante. Teniendo en cuenta que la precalificacion no
se da por la cantidad de procesos (si €s uno o varios), se suprimieron la lista corta 'y
la lista multiusos (Gomez, Lee, 2013, p.67)

Precio unitario fijo: Se entiende por precio unitario fijo el valor por unidad de
recurso, obra, trabajo, servicio o bien, sefialado por el contratista en su propuesta
econdmica, el cual remunera la totalidad de las actividades y/o suministros que sean
necesarios para la ejecucion del contrato.

Proponente: Es toda persona natural, juridica o consorcio, nacional o extranjero que
pretende suscribir contratos con las entidades estatales. (Pinzén, 2014, p. 95).
Prérroga: Por medio de la prorroga, el plazo de cumplimiento de las obligaciones
nacidas del contrato estatal se difiere en el tiempo.

Proyectos de inversion: Recursos destinados para la adquisicion de bienes y
servicios que incrementan los activos publicos de la Entidad y el cumplimiento de su
mision. Los proyectos de inversion se clasifican por sector, érganos y programas que
se ejecutan total o parcialmente durante el afio presupuestal, los cuales deben estar
precedidos de un codigo asignado por el banco de proyectos de la Corporacion.
Registro Presupuestal: Es la operacién a través de la cual, el area financiera de la
entidad estatal, perfecciona el compromiso adquirido en el certificado de
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disponibilidad presupuestal, garantizando que los recursos imputados alli no seran
desviados a otros fines (Pinzén, 2014, p. 98)

Requisitos habilitantes: Condiciones de experiencia, capacidad juridica, capacidad
financiera y organizacional con la que deben cumplir los oferentes para participar en
el proceso (Pinzon, 2014, p. 99)

Reserva presupuestal: Saldos presupuestales generales de una afio a otro que
deben ser pagados en la vigencia siguiente

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

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado
por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso simplificado de seleccién, y parte del
presupuesto anual de cada entidad expresado en salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Seleccion Abreviada por subasta inversa presencial: (Articulo 2 Ley 1150 de
2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso para la adquisicion de
bienes de caracteristicas técnicas uniformes. La subasta es una puja dindmica de
preciosa, efectuada mediante la formulacion de lances, para lograr la reduccién
sucesiva de precios mediante un tiempo determinado. Esta puede tener lugar
presencial o electrénicamente, de conformidad con unas reglas de juego
preestablecidas en los pliegos de condiciones del proceso. (Suarez, 2014)
Suspensién: Acuerdo interpartes por el cual se adopta la medida excepcional de
interrumpir el plazo de ejecucién de un contrato estatal, por la ocurrencia de
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden el
cumplimiento normal de las obligaciones pactadas. La suspensién por esta razén no
puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiento de una condicién. (Pinzén, p. 107).

Viabilidad técnica: Documento y/o registro virtual mediante el cual se certifica que
la solicitud a contratar guarda concordancia con el Plan de Desarrollo, los objetivos
y metas del proyecto de inversion, presupuesto orientado a resultados y a las
actividades contempladas en el Plan anual de adquisiciones (PAA).
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