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Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

MANUAL DE CONTRATACION

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
DEL GUAVIO CORPOGUAVIO

“La contratacion estatal es mucho mas que un proceso administrativo; es el puente entre
las necesidades de una comunidad y las soluciones que transforman territorios. Cuando se
ejecuta con ética, transparencia y compromiso, se convierte en una verdadera herramienta

de progreso y confianza ciudadana.” (L. Andrade, 2023)

Ano 2025
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INTRODUCCION.

El presente documento, tiene como propdsito 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 Autonoma Regional del Guavio -
CORPOGUAVIO y sobre el marco normativo erigido para la contratacién 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 (...)"

Asi las cosas, es fundamental para esta entidad contar con una herramienta de facil
comprension, tanto funcionarios y contratistas de la Corporacion, 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 informacion 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 informacién 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 contratacion estatal que sobre la
materia establece la Ley, ademas de ello conservando los procedimientos para las
diferentes modalidades de la contratacién publica establecidos previamente y
definidos por el legislador conforme a la facultad constitucional que le fue otorgada.

1 Consejo de Estado, Seccién Tercera, Sentencia del 14 de abril de 2010, Rad. 36054B, C.P. Enrique Gil Botero
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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.

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 econdmico (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 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 vocacion
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, s 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 basicas 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 demas
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:
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Licitacion publica.

Seleccion abreviada de menor cuantia.
Concurso de méritos.

Contratacion directa.

Contratacion de minima cuantia.

En conclusion, 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 seleccién 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 Auténoma 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
Fémeque, 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 ecologico 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 participacion social, talento
humano competente y comprometido y criterios de calidad.

VISION:

La jurisdicciéon 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 armonico; con procesos de manejo y la administracion
corresponsable, eficiente, participativa e incidentes; con un ordenamiento territorial
que reconoce como determinantes la proteccion y conservacién del patrimonio
natural y ambiental.

ORGANIGRAMA:
ORGANIGRAMA GENERAL

Asamblea
Corporativa J
l_ _______ Revisoria J
Fiscal
Conssjo J
T
Direccion
General J

Oficina de — — —
Control Intermo

Secretaria Sub Adtiva Sub de Gestion Sub. de
General y Financiera Ambiental Planeacion
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NIVEL DIRECTIVO:

Ing. Marcos Manuel Urquijo Collazos
Director General

murquijo@corpoguavio.gov.co
direcciongeneral@corpoguavio.gov.co
Tel. (601) 8538511/13/34 Ext.115

Dr. Yesid Yovanni Ortiz Ramos
Secretario General
yortiz@corpoguavio.gov.co

Tel. (601) 8538511/13/34 Ext.108 - 113

Dr. Leonel Antonio Calderén Urrea
Subdirector Administrativo y Financiero

leonelcalderonurrea@hotmail.com
saf@corpoquavio.gov.co
Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext. 117

Omar Javier Cifuentes Romero
Subdirector de Planeacion
ocifuentes@corpoguavio.gov.co
Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext.112

Ing. Maria Fernanda Medina
Subdirector de Gestion Ambiental
fernandam@corpoguavio.gov.co
Tel. (57+1) 8538511/13/34 Ext.143

Liliana Castaneda Aguilera

Jefe Oficina de Control Interno
controlinterno@corpoguavio.gov.co

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

1.1 CONFORMACION Y LOCALIZACION:
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La Corporacién Autonoma del Guavio, estda ubicada en el Departamento de
Cundinamarca y conformada por los siguientes municipios: Gachala, Medina, Ubala,
Gama, Junin, Gacheta, Fébmeque, y Guasca.

= e
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1.2 Normatividad Aplicable a CORPOGUAVIO.
Disposiciones Generales:

La Corporacion se encuentra revestida para ejercer su funcién 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 consideracion 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.
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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 (Resolucion) y podra ser modificado, ajustado,
derogado cuantas veces sea necesario por la misma via, es decir mediante Acto
Administrativo.

1.3 ASPECTOS GENERALES.
Definicion Manual de Contratacion:

Colombia Compra Eficiente establece que “El Manual de Contrataciéon 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.

Los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los Procesos de
Contratacion se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacién
publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocion 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 Contratacion también es el instrumento que define los Procedimientos
para seleccionar a los contratistas.”

Objetivo general:

Dotar a la Corporacion Auténoma 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
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del Estado garantizando la proteccion 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 que asigne a sus dependencias.

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

- Generar opciones de conocimiento y actualizacion 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.

Concurren en los procedimientos contractuales, cada una de sus subdirecciones a
la hora de ejecutar el Plan Anual de Contratacién, 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 econdémico (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 demas de construccion
jurisprudencial y doctrinal.

Se consideraran los principios de la funcion 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 Delegaciéon de competencias

La delegacion es una relacion 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 o quien hagamodalidades de contratacion (conforme a la Ley 80 de 1993 y el
sus veces Decreto 1082 de 2015).

Suscripcion de la solicitud de registro presupuestal
Aprobacion de las garantias de cumplimiento y/o responsabilidad civil
extracontractual
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Subdirectores

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 demas sanciones en los
contratos celebrados por la Corporacién Auténoma Regional Del
Guavio - CORPOGUAVIO, previo el cumplimiento del procedimiento
sefalado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los
lineamientos administrativos internos.

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

2.2 Grupos o comités para la contratacion 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 propdsito 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, y conformado de la siguiente manera:

> Un funcionario y/o contratista de la Subdireccion de Planeacion (lider)
> Un funcionario y/o contratista de la Secretaria General-Oficina de contratacién

(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 ocasién de su actividad podra ser invitado cualquier
otro funcionario y/o contratista que a bien se considere pertinente.
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El Grupo se reunira inicialmente dentro de los primeros quince (15) dias del mes enero
de cada anualidad, 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:

1. Organizar y aprobar un cronograma para la elaboracién y actualizacion del Plan
Anual de Adquisiciones.

2. Obtener la informacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones.

3. Diligenciar el documento disefiado por Colombia Compra Eficiente para el efecto
Solicitar la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones.

4. Revisar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones(De acuerdo a las
necesidades que surjan durante la vigencia)

5. Solicitar la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones a la oficina de
Contratacion.

Las modificaciones, adiciones y ajustes al plan de adquisiciones sobre los recursos de
inversion seran tramitadas por la Subdireccion de planeacion, y sobre los recursos de
funcionamiento en la Subdireccion Administrativa y financiera.

2.2.2 Comité Asesor de compras y adquisiciones (CACA)

El comité asesor de compras y adquisiciones sera el cuerpo asesor del Director General
en materia del proceso precontractual, recomienda la elaboracion del estudio previo en
los siguientes aspectos:

A\

Descripcion de la necesidad (sucinta)

Objeto a contratar que debe ser igual a lo expresado en el plan anual de
adquisiciones.

Valor (cuadro de presupuesto).

Plazo.

Adicion en valor de los contratos en ejecucion y

Los demas aspectos que por la complejidad del proceso deban llevarse al comité.

\J

YVYVYY
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Las decisiones y recomendaciones que tome el comité asesor en relacién con los
procesos precontractuales son una asesoria, y se emiten a manera de concepto, por lo
que no obligan al director (a) general quien podra o no acogerlas.

Pese a lo anterior, si el (Ia) director (a) general decide apartarse de la recomendacién
emitida por el comité, debera justificar su decision.

El comité asesor de compras y adquisiciones se encuentra conformado por:

Subdirector de planeacion
Subdirector de gestién ambiental
Subdirector administrativo y financiero.

>
>
>
> Secretario General.

El comité asesor de adquisiciones tendra en cuenta las siguientes reglas en el desarrollo
de su labor:

La asistencia al comité sera indelegable. El comité sera convocado mediante
memorando expedido por el (la) secretario general y dirigido a los integrantes de este,
en donde se indica lugar, fecha y hora de la sesidn; asi mismo, indicara los procesos
precontractuales sobre los cuales el comité se pronunciara, para lo cual se adjuntaran
los documentos necesarios (formato con: Descripcion de la necesidad (sucinta), Objeto
a contratar que debe ser igual a lo expresado en el plan anual de adquisiciones, Valor
(cuadro de presupuesto),Plazo, Adicion en valor de los contratos en ejecucion y Los
demas aspectos que por la complejidad del proceso deban llevarse al comité)

La reunion del comité asesor de adquisiciones se realizara por lo menos una vez al mes.
El lider de la oficina de contratacion, profesional de la Secretaria General sera el
encargado de levantar las actas de las sesiones del comité, en donde se hace un
recuento del proceso, se da a conocer el acta, su aprobacién o no por parte del comité.

Acotado a lo anterior, los integrantes del comité Asesor de compras y adquisiciones
(CACA), tendra las siguientes obligaciones:

i. Componente juridico:

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

Participar en la elaboracién de adendas que modifiquen los pliegos de condiciones
definitivos

Proyectar el acto administrativo que dé respuesta a los recursos de reposicidon
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.

Participar desde el componente juridico y suscribir los informes de evaluacion y
verificacidon de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.

16 | 154

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 8538513 /34



o )
0, &
Xpocor

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Recibir todas las comunicaciones via electrénica y fisica que surjan con ocasién del
proceso contractual de acuerdo a cada modalidad de contratacion.

Proyectar respuesta desde el componente juridico a las observaciones presentadas a
los informes de evaluacion y verificacién 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 resolucion de adjudicacion en cada modalidad contractual, segun
exigencias legales.

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion.

Conservar actualizado el expediente de contratacién fisico y electrénico desde la
terminacién del procedimiento de planeacion hasta el perfeccionamiento del contrato.

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

ii. Componente financiero:
Poner a disposicion 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 fijacién de indicadores financieros como requisito habilitante.

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 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 financiero respecto a la definicién de los
criterios de evaluacion de propuestas en las diferentes modalidades de contratacion.
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Realizar la verificacién de la viabilidad financiera, en lo que se refiere a la articulaciéon
del contrato con el Plan de inversiones, POAI, Presupuesto anual y la Verificacion del
PAC.

Realizar la revision de los estudios de mercado dentro del procedimiento de planeacion
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 elaboracion del acto administrativo que dé respuesta a los recursos de
reposicion presentados para cada proceso contractual, entre ellos, recurso de reposicién
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, adjudicacion de unico oferente, negociacion
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para el concurso de méritos y otras que se susciten con ocasion de cada modalidad
contractual.

Participar desde el componente financiero y suscribir los informes de evaluaciéon vy
verificacidon de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.

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

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion, cuando se
requiera 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 planeacion, entre ellos
estudios de mercado, ficha técnica y para contratos de obra: presupuesto oficial, analisis
de precios unitarios, disefios y planos o esquemas de localizacién 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 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 técnico respecto a la definiciéon de los
criterios de evaluacion 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 el Art. 87
L. 1474/2011. “Maduracion de proyectos”, o norma que la modifique o sustituya.
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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
Determinar la capacidad residual requerida para los procesos de obra.

Evaluar el cumplimiento de la capacidad residual en las ofertas presentadas, segun el
caso.

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 elaboracién de adendas que modifiquen los pliegos de condiciones
definitivos cuando incluya la modificacion de aspectos técnicos.

Participar en la elaboracion del acto administrativo que dé respuesta a los recursos de
reposicion presentados para cada proceso contractual, entre ellos, recurso de reposicidn
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, adjudicacion de unico oferente, negociacion

20 | 154

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 8538513 /34



o )
0, &
Xpocor

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

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
verificacidon 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 contratacién, cuando se
requiera el conocimiento de aspectos técnicos.

Conservar actualizado el expediente de contratacion 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.

2.2.3 Comité evaluador De Los Diferentes Procesos De Seleccion

El (la) director (a) general de la Corporacion designara mediante resolucion los
integrantes del Comité Evaluador, el cual estara conformado por funcionarios o
contratistas idéneos para la actividad contractual designada. Dicho acto se expedira en
la fecha de publicacion de los pliegos definitivos y apertura del proceso, y se comunicara
a los designados mediante memorando con el fin de que presenten los impedimentos
que consideren a lugar.

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;
participar en la evaluacion de los procesos de contratacion.
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El referido comité sera plural e impar para los procesos de licitacion publica, seleccién
abreviada y concurso de méritos y para aquellos que por su complejidad asi lo exija.

2.2.3.1 El Comité evaluador estara conformado como minimo por:

i Un funcionario y/o contratista con formacion profesional de abogado, quien tendra
asignado el componente juridico.

ii. Un funcionario y/o contratista con formacion profesional en aspectos contables,
financieros, econdmicos, de administracion empresarial o relacionada, quien
desarrollara todo el componente financiero.

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

iv. funcionarios y/o contratistas que a bien se considere pertinente su participacion.

El comité se reunira en cualquier momento, de lo cual debera levantar un acta final donde
se consolidaran 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 comité evaluador,
se asignara, entre otras, las siguientes actividades:

Actividades generales:

a) Analizar y estudiar el estudio previo, documentos anexo y pliego de condiciones
del proceso de seleccion.

b) Analizar y estudiar las adendas que sean emitidas en desarrollo del proceso de
seleccion de acuerdo con su competencia para una correcta evaluacion.

c) Analizar las observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones,
pliego de condiciones definitivo del proceso y al informe de evaluacion.

d) Responder las observaciones y aclaraciones al pliego de condiciones definitivo y

al informe de evaluacion.
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e) Estudiar, verificar y evaluar las propuestas presentadas respecto con los
requisitos exigidos en el pliego de condiciones y en la ley.

f)  Elaborar y suscribir el informe de evaluacién dejando constancia de todas las
circunstancias de modo, tiempo y lugar ocurridas durante el desarrollo del proceso
de seleccion.

g) Emite las respuestas a las observaciones presentadas por los oferentes al
informe de evaluacion.

h) Mantener informado al director general y al secretario general sobre cualquier
novedad que se presente en el desarrollo de la evaluacion del proceso de seleccion.
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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 la normatividad legal vigente en materia de contratacién publica y bajo la
OBJETIVO los principios de la contratacién estatal, con el propésito de que la Corporacién sea
eficiente, eficaz y efectiva en el cumplimiento de su misién y vision.
Este documento aplica para toda la Corporacién en la fase precontractual, contractual
ly poscontractual en las modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada,
IALCANCE concurso de méritos, contratacion directa, minima cuantia y demas modalidades de
acuerdo a la normatividad vigente.
CICLOPHVA PROVEEDOR  |[ENTRADA erana P savioa CLIENTE
1. Presentacion vy
ig!ﬂ;ﬁa des de de :Zz Subdirecciones de [E]
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PLANEAR  [Todos los procesos 2. Planes de accion al’;rr?bj;'ﬁgl %2adquisiciones
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5. Presupuesto para la|
lvigencia
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adquisiciones analisis Qelz. Estudios previos vy
Subdirecciones defaprobado sectgr, estudiosisus anexos .
la Corporacion 2 Informacionf v oo Y Secretaria General
fiﬁanciera legal framitar lag.
comercial‘ técnicagde’ldisponibilidad Disponibilida
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3}2??}22{2?” @ Aproba de |Partes interesadas
P P cion garantias
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modalidad de 1.resu Lestal RegIStrOContratistas
contratacion Expedicion i P
Secretaria General seleccionada registro de A _ .
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24 | 154

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co

Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 8538513 /34



Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Realizar ;1)-r(’)rroga aiiLcl; ?gszséc;pésubdirecci'ones de !a
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cumplimiento
de indicadores
Revisar el
cumplimiento
del plan anual
de
adquisiciones
Elaborar planes

de
mejoramiento
interno V|
externos
Revision de
acciones frente|
al cumplimientol
de la ley de
transparencia
(Ley 1712 de

2014)

1. Planes Secretarias  General |
mejoramiento de Subdirecciones de la
internos Corporacion
2. Planes
mejoramiento de
extJernos Establecer
3. Resultado del ?)(r::\l/c::\i?/a Contratistas

slisi
analisis s ylo

de indicadores correctivas que |Acciones
Proceso de gestiond. Ajuste de manuales| q correctiva

IACTUAR introduzca de |preventiv s

contractual de contratacién y/o :
. . n accionesal [as .
interventoria . Supervisores y/o
- mejora de :
lsupervision interventores
: proceso
5. Ajustes mapa ti
. ; Ide 9estion
rlesgos  segun - €lde o ntractual
caso
6. Ajustes plan anual
de adquisiciones
7. Ajustes plan| Partes interesadas
anticorrupcién
RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA
1. Secretaria General y Subdirectores de la Corporacion y equipo de;échfeligzlaes’ enseres y equipos de oficina de I
Apoyo General

2. Muebles, enseres y equipos de oficina de las|
Subdirecciones y sus dependencias que hacen parte|
del proceso de adquisicién de bienes y servicios

3. Archivos, materiales y suministros

2. Contratistas de apoyo a la gestion y profesionales de las areas
involucradas en la adquisicién de bienes y servicios

REQUISITOS
LEGALES NTCGP 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 la 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 sancién de actos de|7.4. Adquisicidn de bienes y servicios
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica)

.2.3. Control de documentos

.2.4. Control de registros
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Decreto Ley 019 de 2012 (Por el cual se dictan normas para suprimir o

reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes|7.4.1. Proceso de adquisicion de bienes y servicios
len la Administracion Publica)

Ley 1712 de 2014 (Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones)

Decreto 103 de 2015 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712]7.4.3.Verificacion de los productos y/o servicios

7.4.2. Informacién para la adquisicion de bienes V|
servicios

de 2014 y se dictan otras disposiciones) ladquiridos
Decreto 1082 de 2015 (Por medio del cual se expide el decreto Unico|
reglamentario del 8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos

sector administrativo de planeacion nacional)

Demas normas que las modifiquen, complementen, supriman o corrijan. [8.4 Analisis de datos
8.5. Mejora

8.5.1. Mejora continua
8.5.2. Accion correctiva

8.5.3. Accidn preventiva
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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 afno, 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 Subdireccion de Planeacién en conjunto con el equipo de trabajo designado para
tal fin, analizara 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, Némina 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 justificacién de las dependencias
solicitantes.

Este plan describe la programacién 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:
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Subdireccion de Planeacién de la Corporacion
Funcionario y/o contratista asignado de la Subdireccion de Planeacion para la

RESPONSABLE: [consolidacion y monitoreo del Plan Anual de Adquisiciones

Grupo contractual plan anual de adquisiciones (GCPAA)

Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del procedimiento,
OBJETIVO: de Planeacion de la Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la

adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién - CORPOGUAVIO

Inicia desde conformacion del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de las
IALCANCE: Secretaria General y las Subdirecciones, hasta la consolidacién y publicacién del plan

anual de adquisiciones (PAA)

Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones de Colombia Compra eficiente

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

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 y demas normas concordantes.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE REGISTRO

Elaborar comunicacién 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 vy
dependencia quienes seran los voceros para las
necesidades a contratar

Grupo
anual de
(GCPAA)

contractual

plan
adquisiciones

Comunicacion interna

)Acta conformaciéon equipo|
de trabajo

Grupo Contractual plan

anual de adquisiciones
Elaborar un cronograma para el desarrollo y(GCPAA- ProfesionalCronograma construido
consolidacion del PAA responsable de ladifundido

Subdireccion de

Planeacion
N . . Grupo  contractual plan/-ormato del PAA diligencia
Dlllgenqar el formato .dfal PAA estaplgmdo POlanual  de adquisicionespor cadg Subdireccion |
Colombia Compra Eficiente y remitirlo a la GCPAA Secretaria General de la
Subdireccion de Planeacion ( ) Corporacion y sus

dependencias

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

Diligenciamiento del PAA

d. Pagina web, e. Perspectiva estratégica L .
. L ; D Declaracion estratégica
(incluyendo iniciativas clave, informacion util para )
. , consolidada
posibles proveedores, nimero de personas que/Grupo Contractual plan
trabajan en la Corporacion, politicas y programasjanual de adquisiciones .
. ~ Secretaria  General |
previstos para el afio para el cual es elaborado el (GCPAA) ; .
L Subdirecciones de la
Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual), Corporacion
f. Informacion de contacto, g. Valor total del PAA, P
h. Limite de contratacion de menor cuantia, i.
Limite de contratacién de minima cuantia, j. Fecha
de ultima actualizacion del PAA
Formato del PAA

consolidado y diligenciado

en su totalidad con las
Grupo Contractual plan .
- necesidades de cada
anual ~ de adqu'S'C'oneSSubdireccién Secretaria
(GCPAA) y

General y sus

dependencias adscritas
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Subdireccién de Planeacion de la

Corporacion

Funcionario y/o contratista asignado de la Subdireccion de Planeacion para la

RESPONSABLE: [consolidacion y monitoreo del Plan Anual de Adquisiciones

Grupo contractual plan anual de adquisiciones (GCPAA)

Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del procedimiento,
OBJETIVO: de Planeacion de la Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz la

adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién - CORPOGUAVIO

Inicia desde conformacion del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de las
IALCANCE: Secretaria General y las Subdirecciones, hasta la consolidacién y publicacién del plan

anual de adquisiciones (PAA)

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones 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 y demas normas concordantes.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Funcionario y/o contratista

PAA publicado en el

6 Rem|.t|r e.I' PAA debldg’mente aprobado a Iadesignado como lider para IalSECOP y la pagina Web
Subdireccion de planeacion s 2
consolidacion del PAA de la Corporacion
lActas de monitoreo del
7 Realizar continuo monitoreo en la ejecucion delGrupo Contractual plan anualPAA
PAA durante su vigencia de adquisiciones (GCPAA) |Comunicaciones
internas
o o ) Comunicacion  interna
Solicitar la modificacién del PAA: Determinar la ante la Subdireccion de
necesidad de realizar modlflcgglongs (fg?haS‘Subdirecciones y SecretariaPlaneacion
8 raslados presupuestales, supresion o inclusion de| L
It General de la Corporacién
un proceso de contratacion u otros) en el Plan Anexo borrador PAA
)Anual de Adquisiciones de la vigencia modificado
Remitir la solicitud de modificacion del PAA al . . .
. . . . .. |Subdireccién de Planeacion C
9  |Funcionario y/o contratista designado como lider| - Comunicacion interna
e . de la Corporacién
para la consolidacién y monitoreo del PAA
Comunicaciones
10 |Revisar, analizar, corregir, devolver y aprobar lasiGrupo Contractual plan anualinternas
modificaciones al PAA de adquisiciones (GCPAA)
Modificacion PAA
11 Convocar al equipo de trabajo del PAA paralGrupo Contractual plan anualComunicacién interna
aprobacion de las modificaciones de adquisiciones (GCPAA)
12 |Revisar, analizar, corregir, devolver y aprobar las|Grupo Contractual plan anuallActas del Comité plan
modificaciones al PAA de adquisiciones (GCPAA) |anual de adquisiciones
(COPAA)
Comunicaciones
internas
13 |Remitir las modificaciones al PAA a la SecretarialFuncionario y/o contratistalComunicacion interna

General y demas Subdirecciones para lo de su
competencia

designado como lider para la|
consolidacion y monitoreo del
PAA
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14 |Archivar los registros generados en desarrollo delFuncionario y/o contratistaExpediente

procedimiento designado como lider para lade la
consolidacion y monitoreo delmonitoreo
PAA modificaciones al

de la vigencia

contentivo
consolidacion,

PAA

b

4.2 Planeacion de la Contratacion

¢ SUBDIRECCION .
SUBDIRECCION DE ORIGEN O SECRETARIA GENERAL DE LA | BANCO DE ADMINISTRATIVA Y SECRETARIA
CORPORACION PROYECTOS GENERAL
FINANCIERA
Presupuesto oficial.
¢ IAnalisis de precios unitafios
Documento de Disefios y planos| o
asignacion A Designacion del comité CEOP ;Sggf:a de localizacior) de
L. ‘ ICronograma de obra.
Obtencién de las licengias
. requeridas.
Revision PAA lotros
1. Estudio
2. Cotizaciones ¢ \//—
NO Sl -
£ ertificado banco
¢ A obrz 5 S 4 ¢ de proyectos
Estudio de Elaboracion de
mercado documentos
técnicos T
Formulacién del
NO A
Son recursos proyecto
> Sl PR 4
Inversiéon?
Con apoyo
técnico, contable
y/o financiero y
juridico
Documento de -
andlisis del ANALISIS DEL SECTOR |,
sector > l
Matriz de riesgos 7 | ANALISIS DEL RIESGO
i Incluir: requisitos Disponibilidald
Estudios habilitantes, criterios presupuesta
previos A ESTUDIO PREVIO o evauacon,
Expedicion
disponibilidad
presupuestal
Solicitud ), | Solicitud de disponibilidad presupuestal |V
Radicacion
! \

v

Pagina 31 | 154

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 )
0, &
Xpocor

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Comunicaciér' Remisién expediente a
interna Secretaria General <

:

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 elaboracion del pliego de condiciones y/o invitacién 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 seleccion, la suscripcion y la ejecucidn 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 vy
reglamentarias para cada modalidad de seleccién, los estudios previos deberan
contener entre otros, lo siguiente:

Descripcion de la necesidad: Hace referencia a las causas que determinan a
la Corporacién a contratar el bien o servicio; la utilidad o provecho que le reporta
a la Corporacion el objeto contratado; y las razones que sustentan la contratacién
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:
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Objeto: Es la descripcidn clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que
requiere la Corporacién, debe ser licito, fisica y juridicamente posible.

Obligaciones del contratista: (generales y especificas) 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 Corporacién: Precisa las obligaciones correlativas que
nacen para la Corporacion con la suscripcién del contrato, tales como realizar el
pago de los bienes o servicios recibidos, entregar bienes o informacién al
contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales, etc.

El estudio de precios de mercado: se llevara a cabo una vez elaborado el
estudio técnico. Permite establecer el presupuesto oficial del proceso de
seleccion, y dicho estudio comprende la realizacion de un analisis de los
diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el
mercado. Pueden ser consultados, entre otros, por los mecanismos: a) solicitud
de cotizaciones, b) Consulta de bases de datos especializadas, c) analisis de
consumos y precios histoéricos.

Valor del contrato: Se debe senalar el valor estimado del contrato de
conformidad con los soportes técnicos y econdmicos contenidos en los estudios
previos y estudios de mercado realizados. El valor debe incluir todos los costos
e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira 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 las garantias de ley y demas documentos requeridos
en los estudios previos.

Para cada proceso de seleccion adelantado por la entidad, se tiene que
establecer dentro de la forma de pago, un 10% del valor del contrato, pagado
con la liquidacion.
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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.

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

Riesgos contractuales: Con el fin de reducir la probabilidad y/o impacto de los
riesgos en los procesos de contratacion frente a los diferentes riesgos que se
puedan presentar, la subdirecciones, la secretaria general o el area lider de la
necesidad de contratacion, deberan analizar los riesgos asociados a las
diferentes etapas del proceso, de acuerdo con la modalidad de la contratacion,
la naturaleza del contrato, cuantia de la contratacion y el plazo de ejecucion,
teniendo en cuenta, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato como resultado del
proceso de contratacion;

2. Eventos que alteren la ejecucion del contrato, incluyendo los eventos que
puedan afectar la realizacion de la ejecucion contractual y cuya ocurrencia no
puede ser predicha de manera exacta por las partes involucradas en el proceso
de contratacién o en la ejecucion del contrato;

3. El equilibrio econémico del contrato;

4. Eficacia del proceso de contratacion, es decir, que la entidad pueda satisfacer
la necesidad que motivo el proceso de contratacion; y

5. La reputacion y legitimidad de quien se encargara de prestar el bien o servicio
0 adelantar la obra.

El analisis de los riesgos comprendera el conjunto de procesos dirigidos a reducir
la probabilidad de ocurrencia de los eventos y de su impacto en el proceso de
contratacion, se establecera en los documentos precontractuales, lo siguiente:
a. Contexto en el cual se adelanta el proceso de contratacion. b. Identificacion y
clasificacion de los riesgos del proceso de contratacién. c. Evaluacion vy
calificacion de los riesgos. d. Asignacion y tratamiento de los riesgos. e.
Monitoreo y revision de la gestion de los riesgos. Para la gestion del riesgo, la
entidad incluira la estimacién, tipificacién y asignacién de los riesgos previsibles
involucrados en la contratacién dentro de los pliegos de condiciones, el
documento de invitacién a presentar oferta o su equivalente; y elaborara una
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matriz de riesgos que incluya todos aquellos que hayan sido identificados previo
al proceso de contratacidn, estableciendo su clasificacion, la probabilidad de
ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los
tratamientos que se puedan realizar y las caracteristicas del monitoreo mas
adecuado para administrarlo, de conformidad con el Manual para la Identificacién
y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién, expedida por la Agencia
Nacional Colombia Compra Eficiente.

Matriz de estimacion, tipificacion y asignaciéon de los riesgos previsibles
involucrados: En la estructuracion de la matriz de riesgos y la forma de mitigarlo
tendra presente las guias y manuales de Colombia Compra Eficiente y el
CONPES 3714 del riesgo previsible en el marco de la politica de contratacion
publica.

El siguiente es el procedimiento aplicable para el procedimiento de planeacion de la

contratacion:
PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo
OBJETIVO: los principios de la contratacién publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz,
la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacion.
Inicia desde la presentacion de la necesidad por parte de la Subdireccion
IALCANCE: correspondigntg, continua con la estructuracion de los es.tudios previos y sus anexos
hasta la radicacion ante la Secretaria General del expediente contractual en su fase
preparatoria.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES ORESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Comité Asesor de compras ygﬁgg?:gz;?g%s per é%dos l?SACta de Comité Asesor de
1 adquisiciones (CACA) Corporacion AuténomalConPras -y adquisiciones

Regional del Guavio vy e|(CACA)

Secretario General

Gestion registro en Banco de Proyectos
ly expedicion del certificado viabilidad del
proyecto de inversion y publicacion
proyecto en pagina Web. NOTA: Tener|
en cuenta Art. 87 L.1474/2011.
“‘Maduracion de proyectos”.

La necesidad se debe financiar ConSubdireccién de Planeacion  [Registro Banco de Proyectos
recursos de inversion?

SI, expedir certificado de registro banco|
de proyectos
NO, continuar con la etapa 3
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo
OBJETIVO: los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz
la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién.
Inicia desde la presentaciéon de la necesidad por parte de la Subdireccion
IALCANCE: correspondiente, contintia con la estructuracién de los estudios previos y sus anexos
hasta la radicacion ante la Secretaria General del expediente contractual en su fase
preparatoria.

DESARROLLO

# DESCRIPCION DE LAS FASES O[RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
\Viabilidad técnica: Articulacion del
contrato con el Plan de Accion:

3 Plan de inversiones Subdireccion que solicita elConcepto de viabilidad técnica
POAI proceso de seleccion por parte del area encargada
Presupuesto anual
*Verificacion PAC

Registro por parte de

4 Realizar la revision de Inclusion delSubdireccion que solicita elfuncionario y/o  contratista

objeto contractual en el PAA proceso de seleccién designado para la consolidacion
iy monitoreo del PAA
¢, El proceso requiere vigencias futuras? Comunicaciones "?t,e”‘a.s L
’ Subdireccion que  solicita lActas de aprobacién Direccion
5 s . L e que. IAdministrativa y Financiera

I, realizar el tramite para su aprobaciénjproceso de seleccién Aprobacion del Conseio

b. NO, continuar con la etapa 6 Dpro aclo )
irectivo

Realizar el analisis del sector relativo al
objeto a contratar (para procesos deS . . - Comunicaciones internas

oy . e ubdireccion que solicita e

6 minima cuantia y de contratacion directa de seleccion
podra estar incluido en el documento delProcese IAnalisis del sector elaborado
estudios previos)

Realizar el analisis de riesgos y laSudeecdén que solicita e
7 cobertura del riesgo s Matriz de riesgos elaborada
proceso de seleccion
Realizar el estudio de mercado (segun el
caso)
¢, El objeto contractual es obra publica?
S/, continuar con la fase 9 Solicitud de cotizaciones

8 No, solicitar las cotizaciones del bien oSubdireccion que solicita el
servicio a contratar, indicando todas lasproceso de seleccion Estudio de mercado elaborado
caracteristicas del mismo, dejando
constancia de la solicitud y diligenciar el
formato (continuar con la fase 10)
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo
OBJETIVO: los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz
la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién.
Inicia desde la presentaciéon de la necesidad por parte de la Subdireccion
IALCANCE: correspondiente, contintia con la estructuracién de los estudios previos y sus anexos
’ hasta la radicacion ante la Secretaria General del expediente contractual en su fase
preparatoria.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O[RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Presupuesto oficial
IAndlisis de precios unitarios
Comité evaluador y de ordenDiSemS y planos o esquemas
Elaborar todos los documentos técnicos, . . |de localizacion de la obra
) precontractual y/o funcionario
9 para los objetos contractuales de obra . Cronograma de obra
g (s) ylo contratista (s) . . .
publica . ) Obtencién de licencial
designados para tal fin. .
ambiental y otras
autorizaciones
Otros anexos
Recomendacion por parte del Comité|
Asesor de compras y ad,q,UISICloneSComité Asesor de compras Y
(CACA), sobre la elaboracion de los s .
10 . . ) adquisiciones (CACA) )Acta de Comite
estudios previos teniendo en cuenta los
requisitos.
Proyectar los estudios previos conforme
a la necesidad identificada y teniendo en
cuenta el principio de anualidad al fijar el . » -
Subdireccion que solicita el . .
11 |plazo del contrato. i Borrador de estudios previos
\ X proceso de seleccion
Si la modalidad corresponde a concurso
de méritos, determinar el sistema:
precalificacion o abierto.
Es prestacion de servicios profesionales|
o de apoyo a la gestion?
a. Sl, tramitar el documento de no Comunicaciones internas
existencia de personal ante Ia e . .
. ; : . » - Certificado de no existencia de
dependencia correspondiente y expediriSubdireccion que solicita el
12 LS - personal
el documento referente a la certificacionjproceso de seleccion
pe {dong{dad _ por parte de |Ia Certificado de idoneidad para el
Subdireccién solicitante .
futuro contratista
b. NO, continuar con la fase 12
La modalidad seleccionada corresponde]
a subasta inversa?
13 Subdireccién que solicita elFicha técnica
S/, elaborar ficha técnica proceso de seleccion
NO, continuar con la fase 13
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ETAPAS

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

Solicitar la expedicion del certificado de

14

borrador en magnético o fisico a la
Secretaria General para su revision |
aprobacion.

14 |disponibilidad presupuestal ante IaSubdireccic’m que solicita elSolicitud de expedicion de
Subdireccion Administrativa y Financiera proceso de seleccion disponibilidad presupuestal
Remitir el expediente en su fase de Diligenciamiento del formato

Subdireccion que solicita el
proceso de seleccion

radicador, segun la modalidad
de contratacion.

15

)Adelantar el proceso de contratacion
(Para tal efecto se dispone de maximo|
diez (10) dias habiles para la
lreparacion 'y publicacion de los|
lproyectos de pliegos o su equivalente y|
avisos de convocatoria)

El procedimiento licitatorio sera la regla
general para la seleccion del proveedor|
de bienes, servicios U obra publica, salvo
que la misma ley establezca un
procedimiento diferente. Para ello|
debera tenerse en cuenta lo establecido
en los procedimientos relacionados a
continuacion:

Procedimiento Licitacion Publica
Procedimiento para Seleccion 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

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

Oficina Juridica de Contratacion
adscrita a la Secretaria General

Documentos generados a partir|
de la modalidad de contratacion
seleccionada
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion

RESPONSABLE: Subdirecciones de la Corporacion
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo

OBJETIVO: los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y eficaz
la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién.
Inicia desde la presentaciéon de la necesidad por parte de la Subdireccion

IALCANCE: correspondiente, contintia con la estructuracién de los estudios previos y sus anexos
hasta la radicacion ante la Secretaria General del expediente contractual en su fase
preparatoria.

DESARROLLO

# DESCRIPCION DE LAS FASES O[RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

16

Archivar los registros generados enSubdireccion que solicita elExpediente  contentivo  del
desarrollo del procedimiento proceso de seleccion proceso de contratacion

4.3 Expediente y 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
Corporacion 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 autorizdé con su
rubrica, en senal de conformidad o aprobaciéon de su contenido segun el caso.
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5 ETAPA DE SELECCION

La entidad iniciara 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 comunicacién de aceptacion de la oferta. La Corporacion, contratara la adquisiciéon
de bienes, servicios y obras a través de una de las siguientes modalidades de

seleccion:

+ Licitacion Publica

+ Seleccion abreviada

+ Concurso de méritos

+ Minima cuantia

+ Tienda Virtual

+ Entre otras.

5.1 Otro tipo de contratacién 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 092 de 2017)

» Convenios de asociacién y cooperacion (Ley 489 de 1998)

» Acuerdos de cooperacién 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
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» Cesion de derechos a titulo gratuito

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

> Contratacion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacién (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
que se erige la forma de contratacion.

5.1.1 Urgencia Manifiesta

Existe urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones relacionadas con los
Estados de Excepcidén, 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
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 Corporacién podra 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 demas normas concordantes.
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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
acompanan 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, sefialado en la ley o en sus reglamentos.

5.1.3 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnolodgicas.

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
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 modificé 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 cooperacién, que es el celebrado para asociar recursos,
capacidades y competencias interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y
administracién 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, tecnoldgicas y
de innovacion. Tendran los alcances definidos en el articulo 8 del Decreto-Ley 591
de 1991.

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

5.1.4 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
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Se podra acudir a la modalidad de contratacién directa cuando no existe pluralidad
de oferentes, es decir, cuando sdlo 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 Para la prestacion 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
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 contratacién sera el responsable de verificar y certificar la experiencia
e idoneidad técnica de la persona a contratar.

Los contratos de prestacién de servicios con personas naturales 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 prestaciéon del servicio, cuando el desarrollo de la
actividad requiere un grado de especializacidon 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 Corporacion 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
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expresa del ordenador del gasto o a quien este delegue. Esta autorizacion estara
precedida de la sustentacion sobre las necesidades técnicas de las contrataciones a
realizar.

5.1.6 El arrendamiento o adquisiciéon 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 negociacién directa.

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 consideracion 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
reconocida idoneidad

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 contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia
el articulo 355 de la Constitucidon 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 animo 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.
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El Decreto 092 de 2017, no se aplica a las contrataciones con entidades sin animo
de lucro que estén reguladas normativamente de manera especial

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 demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente.

El area en donde surge la necesidad sera las encargadas de la creacién 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 Corporacion (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 SIIF, dentro de la hora
siguiente a la aprobaciéon de la solicitud de compra, el sistema verifica el CDP
registrado.
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El area donde surge la necesidad sera la encarga de elaborar los estudios y
documentos previos (incluido el simulador), la Corporacion (entidad Compradora)
debe tener en cuenta lo siguiente:

» 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 sefnalar la opcidn 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 sefalar la opcion que mayor
porcentaje de recursos aporta;

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

Finalmente, la Corporacién (entidad Compradora) debe aceptar los términos y
condiciones contenidos en el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de
Agregacion 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.
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SEGUN CADA
PROCEDIMIENTO, SE
'DISPONE MINIMOS DE 5
DIAS HABILES (SEGUN
CORRESPONDA) PARA QUE
LOS PROVEEDORES DEN
RESPUESTA AL EVENTO DE,

EL TECNICO RADICA EN LA
OFICINA JURIDICA DE
CONTRATACION LOS ESTUDIOS
PREVIOS Y EL SIMULADOR
DEBIDAMENTE DILIGENCIADO,
QISPUESTO PARA CADA ACUERDQ

UNA VEZ EL PROVEEDOR

ACEPTA, LA PLATAFORMA

GENERA LA ORDEN DE
COMPRA.

SIEN EL EVENTO DE
COTIZACION, SE PRESENTA
EMPATE, SE PROCEDE A DAR
APLICABILIDAD A LOS
CRITERIOS DE DESEMPATE
DISPUESTO EN LA LEY 2069 DE,
2020.

E ASIGNA LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL A CADA UNO
DE LOS ARTICULOS
REQUERIDOS, DEL PROVEEDOR
QUE OBTUVO LA MEJOR
OFERTA.

PROCESO.

UNA VEZ VENCIDO EL
TERMINO DE LOS 5 DIAS, SE
CIERRA EL EVENTO DE
COTIZACION EN LA
PLATAFORMA Y SE DISPONE A
SELECCIONAR EL MEJOR
VALOR OFERTADO.

UNA VEZ VERIFICADOS LO!
DOCUMENTOS, EL ABOGADO
REALIZA LA SOLICITUD DE
EVENTO DE COTIZACION -

SE ENVIA LA SOLICITUD DE
ORDEN DE COMPRA PARA
VERIFICACION DEL
PROVEEDOR

UNA VEZ EFECTUADA LA
EVALUACION, SE PROCEDE A
SELECCIONAR LOS
ARTICULOS DEL PROVEEDOR
ANADOR

5.2.2 Carta de Intencion

La carta de intencidn es la propuesta unilateral que 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

2 CALVINHO, Gustavo. Revista Foro Derecho Mercantil N°:9, oct.-dic./2005. pags. 07-29
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La invitacion estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y contendra:

a. La descripcién técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto
nivel del Clasificador de Bienes y Servicios;

b. La forma de pago;

c. El lugar de entrega;

d. El plazo para la entrega de la cotizacién 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 Licitacion 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 Licitacién 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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AVISO LEY
80/1993 -
SECOP | Y
PAGINA WEB || AVISO1Y
DE LA AVISO 2
ENTIDAD
T / OBSERVACIONES AL
Se agota la PUBLICACION FROVISUE RIS HUIED
INICIo ———>( etapa de AVISOS ———| ENEL ——» DECONDICIONESY L . g
planeacion e SOLICITUD DE LIMITAR
A MIPYMES POR UN
$ TERMINO DE 10 DIAS
ESTUDIOS l
PREVIOS Y
ANEXOS
ANALISIS DEL
e NO RESPUESTAS
DEL QOBSERVACIONES
MERCADO
PROYECTO DE ¢
PLIEGO
RESRUESTA| 1, {1 q) 3 DIAS PARA AF',EEL;TT?J;E .
OBSERVACIONES OBSERVACIONES . PUEcODE
SIREQUIERE &— | AL PLIEGO DE CONDICIONES
MODIFICACION / NO CONDICIONES DEFINITIVOS
AL PLIEGO DE AUDIENCIA DE DEFINITIVO
CONDICIONES \ ASIGNACION DE
/\‘ RIESGOS Y
ACLARACION AL
NO sl PLIEGO DE
J CONDICIONES
ADENDAS
J' IE:QALIESODEIE OBSERVACIONES
S| —» EVALUACION —— _ /W o (5 —> INFORMEDE ————— s|
ENTREGA DE T DIAS) EVALUACION
PROPUESTAS
DESPUES DE » SERECIBEN l
LOS 3 DIAS DE PROPUESTAS
TERMINO DE l ACTO NO
ADENDAS NO ADMINISTRATIVO l RESPUESTA
x’ DE ADJUDICACION OBSERVACIONES
Y¥/O DECLARATORIA ALDIENCIAIDE Y CONSOLIDADO
DESIERTA DEL APERTURA DE SOBRE INFORME FINAL
PROCESO ECONOMICO Y
ADJUDICACION O
l DECLARATORIA
DESIERTA
FIN

A continuacion se presenta el procedimiento a surtirse para la licitacion publica:
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PROCEDIMIENT [Licitaciéon Publica
o.

RESPONSABLE:[Secretaria General

haya establecido el legislador.

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

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

DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS

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

Elaborar proyecto de pliego de

de convocatoria

1 |condiciones, formatos, anexos y aviso/Oficina Juridica de contratacion

Borrador proyecto de pliegos
de condiciones, avisos |
anexos

IAprobar el Proyecto de Pliegos de
Condiciones y Aviso de Convocatoria,

Proyecto

condiciones
IAvisos (articulo 224 Decreto —
Ley 019 de 2012 y articulo

de pliegos de

2012, aviso de convocatoria del
articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de
2015, proyecto de pliego de
Condiciones y demas anexos en el
Portal Unico de contrataciéon - SECOP

la administracion del SECOP

2 . . Secretario (a) General

con vo.bo. de los funcionarios y/o 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de

contratistas que hayan intervenido 2015

Otros anexos

Recibir, escanear y publicar estudios

previos, analisis del sector, matriz de

riesgos, anexos técnicos de la etapa

g?tighalgeggfnb:(\:/;z(t)odg le)envoocfgtogzFuncionario (a) y/o contratista de lalConstancia de publicacion en
3 y Secretaria General designado (a) parael SECOP, registrada en el

formato radicador

Enviar al encargado de I3
administracion de la pagina Web
Institucional de la Corporacion el
aviso de convocatoria del articulo 224

publicado hasta por tres (3) veces, engl proceso de seleccion
intervalos de 2 a 5 dias, segun el
caso, dentro de los diez (10) a veinte
(20) dias calendario anteriores a la
apertura de la licitacion

Decreto — Ley 019 de 2012, confFuncionario (a) y/o contratista de la
4  |precisas instrucciones de seriSecretaria General designado (a) para

Radicacion en el formato y/o
libro radicador

Impresion de publicacion en la
pagina Web de la entidad

5 condiciones, radicadas en medio

Unica de Contratacion o digital alSecretaria General

correspondencia

Funcionario (a) y/o contratista de la
Recibir las observaciones, dudas ofSecretaria General designada para la
aclaraciones al proyecto de pliego defadministracion del correo institucional

impreso ante la Secretaria Juridica y[Funcionario (a) y/o contratista de

designada

correo institucional para radicacion de

Observaciones, dudas o
aclaraciones radicadas al
proyecto de pliego de
condiciones
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PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:[Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Notificar al Comité Asesor de
compras y adquisiciones (CACA),Funcionario (a) y/o contratista delConstancia de entrega de
6 |respecto de las observacionesiSecretaria General designadajobservaciones al proyecto de
radicadas al proyecto de pliego de para el proceso de seleccion.pliegos de condiciones
condiciones
Recibir, escanear y publicar las
observaciones presentadas alFuncionario (a) y/o contratista de lajObservaciones presentadas al
7 proyecto de pliego de Condiciones enSecretaria General designado (a) paraproyecto  de  pliego  de
el Portal Unico de contratacién -la administracion del SECOP condiciones publicadas
SECOP
. Respuesta a las
Dar respuesta a las observaciones o
- Comité asesor de compras ylobservaciones presentadas al
8 |presentadas al proyecto de pliego de - . - .
- adquisiciones, y el area solicitante proyecto de pliego de
condiciones s
condiciones
Recibir, escanear y publicar Ila
. . . . Respuesta a las|
respuesta a las observacionesfFuncionario (a) y/o contratista de la ;
- . - observaciones presentadas al
9 |presentadas al proyecto de pliego defSecretaria General designado (a) para rovecto  de liego  de
Condiciones en el Portal Unico dela administracion del SECOP proyec _ Plieg
. condiciones publicadas
contratacion - SECOP
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria Genera designada para la
Recibir las manifestaciones de interésiadministracion del correo institucional . . . .
- ) Manifestaciones de interés
10 |para mipymes radicadas ante la ara miovmes radicadas
oficina juridica de contratacion. Funcionario (a) y/o contratista de Ia]° Py
Secretaria General designada para la
radicacion de correspondencia
elaborar y publicar las . . . Constancia de entrega de
. . ; . Funcionario (a) y/o contratista de la . . ; .
11 |manifestaciones de interés de ] . manifestaciones de interés
. ) Secretaria General designada para el ; .
mipymes radicadas 0roceso para mipymes radicadas
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Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:[Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Proyectar resolucién de apertura y Proyecto de resolucion de
pliegos de condiciones deﬁnitivosFuncionario (a) ylo contratista de Iaapertura
12 |[considerando las observacionesS taria G yl desianad ra el
presentadas y las manifestaciones de ecretaria oeneral designada para e Proyectode pliegos de
' - . - proceso O L
interés radicadas (si es del caso) condiciones definitivos
Resolucion de apertura
13 Aprobar la resolucion de apertura yiSecretario General
los pliegos de condiciones definitivos Pliegos de condiciones
definitivos
Recibir, escanear y publicar la
resolucion de apertura, pliegos deFuncionario (a) y/o contratista de laResolucion de apertura |
14| [condiciones definitivos y demasSecretaria General designado (a) paralpliegos de condiciones
anexos si son requeridos en el Portalla administracion del SECOP definitivos publicados
Unico de contratacién - SECOP
Proyectar el acto de revocatoria del
proceso de seleccion Provecto de actol
15 Comité  evaluador 'y de orden dn¥inistrativo de revocatoria
S|, proyectar el acto de revocatoriaprecontractual g .
del proceso continuar fase 16 € la resolucion de apertura.
NO, continuar con la fase 19
Aprobar el acto de revocatoria del . Acto gdmlnlstratlvo . de
16 S Secretario (a) General revocatoria de la resolucion de
proceso de seleccion
apertura
Recibir, escanear y publicar el acto
administrativo de revocatoria de laFuncionario (a) y/o contratista de lajActo administrativo de|
17 Jresolucion de apertura si son[Secretaria General designado (a) pararevocatoria de la resolucion de|
requeridos en el Portal Unico dela administracién del SECOP apertura publicado
contratacion - SECOP
18 Archivar los registros generados enComité evaluador y de ordenExpediente contentivo del
desarrollo del procedimiento precontractual proceso de contratacion
Funcionario (a) y/o contratista de la
Secretaria General designada para
Recibi . . adelantar el proceso de seleccion. Observaciones a los pliegos
19 ecibir ppsewa0|qng§ a los pliegos de condiciones definitivos
de condiciones definitivos . . . -
Funcionario (a) y/o contratista de lafecibidas
Secretaria General designada para la
radicacion de correspondencia
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Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién 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
Notificar al Comité evaluador, de lasjadelantar el proceso de seleccion Constancia de entrega de
20 |observaciones a los pliegos de observaciones a los pliegos de
condiciones definitivos recibidas Funcionario (a) y/o contratista de lajcondiciones definitivos
Secretaria General designada para la
radicacion de correspondencia
. Respuesta a las
Dar respuesta a las observaciones X
) s observaciones presentadas a
21 |presentadas a los pliegos delComité evaluador. . -
- . los pliegos de condiciones
condiciones definitivos L
definitivos
Recibir, escanear 'y publlcar IaFuncionario (a) y/o contratista de laRespuesta a los pliegos de
respuesta a los pliegos de . . o .
22 L — Secretaria General designado (a) paralcondiciones definitivos|
condiciones definitivos en el Portaladelantar el proceso de seleccion ublicados
Unico de contrataciéon - SECOP P P
Realizar la audiencia de asignacion
de riesgos de que trata el articulo 4 de
la Ley 1150 de 2007; en la mismalComité evaluador y Secretario (a) - .
23 [ . . lActa de la diligencia
diligencia a solicitud de parte se/General
realizara la precisién del contenido y
alcance de los pliegos de condiciones
Recibir, escanear y publicar en el
SECOP el acta de la audiencia paraFuncionario (a) y/o contratista de laPublicacién de la diligencia de
24 |aclarar el contenido y alcance delSecretaria General designado (a) parajasignacion de riesgos |
pliego de condiciones y asignacion defa administracion del SECOP alcance de los pliegos
los riesgos.
25 g:s(l;eallza la visita técnica, segln elComité evaluador /Acta de la diligencia
bg [Proyectar adendas a los pliegos delFuncionario y/o contratista des'gna.quroyecto de adenda
condiciones definitivos, si es del casolpara adelantar el proceso de seleccion
28 Dar visto . bueno 'y suscribir IaSSecretario (a) General /Adenda aprobada
adendas, si es del caso
Recibir escanear ublicar en elFuncionario (a) y/o contratista de la
27 ! yp Secretaria General designado (a) paralAdenda publicada
SECOP la adenda - o
la administracion del SECOP
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Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:[Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Realizar la diligencia de cierre (para la
licitacion publica podra entregarse en
sobre cerrado la propuesta . . . .
- PR Funcionario y/o contratista designado .
econdmica, el cual sera abierto en la .- _|Documento de cierre y entrega
28 .. - L .. _._|para adelantar el proceso de seleccion
diligencia de la audiencia publica, - de propuestas
. o y el Secretario General
siempre y cuando tal condicion se
establezca en los pliegos de
condiciones)
Recibir, escanear y publicar en elFuncionario (a) y/o contratista de la Documento de cierre v entreqal
29 |SECOP el documento de cierre ySecretaria General designado (a) Para . ropuestas ublicaydo 9
entrega de propuestas la administracion del SECOP prop P
Entregar las propuestas al Comité
evaluador y de orden precontractual.
Se recibieron propuestas Funcionario y/o contratista designado T
30 .- _[Comunicacion interna
para adelantar el proceso de seleccion
SI, dar tramite a la presente fase (32)
y pasar a la fase 38
NO, continuar con la fase 33
Proyectar acto administrativo que . . . . Proy.e(.:to . de acto
. Funcionario y/o contratista designadofadministrativo que declara
31 |declara desierto el proceso de i .
. para adelantar el proceso de selecciéndesierto el proceso de
contratacion .
contratacion
IAprobar el acto administrativo que Proy.e(.:to . de acto
. . administrativo que declara
32 |(declara desierto el proceso deDirector General .
. desierto el proceso de
contratacion o .
contratacion con visto bueno
Suscribir del Ordenador del Gasto el Acto administrativo que
33 [acto administrativo que declaralSecretario (a) General declara desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion contratacion
Recibir, escanear y pu'bllca.r en eIFuncionario (a) y/o contratista de lalActo administrativo que
SECOP el acto administrativo que . . .
34 . Secretaria General designado (a) paradeclara desierto el proceso de
declara desierto el proceso Nt e ;
. adelantar el proceso de seleccion. contratacion publicado
de contratacion
35 Archivar los registros generados enfFuncionario y/o contratista designadolExpediente  contentivo  del
desarrollo del procedimiento para adelantar el proceso de selecciénjproceso de contratacion
36 Realizar la  evaluacion  de IasComité evaluador Informe de evaluacion
propuestas
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Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Recibir, escanear y publicar en elFuncionario (a) y/o contratista de lalnforme de evaluacion
37 |SECOP el informe de evaluacion/Secretaria General designado (a) paral reliminar bublicado
preliminar la administracion del SECOP p P
_ Funcionario (a) y/o contratista de lajDocumentos de subsanaciony|
Recibir los documentos subsanados . . .
. Secretaria General designadajobservaciones allegadas al
38 |por los oferentes y observaciones al . o>
: . para adelantar el proceso definforme de evaluacion por los
informe de evaluacion .
seleccion. oferentes
Notificar al Comité evaluador y de Constancia de entrega d.e los
. . . documentos y observaciones
orden  precontractual, de los|Funcionario (a) y/o contratista de la
. ; : allegados por los oferentes
39 |documentos de subsanacion y/Secretaria General designada para
. . e para subsanar elementos|
observaciones allegadas al informejadelantar el proceso de seleccion . .
L descritos en el informe de
de evaluacion por los oferentes o
evaluacion
Efectuar verificacion definitiva de las|
propuestas presentadas, teniendo en Informe de evaluacion
40 [cuenta las observaciones(Comité evaluador L
definitivo
presentadas y documentos
subsanados
Recibir, escanear y publicar en elFuncionario (a) y/o contratista de lalnforme de evaluacién
41 [SECOP el informe de evaluacionSecretaria General designado (a) Paraly finitivo oublicado
definitivo la administracion del SECOP P
Proyectar el acto administrativo
previo a I,a d'|||genC|a de adjudlcaqon Funcionario y/o contratista designado|Proyecto de acto
42 (Sl dar tramite a esta fase y continuar . Y . Co
. para adelantar el proceso de seleccidnfadministrativo de adjudicacion
a partir de la fase 45
b. NO, Continuar con la fase 47
Revisar y dar viabilidad al proyecto de Proyecto de acto
43 Jacto administrativo previo a laSecretario (a) General administrativo de adjudicacion
diligencia de adjudicacién viabilizado
Participar en la audiencia de
adjudicacion (si se establecié laComité evaluador y de orden
presentacion de sobre cerrado con laprecontractual
44 |propuesta econdémica en los pliegos|Secretario (a) General Diligencia
de condiciones, estos seran abiertos|Subdirecciéon o quien haga sus veces
en dicha diligencia y evaluadosde la que presento la necesidad
durante el desarrollo de la misma)
Elaborar acta de la audiencia de . . .
T - Funcionario y/o contratista designado
adjudicacion y adelantar tramite para i . .
45 C . para adelantar el proceso de selecciénlActa de la diligencia
la suscripcion de la misma por los 'S tario G |
asistentes y el Secretario Genera
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PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Proyectar el acto administrativo de
adjudicacion
El proceso de contratacion selFuncionario y/o contratista designado
. R .- _|Proyecto de acto
46 |adjudica: para adelantar el proceso de seleccion . . Co
- administrativo de adjudicacion
iy el Secretario General
a. SlI, continuar con esta fase V|
continuar a partir de la fase 63
b. NO, continuar a partir de la fase 50
- . Proyecto de acto
Proyectar el acto administrativo que . . . . o .
. Funcionario y/o contratista designadofadministrativo que declara
47 |declara desierto el proceso de . .
» para adelantar el proceso de selecciéndesierto el proceso de
contratacion .
contratacion
Aprobar el acto administrativo que Acto administrativo que
48 (declara desierto el proceso deSecretario (a) General declara desierto el proceso de
contratacion contratacion aprobado
Suscribir del Ordenador del Gasto el Acto administrativo que
49 acto administrativo que declaraDirector General declara Desierto el proceso
desierto el proceso de contratacion de contratacién
Recibir, escanear y pu'bllca.r en eIFunc:ionario (a) y/o contratista de lajActo administrativo que
SECOP el acto administrativo que . . .
50 . Secretaria General designado (a) paradeclara desierto el proceso de
declara desierto el proceso de| Nt e ;
s adelantar el proceso de seleccion contratacion publicado
contratacion
Recibir solicitudes para la
interposicion  del  recurso  de .-
o Solicitudes para la
reposicion . o
. . . . interposicién del recurso de
Funcionario y/o contratista designado s
51 . - .- _reposicion contra el acto que|
Se radican solicitudes para adelantar el proceso de seleccion X
declara desierto el proceso de
SI, continuar a partir de la fase 55 contratacion
NO, continuar con la fase 62
Notificar al Comité evaluador de los .
N . . . . Constancia de entrega de los
recursos de reposicion interpuestosfFuncionario y/o contratista designado s
52 . . _lrecursos de reposicion
contra el acto que declara desierto elpara adelantar el proceso de seleccion|.
it interpuestos
proceso de contratacion
Recibir, escanear y publicar en el Recursos de reposicion
SECOP los recursos de reposicion . . . . publicados contra el acto
) Funcionario y/o contratista designado L .
53 |interpuestos contra el acto que .- ladministrativo que declara
. para adelantar el proceso de seleccién .
declara desierto el proceso de| desierto el proceso de
contratacion contratacion
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PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:[Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Resolver los recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que f /Actas del Comité evaluador vy
54 . Comité evaluador
declara desierto el proceso de| de orden precontractual
contratacion
- . Proyecto de acto
Proyectar el acto administrativo que . . . o .
. .. “[Funcionario y/o contratista de lajadministrativo que resuelve los|
resuelve los recursos de reposicién| .. . T L S
X Oficina Juridica de Contratacionrecursos de reposicion
55 |interpuestos contra el acto que; . .
. designado para adelantar el procesojinterpuestos contra el acto que|
declara desierto el proceso de| s .
- de seleccion declara desierto el proceso de
contratacion hd
contratacion
Aprobar el acto administrativo que Acto administrativo que
L resuelve los recursos de
resuelve los recursos de reposicion o
X . reposicion interpuestos contra
56 |interpuestos contra el acto queSecretario (a) General .
. el acto que declara desierto el
declara desierto el proceso de| L
" proceso de  contratacion
contratacion
aprobado
Suscribir del ordenador del gasto el IActo administrativo que
acto administrativo que resuelve los resuelve los recursos de
57 |recursos de reposicion interpuestosDirector General reposicion interpuestos contra
contra el acto que declara desierto el el acto que declara desierto el
proceso de contratacion proceso de contratacion
Recibir, escanear y publicar en el Acto administrativo que
SECOP el acto administrativo que . . . resuelve los recursos de
. . _[Funcionario (a) y/o contratista de la S
resuelve los recursos de reposicion . . reposicion interpuestos contra
58 | Secretaria General designado (a) paral .
interpuestos contra el acto que - c el acto que declara desierto el
. la administracion del SECOP L
declara desierto el proceso de| proceso de  contratacion
contratacion publicado
Funcionario y/o contratista de la
59 Archivar los registros generados enOficina Juridica de ContratacionExpediente contentivo del
desarrollo del procedimiento designado para adelantar el procesojproceso de contratacion
de seleccion
Aprobar el acto administrativo de . IActo administrativo de
60 e Secretario (a) General A
adjudicacion adjudicacion aprobado
Suscribir del ordenador del gasto ell.. IActo administrativo de
61 L ) AN Director General A
acto administrativo de adjudicacion adjudicacion
Recibir, escanear y publicar en ellFuncionario (a) y/o contratista de laResolucion de adjudicacion o
62 |SECOP el acto administrativo de[Secretaria General designado (a) paraldeclaratoria de desierta del
adjudicacion la administracion del SECOP proceso publicado
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PROCEDIMIENT [icitaciéon Publica
O:
RESPONSABLE:[Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través de
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
Proyectar la minuta del contrato en el
formato correspondiente, verificando:
la coherencia en la redaccion de cada . . .
- Funcionario (a) y/o contratista de la
clausula o acapite del contrato de . .
63 . Secretaria General designado (a) paraProyecto de contrato
acuerdo al formato y al tipo de -
e . _leste tramite
contrato a  suscribir, ademas
considerando lo dispuesto en los
pliegos de condiciones y adendas
64 |Aprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
IAdelantar tramite para suscripcion del
65 |contrato por parte del ordenador delSecretario (a) General Contrato
gasto y del contratista seleccionado
Asignar numero de consecutivo Funcionario (s) y/o contratista (s) de la
66 g YiSecretaria General designado para|Contrato numerado y fechado
fechar contrato )
llevar el consecutivo de los contratos
Proyectar  solicitud  de registroFunc:ionario (s) y/o contratista (s) de la
67 Secretaria General designado paraDocumento de solicitud
presupuestal : .
realizar la solicitud de RPs
Recepcionar y aprobar las pélizas deFunc:ionario (s) y/o contratista (s) de la
L - -~ “Secretaria General designado parafFormato de aprobacion de
68 |cumplimiento y/o responsabilidad civil . . . o
realizar la aprobacioén de las garantiasjpdlizas
extracontractual .
v el Secretario General
Recepcion y aprobacion del programalSupervisor y/o interventor designado
69 |de inversion del anticipo, si es delpara la vigilancia y ejecucién delVo Bo otorgado al documento
caso contrato
Se crea la fiducia o patrimonioSupervisor y/o interventor designado|
70 [autdbnomo irrevocable a nombre delpara la vigilancia y ejecucién delVo Bo otorgado al documento
contrato contrato
Designacion  del  subervisor /oFuncionario (s) y/o contratista (s) de laMemorando de designacion
71 | g P YOsecretaria General designado parajy/o acta de inicio del contrato
interventor del contrato - . .
este tramite de interventoria
Contratista
72 [Suscribir acta de inicio del contrato Superwsor_ y_/o |n_terventc_>r de_s,lgnadoACta de inicio suscrita
para la vigilancia y ejecucion del
contrato
Funcionario (a) y/o contratista de la
Recibir, escanear y publicar en elSecretaria General designado (a) para .
73 SECORP el contrato la administracion del SECOP Contrato publicado
Supervisor y/o interventor designado|
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PROCEDIMIENT [Licitaciéon Publica
o.

RESPONSABLE:[Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a través de|
OBJETIVO: la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de seleccidn 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
IALCANCE: Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo contrato.

DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O |RESPONSABLE REGISTRO
ETAPAS
para la vigilancia y ejecucion del
contrato
IArchivar los registros generados enFunc:lone}no (s) ylo contraltlsta (s) de IaExpedien’[e contentivo  del
74 oS Secretaria General designado para S
desarrollo del procedimiento oste tramite proceso de contratacion

5.4 Seleccion 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:

> 1.200.000 1.000
> 850.000 y < 1.200.000 850
> 400.000 y < 850.000 650
> 120.000 y < 400.000 450
<120.000 280
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con anexos.
INICIO DEL
PROCESO 'y

enel
fin de la etopa de - > secop en estado
planeacién borrador
Respiesta Observaciones al informe de
Obsertvaciones evaluacion

Acto
Administrativo

R

* Acto de
apertura

* Pliego
Definitivo

Por lo menos 1 dia habil
antes de la apertura

Solicitud T

eyme.o. Recibno de
( decisionde  —p  goficitudesde ——  APERTURA
No jimitacién a mipymes
mipyme
—
( 4
S dias habiles
] Manifestacién
‘observaciones al proyecto de pliego y solicitud de i Respuestay de interés.
imeacion a mipymes e
‘sugerencias en
pliegos
definitivos
Conformacién Sorteo de
istade < consolidacién <—Si

oferentes de oferentes

Mas de 10
interesados,

No—

Informe de 1diua habil

antes del cierre o

evaluacion

3 dias habiles
A

] ,

ADENDAS

Traslado de l

-~ informe de - Evaluacion =
Adendas para

evaluacion
Acta de cierre
cronograma

<————  Propuestas —
Ninguna oferta
cumple conlos
requisitos o no.
hubo ofertas

\
—»  DESIERTO

Acto
Administrativo
(Resolucion)

-

{.7;

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

PROCEDIMIENTO:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito de adelantar
un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contrataciéon publica y el
marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

ALCANCE:

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacién por parte
de la Subdireccién que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracién del respectivo contrato.
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DESCRIPCION DE LAS
FASES O

ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Viene de la fase 16

del procedimiento de planeacion de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego
de condiciones, formatos,
anexos y aviso de
convocatoria

Funcionario y/o contratista
designado(a) de la oficina de
contratacién

Borrador proyecto de pliegos
de condiciones, avisos vy
anexos

Aprobar el Proyecto de
Pliegos de Condiciones y
Aviso de Convocatoria, con
vo.bo. de los funcionarios
y/o contratistas que hayan
intervenido

Secretario (a) General

Proyecto condiciones

Recibir, escanear y publicar
estudios previos, analisis
del sector, matriz de
riesgos, anexos técnicos de
la etapa de planeacion,
aviso de  convocatoria
articulo 224 Decreto — Ley
019 de 2012, aviso de
convocatoria del articulo
2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082
de 2015,

proyecto de pliego de
Condiciones 'y demas
anexos en el Portal Unico de
contratacién - SECOP

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

Avisos (articulo 224 Decreto —
Ley 019 de 2012 y articulo
2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de
2015

Recibir las observaciones,
dudas o aclaraciones al
proyecto de pliego de
condiciones, radicadas en
medio impreso ante la
Secretaria Juridica y Unica

de Contratacion o digital al

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Otros anexos
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correo institucional

Notificar al Comité Comité
Asesor de Compras y
Adquisiciones, respecto de
las observaciones
radicadas al proyecto de
pliego de condiciones

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Constancia de entrega de
observaciones al proyecto de
pliegos de condiciones

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

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

Observaciones presentadas al
proyecto de pliego de
condiciones publicadas

Dar respuesta a |las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego de
condiciones

Comité Asesor de Compras y
adquisiciones

Respuesta a las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego de
condiciones

Recibir, escanear y publicar
la respuesta a las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego de
Condiciones en el Portal
Unico de contratacién -
SECOP

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

Respuesta a las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego de
condiciones publicadas

Recibir las manifestaciones
de interés para mipymes
radicadas ante la Oficina de
Contratacion

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Manifestaciones de interés
para mipymes radicadas

10

Proyectar y publicar el acta
de limitacion a mipymes de
acuerdo a las
manifestaciones recibidas

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Constancia de entrega de
manifestaciones de interés
para mipymes radicadas
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1 Proyectar resolucién de|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de resolucion de
apertura y pliegos delde la Oficina de Contratacion|apertura
condiciones definitivos|designado para adelantar el
considerando las|proceso Proyecto de pliegos
observaciones presentadas de condiciones definitivos
y las manifestaciones de
interés radicadas (si es del
caso)

12 Aprobar la resolucion de|Secretario General Resolucion de apertura
apertura y los pliegos de
condiciones definitivos Pliegos de condiciones

definitivos

13 Suscribir del Ordenador del|Director General Resolucion de apertura
Gasto la resolucion de firmada
apertura

14 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|Resolucion de apertura y
la resolucion de apertura,|de la Secretaria Generallpliegos de condiciones
pliegos de condiciones|designado (a) para laldefinitivos publicados
definitivos y demas anexos|administracion del SECOP
si son requeridos en el
Portal Unico de contratacién
- SECOP

15 Proyectar el acto de|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
revocatoria del proceso de|de la Oficina de Contratacionfadministrativo de revocatoria
seleccién designado para adelantar ellde la resolucion de apertura

proceso

Sl, proyectar el acto de
revocatoria del proceso
continuar fase 17
NO, continuar con la fase 20

16 Aprobar el acto de|Secretario (a) General Acto administrativo de
revocatoria del proceso de revocatoria de la resolucion de
seleccion apertura

17 Suscribir el acto de|Director General Acto administrativo de
revocatoria resolucion de revocatoria

firmado
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Recibir, escanear y publicar
el acto administrativo de
revocatoria de la resolucion
de apertura Si son
requeridos en el Portal
Unico de contratacién -
SECOP

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

Acto administrativo de
revocatoria de la resolucion de
apertura publicado

19

Archivar los registros
generados en desarrollo del
procedimiento

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Expediente contentivo  del
proceso de contratacion

20

Recibir las manifestaciones
de interés de posibles
oferentes radicadas ante la
Secretaria General dentro
de los tres (3) dias
siguientes a la publicacion
del acto de apertura

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Manifestaciones de interés de
posibles oferentes radicadas

21

Proyectar y publicar el acta
de manifestaciones de
interés recibidas

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Constancia de entrega de
manifestaciones de interés de
posibles oferentes radicadas

22

Realizar el sorteo de las
manifestaciones de interés

Se recibieron mas de diez
(10)

manifestaciones de interés:

S, Realizar el sorteo de las
manifestaciones de interés

NO, continuar con la fase
23

Comité Evaluador

Acta de celebracion del sorteo

23

Recibir, escanear y publicar
el acta de celebracion del
sorteo en el Portal Unico de

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

contratacion - SECOP

administracion del SECOP

Acta de celebracién del sorteo
publicado
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Recibir observaciones a los
pliegos de condiciones
definitivos

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Observaciones a los pliegos
de condiciones definitivos
recibidas

25

Notificar al Comité
evaluador, de las
observaciones a los pliegos
de condiciones definitivos
recibidas

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Constancia de entrega de
observaciones a los pliegos de
condiciones definitivos

26

Dar respuesta a |las
observaciones presentadas
a los pliegos de condiciones
definitivos

Comité evaluador

Respuesta a las
observaciones presentadas a
los pliegos de condiciones
definitivos

27

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
administracion del SECOP

Respuesta a los pliegos de
condiciones definitivos
publicados

28

Se realiza la visita técnica,
segun el caso

Comité evaluador

Acta de la diligencia

29

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

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Proyecto de adenda

30

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

Secretario (a) General

Adenda aprobada

31

Recibir, escanear y publicar
en el SECOP la adenda

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

Adenda publicada

32

Realizar la diligencia de
cierre

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Documento de cierre y entrega
de propuestas

33

Recibir, escanear y publicar
en el SECOP el documento

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

de cierre y entrega de

designado (a) para la

Documento de cierre y entrega
de propuestas publicado
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propuestas

administracion del SECOP

34 Entregar las propuestas al|Funcionario (a) y/o contratistalComunicacion interna
Comité evaluador. de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso
Se recibieron propuestas
SI, dar tramite a la presente
fase (32) y pasar a la fase
38
NO, continuar con la fase 33
35 Proyectar acto[Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
administrativo que declaralde la Oficina de Contratacion|administrativo que declara
desierto el proceso deldesignado para adelantar elldesierto el proceso de
contratacion proceso contratacion
36 Aprobar el acto|Secretario (a) General Proyecto de acto
administrativo que declara administrativo que declara
desierto el proceso de desierto el proceso de
contratacion contratacién con visto bueno
37 Suscribir del Ordenador del|Director General Acto administrativo que
Gasto el acto administrativo declara desierto el proceso de
que declara desierto el contratacion
proceso de contratacion
38 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|Acto administrativo que
en el SECOP el actol[de la Secretaria Generalldeclara desierto el proceso de
administrativo que declaraldesignado (a) para la|contrataciéon publicado
desierto el proceso [administracién del SECOP
de contratacion
39 Archivar los registros|Funcionario (a) y/o contratista|Expediente  contentivo  del
generados en desarrollo dellde la Oficina de Contratacién|proceso de contratacion
procedimiento designado para adelantar el
proceso
40 Realizar la evaluacién de|Comité evaluador Informe de evaluacion

las propuestas
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41 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|lnforme de evaluacion
en el SECOP el informe de[de la Secretaria General|preliminar publicado
evaluacion preliminar designado (a) para la

administracion del SECOP

42 Recibir los documentos|Funcionario (a) y/o contratistalDocumentos de subsanacion y
subsanados por los|de la Oficina de Contratacion|observaciones allegadas al
oferentes y observaciones|designado para adelantar ellinforme de evaluacion por los
al informe de evaluacion proceso oferentes

43 Notificar al Comité|Funcionario (a) y/o contratista|Constancia de entrega de los
evaluador, de los|de la Oficina de Contrataciéon|documentos y observaciones
documentos de|designado para adelantar ellallegados por los oferentes
subsanacion ylproceso para subsanar elementos
observaciones allegadas al descritos en el informe de
informe de evaluacion por evaluacion
los oferentes

44 Efectuar verificacion|Comité evaluador Informe de evaluacion
definitiva de las propuestas definitivo publicado
presentadas y recomendar
su adjudicacién o declatoria
des.ierta del  proceso,|Fyncionario (a) y/o contratista
teniendo en cuenta las|ge |a Oficina de Contratacion
observaciones presentadas|designado para adelantar el
y documentos proceso
subsanados y publicar en el
SECOP
La  recomendacion es
declarar desierto el
Proceso
a. Sl, continuar con la fase
44
b. NO, continuar a partir de
la fase 57

45 Proyectar el acto|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto

administrativo que declara
desierto el proceso de

contratacion

de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el

proceso

administrativo que declara
desierto el proceso de

contratacion
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46 Aprobar el acto|Secretario General Acto administrativo que
administrativo que declara declara desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion aprobado
contratacién

47 Suscribir del Ordenador del|Director General Acto administrativo que
Gasto el acto administrativo declara desierto el proceso de
que declara desierto el contratacion
proceso de contratacion

48 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|Acto administrativo que
en el SECOP el actolde la Secretaria General para|declara desierto el proceso de
administrativo que declarafla administracion del SECOP |contratacion publicado
desierto el proceso de
contratacién

49 Recibir solicitudes para la|Funcionario (a) y/o contratista|Solicitudes para la
interposicion del recurso de|de la Oficina de Contratacion|interposicion del recurso de
reposicion designado para adelantar elfreposicion contra el acto que

proceso declara desierto el proceso de
Se radican solicitudes contratacién
SI, continuar a partir de la
fase 49
NO, continuar con la fase 56

50 Notificar al Comité|Funcionario (a) y/o contratista|Constancia de entrega de los
evaluador, de los recursos|de la Oficina de Contratacidn|recursos de reposicion
de reposicion interpuestos|designado para adelantar ellinterpuestos
contra el acto que declara|proceso
desierto el proceso de
contratacion

51 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|Recursos de reposicion
en el SECOP los recursos|de la Secretaria Generallpublicados contra el acto
de reposicion interpuestos|designado (a) para lajadministrativo que declara
contra el acto que declaraladministracion del SECOP [desierto el proceso de
desierto el proceso de contratacion
contratacion

52 Resolver los recursos de|Comité evaluador Actas del Comité evaluador y

reposicion interpuestos
contra el acto que declara
desierto el proceso de
contratacién

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion

designado para adelantar el

de orden precontractual
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proceso
53 Proyectar el acto|Comité evaluador Proyecto de acto
administrativo que resuelve administrativo que resuelve los
los recursos de reposicion|Funcionario (a) y/o contratista|recursos de reposicion
interpuestos contra el acto|de la Oficina de Contrataciéon|interpuestos contra el acto que
que declara desierto elldesignado para adelantar elldeclara desierto el proceso de
proceso de contratacion proceso contratacion
54 Aprobar el acto[Secretario (a) General Acto administrativo que
administrativo que resuelve resuelve los recursos de
los recursos de reposicion reposicion interpuestos contra
interpuestos contra el acto el acto que declara desierto el
que declara desierto el proceso de contratacién
proceso de contratacion aprobado
55 Suscribir del ordenador del|Director General Acto administrativo que
gasto el acto administrativo resuelve los recursos de
que resuelve los recursos reposicion interpuestos contra
de reposicion interpuestos el acto que declara desierto el
contra el acto que declara proceso de contratacion
desierto el proceso de
contratacion
56 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|Acto administrativo que
en el SECOP el actol[de la Secretaria Generallresuelve los recursos de
administrativo que resuelveldesignado (a) para lajreposicion interpuestos contra
los recursos de reposicionladministraciéon del SECOP |el acto que declara desierto el
interpuestos contra el acto proceso de  contratacion
que declara desierto el publicado
proceso de contratacion
57 Archivar  los registros|Comité evaluador Expediente contentivo  del
generados en desarrollo del proceso de contratacion
procedimiento
Funcionario (a) y/o contratista
de la Secretaria General
designado (a) para archivar
58 Proyectar el acto|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
administrativo de|de la Oficina de Contratacionfadministrativo de adjudicacion

adjudicacion

designado para adelantar el
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proceso
59 Aprobar el acto[Secretario (a) General Acto administrativo de
administrativo de adjudicacion aprobado
adjudicacion
60 Suscribir del ordenador del|Director General Acto administrativo de
gasto el acto administrativo adjudicacion
de adjudicacién
61 Recibir, escanear y publicar|Funcionario (a) y/o contratista|Resolucion de adjudicacion o
en el SECOP el actol[de la Secretaria Generalldeclaratoria de desierta del
administrativo deldesignado (@) para la|proceso publicado
adjudicacion administracion del SECOP
62 Proyectar la minuta del|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de contrato
contrato en el formatolde la Oficina de Contratacién
correspondiente, designado para adelantar el
verificando: la coherencialproceso
en la redaccion de cada
clausula o acapite del
contrato de acuerdo al
formato y al tipo de contrato
a suscribir, ademas
considerando lo dispuesto
en los pliegos de
condiciones y adendas
63 Aprobar la minuta del|Secretario (a) General Contrato aprobado
contrato
64 Adelantar  tramite  para|Secretario (a) General Contrato
suscripcion del contrato por
parte del ordenador del
gasto y del contratista
seleccionado Director General
Contratista
65 Asignar numero de|Funcionario (s) y/o contratista|Contrato numerado y fechado

consecutivo y fechar
contrato

(s) de la Secretaria General
designado para llevar el

consecutivo de los contratos
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Proyectar  solicitud de
registro presupuestal

Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General
designado para realizar la
solicitud de RPs

Documento de solicitud

67

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

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

Formato de aprobacién de
pdlizas

68

Designacion del supervisor
y/o interventor del contrato

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

Memorando de designacién
y/o acta de inicio del contrato
de interventoria

69

Recepcion y aprobacion del
programa de inversién del
anticipo, si es del caso

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

Vo Bo otorgado al documento

70

Suscribir acta de inicio del
contrato

Contratista

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

Acta de inicio suscrita

71

Recibir, escanear y publicar
en el SECOP el contrato

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

Supervisor y/o interventor
designado para la vigilancia 'y
ejecucion del contrato

Contrato publicado

72

Archivar los registros
generados en desarrollo del

procedimiento

Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General

Expediente contentivo del
proceso de contratacion

designado para este tramite

5.4.2 Subasta inversa

(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 dinamica de preciosa, efectuada mediante la formulacion 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)
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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 o de sus caracteristicas descriptivas; bienes y
servicios que reunen especificaciones técnicas y patrones de desemperio y calidad
iguales o similares (Pinzon, 2014, p. 33)

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)

Acto de apertura

Pliego Definitivo
)
- Respuesta

+ Aviso de »  APERTURA observaciones

convocatoria No Si
+ Proyecto de » Observaciones a pliegos definitives,

Pliego 1 4
» Estudio previo 5 dias habiles

con anexos

L]
Respuesta
‘observaciones al proyecto de pliego y sokcitud de No
\ : Imitacién a mipymes s ] observaciones
ylo
se publica en el modificacién
in de la etopo de > secop en estodo
de d
plancacién borrador phgsde Entrega de
condiciones
propuestas
Acta de
ciere ¥
) 4
ADENDAS » 1DIA HABIL PREVIO AL
CIERRE
1
Respuesta servaciones al inform Vanficacon de Se reciben o
obses:mones s de cva‘luacwcn Pasy ) pm 0 u;s'as i Oaserty s
habilitantes izt (Resolucién)
Acto de
Adjudicacion \i
Acta de la No Informe de
diligancia ‘ evaluacion
[}
Subasta
le:e:cslal o gt
P i Pluralidad de oferentes o—>  conunica
electronica y

oferta
adjudicacion

El siguiente es el procedimiento para el proceso de seleccidon mediante subasta
inversa presencial:
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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 Selecciéon Abreviada mediante

OBJETIVO: Subasta Inversa Presencial, 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
planeaciéon por parte de la Subdireccion que presenta la necesidad.

ALCANCE: Posteriormente, se estructuran los pliegos de condiciones, cierre,
evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.

DESARROLLO

# DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS
Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacion de la contratacion
1 Elaborar proyecto de pliego de condiciones,|Funcionario (a) y/o contratista|[Borrador proyecto
formatos, anexos y aviso de convocatoria de la Oficina de Contratacién[de pliegos de
designado para adelantar el|condiciones,
proceso avisos y anexos
2 Aprobar el Proyecto de Pliegos de Condiciones|Secretario (a) General Proyecto de pliego

y Aviso de Convocatoria, con vo.bo. de los
funcionarios y/o contratistas que hayan
intervenido

de condiciones

Avisos (articulo
224 Decreto — Ley
019 de 2012 y
articulo
2211212
Decreto 1082 de
2015

Otros anexos
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Recibir, escanear y publicar estudios previos,
analisis del sector, matriz de riesgos, anexos
técnicos de la etapa de planeacion, aviso de
convocatoria articulo 224 Decreto — Ley 019 de
2012, aviso de convocatoria del articulo
2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015,

proyecto de pliego de Condiciones y demas
anexos en el Portal Unico de contratacién -
SECOP

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

Constancia de
publicacion en el
SECOP,

registrada en el
formato radicador

Recibir las observaciones, dudas o aclaraciones
al proyecto de pliego de condiciones, radicadas
en medio impreso la Oficina de Contratacién o
digital al correo institucional

Funcionario (a) y/o contratista
de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

Observaciones,
dudas o]
aclaraciones
radicadas al

proyecto de pliego
de condiciones

Notificar al Comité asesor de compras y[Funcionario (a) y/o contratistal|Constancia de
adquisiciones, respecto de las observaciones|de la Oficina de Contratacion|entrega de
radicadas al proyecto de pliego de condiciones [designado para adelantar ellobservaciones al
proceso proyecto de
pliegos de
condiciones
Recibir, escanear y publicar las observaciones|Funcionario (a) y/o contratista|Observaciones
presentadas al proyecto de pliego delde la Secretaria Generallpresentadas al
Condiciones en el Portal Unico de contratacién -{designado  (a)  para la|proyecto de pliego
SECOP administracion del SECOP de condiciones
publicadas
Dar respuesta a las observaciones presentadas|Comité asesor de compras y|Respuesta a las
al proyecto de pliego de condiciones adquisiciones observaciones
presentadas al

proyecto de pliego
de condiciones

Recibir, escanear y publicar la respuesta a las|Funcionario (a) y/o contratistalRespuesta a las
observaciones presentadas al proyecto de|de la Secretaria Generallobservaciones
pliego de Condiciones en el Portal Unico de|designado (a) para la|presentadas al
contratacion - SECOP administracion del SECOP proyecto de pliego
de condiciones
publicadas
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9 Recibir las manifestaciones de interés paralFuncionario (a) y/o contratista|Manifestaciones
mipymes radicadas la Oficina de Contratacion [de la Oficina de Contratacionde interés para
designado para adelantar ellmipymes
proceso radicadas
10 Proyectar y publicar el acta de limitacion alFuncionario (a) y/o contratista|Constancia de
mipymes de acuerdo a las manifestaciones|de la Oficina de Contratacionlentrega de
recibidas designado para adelantar ellmanifestaciones
proceso de interés para
mipymes
radicadas
1 Proyectar resolucién de apertura y pliegos de[Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de
condiciones  definitivos considerando las|de la Oficina de Contratacion|resolucién de
observaciones presentadas y las|designado para adelantar ellapertura
manifestaciones de interés a mipymes|proceso
radicadas (si es del caso) Proyecto de
pliegos de
condiciones
definitivos
12 Aprobar la resolucién de apertura y los pliegos|Secretario General Resolucion de
de condiciones definitivos apertura
Pliegos de
condiciones
definitivos
13 Suscribir del Ordenador del Gasto la resolucién|Director General Resolucion de
de apertura apertura firmada
14 Recibir, escanear y publicar la resolucion de[Funcionario (a) y/o contratista|Resolucion de
apertura, pliegos de condiciones definitivos y|de Ila Secretaria Generallapertura y pliegos
demas anexos si son requeridos en el Portalldesignado (a) para lajde condiciones
Unico de contratacién - SECOP administracion del SECOP definitivos
publicados
15 Proyectar el acto de revocatoria del proceso de|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto

seleccion

de la Oficina de Contratacién
designado para adelantar el

administrativo de
revocatoria de la

Sl, proyectar el acto de revocatoria del proceso|proceso resolucion de
continuar fase 16 apertura
NO, continuar con la fase 19
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16 Aprobar el acto de revocatoria del proceso de|Secretario (a) General Acto
seleccion administrativo de
revocatoria de la
resolucion de
apertura
17 Suscribir el acto de revocatoria del proceso de|Director General Acto
seleccion administrativo de
revocatoria de la
resolucion de
apertura
18 Recibir, escanear y publicar el acto|lFuncionario (a) y/o contratistajActo
administrativo de revocatoria de la resolucion del[de la Secretaria Generalladministrativo de
apertura si son requeridos en el Portal Unico de|designado  (a)  para lajrevocatoria de la
contratacion - SECOP administracion del SECOP resolucion de
apertura publicado
19 Archivar los registros generados en desarrollo|Funcionario (a) y/o contratista|Expediente
del procedimiento de la Oficina de Contratacion|contentivo del
designado para adelantar el|proceso de
proceso contratacion
20 Recibir observaciones a los pliegos de[Funcionario (a) y/o contratista|Observaciones a
condiciones definitivos de la Oficina de Contratacion|los pliegos de
designado para adelantar el|condiciones
proceso definitivos
recibidas
21 Notificar al Comité evaluador de las|Funcionario (a) y/o contratista|Constancia de
observaciones a los pliegos de condiciones|de la Oficina de Contratacion|entrega de
definitivos recibidas designado para adelantar ellobservaciones a
proceso los pliegos de
condiciones
definitivos
22 Dar respuesta a las observaciones presentadas|{Comité evaluador Respuesta a las

a los pliegos de condiciones definitivos

observaciones
presentadas a los
pliegos de
condiciones
definitivos
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23 Recibir, escanear y publicar la respuesta a los|Funcionario (a) y/o contratistalRespuesta a los
pliegos de condiciones definitivos en el Portallde la Secretaria General|pliegos de
Unico de contratacién - SECOP designado (a) para lajcondiciones
administracion del SECOP definitivos
publicados
24 Se realiza la visita técnica, segun el caso Comité evaluador Acta de la
diligencia
25 Proyectar adendas a los pliegos de condiciones|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de
definitivos, si es del caso de la Oficina de Contratacién|adenda
designado para adelantar el
proceso
26 Dar visto bueno y suscribir las adendas, si es del[Secretario (a) General Adenda aprobada
caso
27 Recibir, escanear y publicar en el SECOP la|Funcionario (a) y/o contratistalAdenda publicada
adenda de la Secretaria General
designado (a) para la
administracion del SECOP
28 Realizar la diligencia de cierre Funcionario (a) y/o contratistalDocumento de
de la Oficina de Contratacién|cierre y entrega de
designado para adelantar el|propuestas
proceso
29 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratistalDocumento de
documento de cierre y entrega de propuestas |de la Secretaria General|cierre y entrega de
designado (@) para la|propuestas
administracion del SECOP publicado
30 Entregar las propuestas al Comité evaluador [Funcionario (a) y/o contratistalComunicacién

Se recibieron propuestas

SI, dar tramite a la presente fase (32) y pasar a
la fase 38

NO, continuar con la fase 33

de la Oficina de Contrataciéon
designado para adelantar el
proceso

interna
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31 Proyectar acto administrativo que declaralFuncionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
desierto el proceso de contratacion de la Oficina de Contratacion|administrativo que
designado para adelantar el|declara desierto el
proceso proceso de
contratacion
32 Aprobar el acto administrativo que declara|Funcionario (a) y/o contratistalProyecto de acto
desierto el proceso de contratacion de la Oficina de Contratacién|administrativo que
designado para adelantar el|declara desierto el
proceso proceso de
contratacién  con
visto bueno
33 Suscribir del Ordenador del Gasto el acto|Director General Acto
administrativo que declara desierto el proceso administrativo que
de contratacion declara desierto el
proceso de
contratacion
34 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el|[Funcionario (a) y/o contratistajActo
acto administrativo que declara desierto ellde la Secretaria Generalladministrativo que
proceso de contratacion designado (a) para la|declara desierto el
administracion del SECOP proceso de
contratacion
publicado
35 Archivar los registros generados en desarrollo|Funcionario (a) y/o contratista|Expediente
del procedimiento de la Oficina de Contratacién|contentivo del
designado para adelantar el|proceso de
proceso contratacion
36 Realizar la evaluacion de las propuestas Comité evaluador y de orden|Iinforme de
precontractual evaluacion
37 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[lFuncionario (a) y/o contratista|lnforme de
informe de evaluacion preliminar de la Oficina de Contratacién|evaluacion
designado para adelantar el|preliminar
proceso publicado
38 Recibir los documentos subsanados por los|Funcionario (a) y/o contratistalDocumentos  de

oferentes y observaciones al informe de

evaluacion

de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso

subsanacién y
observaciones

allegadas al
informe de

evaluacion por los
oferentes
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39 Notificar al Comité evaluador, de los|Funcionario (a) y/o contratistal|Constancia de
documentos de subsanacion y observaciones|de la Oficina de Contratacionlentrega de los
allegadas al informe de evaluacidon por los|designado para adelantar elldocumentos y
oferentes proceso observaciones
allegados por los
oferentes para
subsanar
elementos
descritos en el
informe de
evaluacion
40 Efectuar verificacion definitiva de las propuestas|{Comité evaluador Informe de
presentadas y recomendar su adjudicacion o evaluacion
declatoria desierta del proceso, teniendo en definitivo
cuenta las observaciones presentadas y publicado
documentos subsanados y publicar en ellFyncionario (a) ylo contratista
SECOP de la Oficina de Contratacion
designado para adelantar el
proceso
La recomendaciéon es declarar desierto el
Proceso
a. Se sugiere declarar desierto el proceso:
continuar con la fase 40
b. Existen varios oferentes habilitados: a partir|
de la fase 53
c. Solo un oferente se encuentra habilitado:
continuar a partir de la fase 59
41 Proyectar el acto administrativo que declaralFuncionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
desierto el proceso de contratacion de la Oficina de Contratacién|administrativo que
designado para adelantar el|declara desierto el
proceso proceso de
contratacion
42 Aprobar el acto administrativo que declara|Secretario General Acto

desierto el proceso de contratacion

administrativo que
declara desierto el
proceso de
contratacion
aprobado
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43 Suscribir del Ordenador del Gasto el acto|Director General Acto
administrativo que declara desierto el proceso administrativo que
de contratacion declara desierto el

proceso de
contratacion

44 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratistajActo
acto administrativo que declara desierto el|de la Secretaria General para lajJadministrativo que
proceso de contratacion administracion del SECOP declara desierto el

proceso de
contratacion
publicado

45 Recibir solicitudes para la interposicion dellFuncionario (a) y/o contratista|Solicitudes para la
recurso de reposicion de la Oficina de Contrataciénl|interposicion  del

designado para adelantar ellrecurso de
proceso reposicion contra
el acto que declara
Se radican solicitudes desierto el proceso
de contratacién
SI, continuar a partir de la fase 49
NO, continuar con la fase 56

46 Notificar al Comité evaluador, de los recursos de|Funcionario (a) y/o contratista|Constancia de
reposicion interpuestos contra el acto quelde la Oficina de Contratacionlentrega de los
declara desierto el proceso de contratacion designado para adelantar ellrecursos de

proceso reposicion
interpuestos

47 Recibir, escanear y publicar en el SECOP los|Funcionario (a) y/o contratista|Recursos de
recursos de reposicion interpuestos contra ellde la Oficina de Contratacién|reposicién
acto que declara desierto el proceso de|designado para adelantar ellpublicados contra
contratacion proceso el acto

administrativo que
declara desierto el
proceso de
contratacion

48 Resolver los recursos de reposicion|Comité evaluador y|Actas del Comité
interpuestos contra el acto que declara desierto|Funcionario (a) y/o contratistalevaluador y de
el proceso de contratacion de la Oficina de Contratacidn|orden

designado para adelantar el[precontractual
proceso
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49 Proyectar el acto administrativo que resuelve los|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
recursos de reposicion interpuestos contra ell[de la Oficina de Contratacion|administrativo que
acto que declara desierto el proceso de|designado para adelantar ellresuelve los
contratacion proceso recursos de

reposicion
interpuestos
contra el acto que
declara desierto el
proceso de
contratacion

50 Aprobar el acto administrativo que resuelve los|Secretario (a) General Acto
recursos de reposiciéon interpuestos contra el administrativo que
acto que declara desierto el proceso de resuelve los
contratacion recursos de

reposicion
interpuestos
contra el acto que
declara desierto el
proceso de
contratacion
aprobado

51 Suscribir del ordenador del gasto el acto|Director General Acto
administrativo que resuelve los recursos de administrativo que
reposicion interpuestos contra el acto que resuelve los
declara desierto el proceso de contratacion recursos de

reposicion
interpuestos
contra el acto que
declara desierto el
proceso de
contratacion

52 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratistajActo
acto administrativo que resuelve los recursos de|de la Secretaria Generalladministrativo que
reposicion interpuestos contra el acto queldesignado (a) para lajresuelve los
declara desierto el proceso de contratacion administracion del SECOP recursos de

reposicion
interpuestos

contra el acto que
declara desierto el
proceso de
contratacion
publicado
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53 Archivar los registros generados en desarrollo|Funcionario (a) y/o contratista|Expediente
del procedimiento de la Oficina de Contratacion|contentivo del
designado para adelantar ellproceso de
proceso contratacion
54 Recibir los documentos subsanados por los|Funcionario (a) y/o contratistalDocumentos de
oferentes y observaciones al informe delde la Oficina de Contratacion{subsanacion y
verificacion de requisitos habilitantes previo a la|designado para adelantar ellobservaciones
celebracion de la diligencia de subasta inversa|proceso allegados al
presencial informe de
verificacion de
requisitos
habilitantes por los
oferentes previos
a la celebracion de
la diligencia de
subasta inversa
presencial
55 Notificar al Comité evaluador, de los|Funcionario (a) y/o contratista|Constancia de
documentos de subsanacion y observaciones|de la Secretaria Generallentrega de los
allegadas al informe de verificacion de requisitos|designada para lajdocumentos y
habilitantes previos a la celebracion de laladministracion del correolobservaciones
diligencia de subasta inversa presencial institucional allegados por los

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

oferentes para
subsanar
elementos
descritos en el
informe de
verificacion de
requisitos
habilitantes

previos a la
celebracion de la

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

diligencia de
subasta inversa
presencial

82 | 154




—
0, &
Xpocor

Corporacion Autonoma Regional de

(]

| Guavio - CORPOGUAVIO

56 Realizar la diligencia de subasta inversalComité evaluador Formato de lances
presencial
Subdirector que presenta lalActo de
necesidad de la contratacion (o|delegacion del
su delegado) Subdirector de
Despacho que
presenta la
necesidad (si es
Secretario General del caso)
57 Proyectar el acta de la diligencia de subastalFuncionario (a) y/o contratistalProyecto del acta
inversa presencial de la Oficina de Contratacidn|de la diligencia
designado para adelantar el
proceso
58 Aprobar el acta de la diligencia de subasta|Secretario (a) General Acta de la
inversa presencial diligencia
aprobada
59 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratistalActa de la
acta de diligencia de la subasta inversajde la Oficina de Contratacion|diligencia de Ia
presencial y continuar con la fase 61 designado para adelantar el|subasta inversa
proceso presencial
publicada
60 Realizar la diligencia cuando se presente un|{Comité evaluador Acta de Unico
unico oferente habilitado oferente habilitado
Subdirector que presenta la
necesidad de la contratacion (o
su delegado)
61 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratistalActa de Unico
acta de diligencia de unico oferente habilitado |de la Secretaria Generalloferente habilitado
designado (@) para lalpublicado
administracion del SECOP
62 Proyectar el acto administrativo de adjudicacion|Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de acto
de la Oficina de Contratacién|administrativo de
designado para adelantar elladjudicacion
proceso
63 Aprobar el acto administrativo de adjudicacion |Secretario (a) General Acto
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administr
ativo de
adjudicacion
aprobado
64 Suscribir del ordenador del gasto el acto|Director General Acto
administrativo de adjudicacion administr
ativo de
adjudicacion
65 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[Funcionario (a) y/o contratista|Resolucién de
acto administrativo de adjudicacion de la Secretaria Generalladjudicacion o]
designado (a) para la|declaratoria de
administracion del SECOP desierta del
proceso publicado
66 Proyectar la minuta del contrato en el formato|[Funcionario (a) y/o contratista|Proyecto de
correspondiente, verificando: la coherencia en lajde la Oficina de Contratacion|contrato
redaccion de cada clausula o acapite dell[designado para adelantar el
contrato de acuerdo al formato y al tipo de|proceso
contrato a suscribir, ademas considerando lo
dispuesto en los pliegos de condiciones y
adendas
67 Aprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
68 Adelantar tramite para suscripcion del contrato|Secretario (a) General Contrato
por parte del ordenador del gasto y del
contratista seleccionado
Director General
Contratista
69 Asignar numero de consecutivo y fechar|Funcionario (s) y/o contratista|Contrato
contrato (s) de la Secretaria Generallnumerado y
designado para llevar ellffechado
consecutivo de los contratos
70 Proyectar solicitud de registro presupuestal Funcionario (s) y/o contratista|Documento de

(s) de la Secretaria General
designado para realizar la
solicitud de RPs

solicitud
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71 Recepcionar y aprobar las podlizas de|Funcionario (s) y/o contratista|Formato de
cumplimiento  y/o  responsabilidad  civil((s) de la Secretaria Generallaprobacion de
extracontractual designado para realizar la|pdlizas

aprobacién de las garantias

72 Designacion del supervisor y/o interventor dellFuncionario (s) y/o contratistajMemorando de
contrato (s) de la Secretaria Generalldesignacion  y/o

designado para este tramite  |acta de inicio del
contrato de
interventoria

73 Recepcion y aprobacion del programa de[Supervisor y/o interventor[Vo Bo otorgado al
inversion del anticipo, si es del caso designado para la vigilancia y|documento

ejecucion del contrato

74 Suscribir acta de inicio del contrato Contratista Acta de inicio

suscrita
Supervisor y/o interventor
designado para la vigilancia y
ejecucion del contrato

75 Recibir, escanear y publicar en el SECOP el[lFuncionario (a) y/o contratista|Contrato publicado
contrato de la Secretaria General

designado (a) para la
administracion del SECOP
Supervisor  y/o interventor
designado para la vigilancia y
ejecucion del contrato

76 Archivar los registros generados en desarrollo|Funcionario (s) y/o contratista|Expediente
del procedimiento (s) de la Secretaria General|contentivo del

designado para este tramite proceso de
contratacion

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 valoracién 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
utilizacién se restringe a trabajos de caracter intelectual. En otros términos, es un
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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..."3

Diferencia Concurso de méritos y prestacién de servicios: "... Todos los contratos
que se encuadren en la descripcion legal sobre lo que es una consultoria
correspondera a dicho tipo legal; los demas seran contratos de prestacion de
servicios. La razén de este criterio reside en la especialidad de la definicion, 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)

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
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.

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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Acto de apertura

Pliego Definitivo
)
- Respuesta
« Aviso de >  APERTURA observaciones
convocatoria No S
« Proyecto de > Observaciones a pliegos definitivos
Pliego 1 4
+ Estudio previo 5 dias habiles
con anexos
INICIO DEL
PROCESO i
observaciones al proyecto de plegoy soliciudde ™, ¢ Se No
A\l imitacién  mipymes | observaciones
ylo
se publica en el modificacién
fin de Ja etopa de > secop en eslado
gfiosee » boodr de piegos de G
condiciones b
propuestas
Acta de -5t
ciere ¥
\J
ADENDAS » 1DIA HABIL PREVIO AL
CIERRE
1
Respuesta Jbservaciones al inform eficaccue Se reciben i
Py 5 requisitos  «-Si N o—>  Desito s 2dmiistrativo
observaciones de evaluacion Pabiktantes propuestas, (Resolucién)
Acto de
Adjudicacion \
Acta de la No Informe de
diligancia ‘ evaluacion
4
f:::::l S Adudicacion
i : Sk Pluralidad de oferentes o—»  con unica
electronica y SRk
adjudicacion

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

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 de concurso de méritos abierto o con precalificacion, con el propésito de
adelantar un proceso de seleccion bajo la égida de los principios de la contratacion publical
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
IALCANCE: de la Subdireccion que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion vy
elaboracion del respectivo contrato.

OBJETIVO:

DESARROLLO
#  DESCRIPCION DE LAS FASES ORESPONSABLE REGISTRO
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ETAPAS

|

Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacioén de la contratacion

1

a. SI, continuar a partir de la fase 2
b. NO, Continuar a partir de la fase 17

El proceso se desarrollara mediante el sistema de precalificacion:

precalificacion (en medio magnético o fisico
segun lo dispuesto en el aviso de
convocatoria para la precalificacion) dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a su

la Secretaria General designado
(a) para adelantar el proceso

publicacion

2 Elaborar el borrador del aviso deFuncionario (a)y/o contratista deBorrador aviso de convocatoria
convocatoria para la precalificacién en ella Secretaria General designadojpara precalificacion
concurso de méritos (a) para adelantar el proceso

3 Aprobar el borrador del aviso deSecretario (a) General /Aviso de convocatoria para
convocatoria para la precalificacion en el precalificacion
concurso de méritos

4 Recibir, escanear y publicar el aviso de[Funcionario (a) y/o contratista delfAviso de convocatoria para
convocatoria para la precalificacién en ella Secretaria General designadojprecalificacion en el SECOP
concurso de méritos y demas anexos en el((a) para la administracion del
Portal Unico de contratacién - SECOP SECOP

5 Enviar al encargado de la administraciéon defFuncionario (a) y/o contratista delRadicacion en el formato y/o libro
la pagina Web Institucional de lala Secretaria General designadofradicador
Corporac_:i_c')n eTI’ aviso de convocatoria’p_ara(a) para adelantar el proceso Impresion de publicacion en la
la prec’allflcacnon en el concurso de méritos pagina Web de la Corporacion
ly demas anexos

6 Recibir las manifestaciones de interés yFuncionario (a) y/o contratista deManifestaciones de interés vy,
documentos para acreditar la experiencia,|la Secretaria General designadodocumentos para acreditar |a
formacion, publicaciones y la capacidad de|(a) para adelantar el proceso experiencia, formacion,
organizacion (en medio magnético o fisico publicaciones y la capacidad de|
segun lo dispuesto en el aviso de organizacion recibidas
convocatoria para la precalificacion)

7 Notificar al Comité evaluador y de orden|Funcionario (a) y/o contratista de{Constancia de entrega de las
precontractual de las manifestaciones della Secretaria General designadojmanifestaciones de interés
interés y documentos para acreditar laj(a) para adelantar el proceso
experiencia, formacién, publicaciones y la
capacidad de organizaciéon (en medio
magnético o fisico segun lo dispuesto en el
aviso de convocatoria para Ial
precalificacion)

8 Realizar el Informe de precalificacion Comité evaluador Informe de precalificacion

9 Recibir, escanear y publicar el informe de|Funcionario (a) y/o contratista delnforme de precalificacion
precalificacién en el Portal Unico dela Secretaria General designadolpublicado en el SECOP
contratacion (a) para adelantar el proceso
- SECOP

10 Recibir los comentarios al informe deFuncionario (a) y/o contratista deComentarios al informe de

precalificacion recibidos
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11 Notificar al Comité evaluador y de orden|Funcionario (a) y/o contratista delConstancia de entrega de
Precontractual, los comentarios recibidos alla Secretaria General designadoicomentarios al informe de
informe de precalificacion (a) para adelantar el proceso precalificacion

12 Realizar la audiencia de precalificacion Comité evaluador Borrador de la audiencia de

precalificacion
Secretario (a) General

13 IAprobacion del acta del acta de la audienciaSecretario (a) General Acta de la audiencia de
de precalificacion precalificacion aprobada

14 Elaborar el borrador de la resolucionfFuncionario (a) y/o contratista deBorrador de la  resolucion
motivada de la lista de precalificados paralla Secretaria General designadomotivada
la lista limitada de oferentes (a) para adelantar el proceso

15 Revision, aprobacion y suscripcion de lalSecretario (a) General
resolucion motivada de la lista de
precalificados para la lista limitada deDirector General B .
oferentes (la cual se entendera notificado Resolucion motivada
en estrados a los interesados en la
audiencia de precalificacion)

16 Recibir, escanear y publicar el acta de laFuncionario (a) y/o contratista delfActa de la audiencia de
diligencia de precalificacion y la resolucionla Secretaria General designadoprecalificacion publicada en el
motivada en el Portal Unico de contratacion|(a) para adelantar el proceso SECOP
- SECOP

Resoluciéon motivada
17
Elaborar proyecto de pliego de condiciones, Funmonarlq (a) ylo contrat.|sta deBorrador proyecto de pliegos de|
. .~ ’la Secretaria General designado L :
formatos, anexos y aviso de convocatoria condiciones, avisos y anexos
(a) para adelantar el proceso

18 Proyecto  de pliegos de
Aprobar el Proyecto de Pliegos de condiciones aprobado
Condiciones y AV'S.’O de. Convocatorla,. COMNgecretario (a) General Aviso  articulo  2.2.1.1.2.1.2
\vo.bo. de los funcionarios y/o contratistas|

) . Decreto 1082 de 2015 aprobado
que hayan intervenido
Otros anexos

19 Recibir, escanear y publicar estudios

previos, analisis del sector, matriz de|

riesgos, anexos técnicos de la etapa de|
planeacion, aviso de convocatoria articulo
224 Decreto — Ley 019 de 2012, aviso de
convocatoria del articulo 2.2.1.1.2.1.2
Decreto 1082 de 2015, proyecto de pliego
de Condiciones y demas anexos en el
Portal Unico de contratacion - SECOP

Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado|
(a) para adelantar el proceso

Constancia de publicacién en el
SECOP, registrada en el formato|
radicador
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20 -~ .
Recibir las observaciones, dudas o :
. - . . . Observaciones, dudas 0
aclaraciones al proyecto de pliego deFuncionario (a)y/o contratista de ; .
S . L . . aclaraciones radicadas al
condiciones, radicadas en medio impreso|la Secretaria General designado :
; g e proyecto de pliego de
ante la Secretaria Juridica y Unica de|(a) para adelantar el proceso C
9 - A condiciones
Contratacion o digital al correo institucional
21
Notificar al Comité evaluador y de OrdenFuncionario (a) y/o contratista de|Constancia de entrega de
precontractual, respecto de las . X .
- . la Secretaria General designadoppbservaciones al proyecto de
observaciones radicadas al proyecto de X L

- - (a) para adelantar el proceso pliegos de condiciones

pliego de condiciones

22
Recibir, _ escanear 'y publicar Ias’Funcionario (a) y/o contratista deObservaciones presentadas al
observaciones presentadas al proyecto de . . ;

- S o la Secretaria General designadojproyecto de pliego de
pliego de Condiciones en el Portal Unico de(a) ara adelantar el proceso condiciones publicadas
contratacion - SECOP P P P

23
Dar respuesta a las observaciones| Respuesta a las observaciones
presentadas al proyecto de pliego de/Comité evaluador presentadas al proyecto de
condiciones pliego de condiciones

24
Recibir, escanear y publicar la respuesta 3Funcionario (a) y/o contratista de[Respuesta a las observaciones
las observaciones presentadas al proyecto . .

. B >~ “lla Secretaria General designadopresentadas al proyecio de

de pliego de Condiciones en el Portal Unlco(a) ara adelantar el proceso liego de condiciones publicadas|
de contratacion - SECOP P P plieg P

25
Recibir las manifestaciones de interés paralFuncionario (a) y/o contratista de . . . .

- . . . . Manifestaciones de interés para

mipymes radicadas ante la Secretariala Secretaria General designado| . .
i I e mipymes radicadas
Juridica y Unica de Contratacion (a) para adelantar el proceso
26
Notificar al Comité evaluador de las[Funcionario (a) y/o contratista delConstancia de entrega de
manifestaciones de interés de mipymes|la Secretaria General designadojmanifestaciones de interés para
radicadas (a) para adelantar el proceso mipymes radicadas
27 Proyectar resolucion de apertura y pliegos| Proyecto de resoluciéon de
de condiciones definitivos considerando las apertura
observaciones presentadas y las|Comité evaluador
manifestaciones de interés radicadas (si es Proyecto  de pliegos de
del caso) condiciones definitivos
28
Resolucion de apertura
Aprobar la resolucion de apertura y los .

" - Lo Secretario General . .
pliegos de condiciones definitivos Pliegos de condiciones

definitivos
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29
S“S”'b.'f del Ordenador del Gasto IaDirector General Resolucion de apertura firmada
resolucion de apertura
30 - . L
Recibir, escanear y publicar la resolucion
de apertura, pliegos de condiciones|Funcionario (a) y/o contratista deResolucién de apertura y pliegos
definitvos y demas anexos si sonla Secretaria General designadode condiciones definitivos|
requeridos en el Portal Unico de|(a) para adelantar el proceso publicados
contratacion - SECOP
31 Proyectar el acto de revocatoria del proceso|
de seleccion Proyecto de acto administrativo
Sl, proyectar el acto de revocatoria dellComité evaluador de revocatoria de la resolucién de|
proceso continuar fase 32 apertura
NO, continuar con la fase 35
32
IAprobar el acto de revocatoria del proceso| . .
. . . Acto administrativo de
de seleccion (el cual se puede realizar enSecretario (a) General . .
; o revocatoria de la resolucion de
cualquier momento antes de IlaComité evaluador
S apertura
adjudicacion)
33
ReC|_b|_r, escanear y publlcgr el aCtOFuncionario (a) y/o contratista delActo administrativo de
administrativo de revocatoria de Ia . . . .
- . . la Secretaria General designadofrevocatoria de la resolucion de
resolucion de apertura si son requeridos en(a) ara adelantar el proceso apertura publicado
el Portal Unico de contratacion - SECOP P P P P
34
. . Funcionario (a) y/o contratista de . .
Archivar los registros generados en g . Expediente contentivo del
o la Secretaria General designado i
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
(a) para adelantar el proceso
35
Recibir observaciones a los pliegos deFunmonarlq (a) ylo contratllsta deObservaciones a los pliegos de
T o la Secretaria General designado - - L
condiciones definitivos condiciones definitivos recibidas
(a) para adelantar el proceso
36
Notificar al Comité evaluador y de orden|Funcionario (a) y/o contratista de{Constancia de entrega de
precontractual, de las observaciones a los|la Secretaria General designadoppbservaciones a los pliegos de
pliegos de condiciones definitivos recibidas|(a) para adelantar el proceso condiciones definitivos
37

Dar respuesta a las observaciones|
presentadas a los pliegos de condiciones)
definitivos

Comité evaluador

Respuesta a las observaciones
presentadas a los pliegos de
condiciones definitivos
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Proyectar acto administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion

Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado|
(a) para adelantar el proceso

38
Recibir, escanear y publicar la respuesta alFuncionario (a) y/o contratista deRespuesta a los pliegos de
los pliegos de condiciones definitivos en ella Secretaria General designadojcondiciones definitivos,
Portal Unico de contratacion - SECOP (a) para adelantar el proceso publicados
39
Se realiza la visita técnica, segun el caso |[Comité evaluador lActa de la diligencia
40
Provectar adendas a los plieqos deFuncionario (a) y/o contratista de
yee L . plieg la Secretaria General designadolProyecto de adenda
condiciones definitivos, si es del caso
(a) para adelantar el proceso
41
Dar visto bueno y suscribir las adendas, S'Secretario (a) General Adenda aprobada
es del caso
42
- . Funcionario (a) y/o contratista de
Recibir, escanear y publicar en el SECOPIa Secretaria General designadol/Adenda publicada
la adenda
(a) para adelantar el proceso
43
Funcionario (a) y/o contratista deDocumento de cierre v entrega
Realizar la diligencia de cierre la Secretaria General designado y 9
de propuestas
(a) para adelantar el proceso
44
Recibir, escanear y publicar en el SECOPJFuncionario (a) y/o contratista de .
. . . Documento de cierre y entrega
el documento de cierre y entrega dela Secretaria General designado .
de propuestas publicado
propuestas (a) para adelantar el proceso
45 Entregar las propuestas al Comité
evaluador y de orden precontractual.
Se recibieron propuestas Comité evaluador Comunicacion interna
Sl, dar tramite a la presente fase (45) y|
lpasar a la fase 51
NO, continuar con la fase 46
46

Proyecto de acto administrativo
que declara desierto el proceso
de contratacion
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47
- . Proyecto de acto administrativo
IAprobar el acto administrativo que declaral . )
) L Secretario (a) General que declara desierto el proceso|
desierto el proceso de contratacion » .
de contratacion con visto bueno
48
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto IActo administrativo que declara
administrativo que declara desierto elSecretario (a) General desierto el proceso de
proceso de contratacion contratacion
49
Recibir, escanear y publicar en el SECOP|Funcionario (a) y/o contratista de{Acto administrativo que declara
el acto administrativo que declara desiertola Secretaria General designadodesierto el proceso de
el proceso de contratacion (a) para adelantar el proceso contratacion publicado
50
Archivar los registros generados en o Expediente contentivo del
- Comité evaluador L
desarrollo del procedimiento proceso de contrataciéon
51
Realizar la evaluacion de las propuestas  [Comité evaluador Informe de evaluacion
52
Recibir, escanear y publicar en el SECOPFUhClona”q (a) ylo contratllsta deInforme de evaluacion preliminar
. . L la Secretaria General designado .
el informe de evaluacion preliminar publicado
(a) para adelantar el proceso
53
Recibir los documentos subsanados por los|Funcionario (a) y/o contratista de Documeqtos de subsanacion y
. . . . observaciones  allegadas  al
oferentes y observaciones al informe dela Secretaria General designado| P
- informe de evaluacién por los|
evaluacion (a) para adelantar el proceso
oferentes
54 .
o " Constancia de entrega de los|
Notificar al Comité evaluador y de orden . . . -
Funcionario (a) y/o contratista dedocumentos y observaciones|
precontractual, de los documentos de| , .
o . la Secretaria General designadojallegados por los oferentes para
subsanacién y observaciones allegadas al .
X - (a) para adelantar el proceso  [subsanar elementos descritos en
informe de evaluacion por los oferentes . )
el informe de evaluacién
55

Efectuar verificacion definitiva del informe
de evaluacion técnico y de orden de
elegibilidad, teniendo en cuenta las
observaciones presentadas y documentos
subsanados

Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado|
(a) para adelantar el proceso

Informe de evaluacion definitivo,
publicado
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56 Recibir, escanear y publicar en el SECOP|Funcionario (a) y/o contratista delnforme de evaluacién técnico vy
el informe de evaluacion técnico y de ordenlla Secretaria General designadoide orden de elegibilidad definitivo
de elegibilidad definitivo (a) para adelantar el proceso publicado

56
b . . Funcionario (a) y/o contratista delProyecto de acto administrativo]

royectar el acto administrativo que declaral S taria General designadojque declara desierto el proceso
desierto el proceso de contratacion a oecre g d i P
(a) para adelantar el proceso de contratacion

57 Realizar la revision con el oferentelComité evaluador Negociacion
calificado en primer lugar de elegibilidad y|
coherencia entre: a) necesidad identificadalSubdireccion o quien haga sus
iy el alcance de la oferta; b) la consultoriaveces de la Secretaria que
ofrecida y el precio ofrecido, y c) el preciopresentd la necesidad
ofrecido y la disponibilidad presupuestal del
proceso. Secretario General
Si no se logra un acuerdo se continuara con
quien se encuentre en segundo lugar.

58 Elaborar acta de la diligencia y adelantarlComité evaluador
tramite para la suscripcion de la misma por Acta de la diligencia
los asistentes

59 Proyectar el acto administrativo de
adjudicacion Comité evaluador
Fl proceso de contratacion se adjudica: Funcionario (a) y/o contratista delProyecto de acto administrativo]

. . la Secretaria General designadode adjudicacion
a. Sl, continuar con esta fase y continuar a
. (@) para proyectar el acto
ppartir de la fase 73 o .
administrativo
b. NO, continuar a partir de la fase 60

60 Proyectar el acto administrativo que declaralComité evaluador Proyecto de acto administrativo
desierto el proceso de contratacion que declara desierto el proceso

de contratacién

61 IAprobar el acto administrativo que declaralSecretario General IActo administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion desierto el proceso de|

contratacion aprobado

62 Suscribir del Ordenador del Gasto el actoDirector General IActo administrativo que declara
administrativo que declara desierto el desierto el proceso de
proceso de contratacién contratacion

63 Recibir, escanear y publicar en el SECOPJFuncionario (a) y/o contratista de
el acto administrativo que declara desiertolla Secretaria General designadolActo administrativo que declara
el proceso de contratacion (a) para adelantar el proceso desierto el proceso del

contratacion publicado

64 Recibir solicitudes para la interposicién delFuncionario (a) y/o contratista de{Solicitudes para la interposicion

recurso de reposicion
Se radican solicitudes:

SI, continuar a partir de la fase 65

NO, continuar con la fase 73

la Secretaria General designado|
(a) para adelantar el proceso

del recurso de reposicion contra
el acto que declara desierto el
proceso de contratacion
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65 Notificar al Comité evaluador y de orden Constancia de entrega de los
precontractual, de los recursos delFuncionario (a) y/o contratista defrecursos de reposicion
reposicidn interpuestos contra el acto quella Secretaria General designadajinterpuestos
declara desierto el proceso de contratacion|para la administracion del correo

institucional

Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado|
(a) para adelantar el proceso

66 Recibir, escanear y publicar en el SECOP|Funcionario (a) y/o contratista deRecursos de reposicion
los recursos de reposicion interpuestosfla Secretaria General designadopublicados contra el acto
contra el acto que declara desierto ell(a) para adelantar el proceso administrativo que declara
proceso de contratacion desierto el proceso de

contratacion

67 |Resolver los recursos de reposicionComité evaluador lActas del Comité evaluador y de

interpuestos contra el acto que declara orden precontractual
desierto el proceso de contratacion

68 |Proyectar el acto administrativo quelFuncionario (a)y/o contratista de|Proyecto de acto administrativo

resuelve los recursos de reposicionja Secretaria General designado que resuelve los recursos de

interpuestos contra el acto que declara reposicion interpuestos contra el

desierto el proceso de contratacion Comité evaluador acto que declara desierto el
proceso de contrataciéon

69 |Aprobar el acto administrativo que resuelvelSecretario (a) General IActo administrativo que resuelve,

los recursos de reposicion interpuestos| los recursos de reposicion

contra el acto que declara desierto el interpuestos contra el acto que

proceso de contratacion declara desierto el proceso de|
contratacion aprobado

70 [Suscribir del ordenador del gasto el acto lActo administrativo que resuelve

admir!is:t’rati'vo que resuelve los recursos deDirector General !os recursos de reposicion

reposicion interpuestos contra el acto que| interpuestos contra el acto que

declara desierto el proceso de contratacién declara desierto el proceso de
contratacion

71 Recibir, escanear y publicar en el SECOPJFuncionario (a) y/o contratista de{Acto administrativo que resuelve
el acto administrativo que resuelve loslla Secretaria General designadolos recursos de reposicion
recursos de reposicion interpuestos contra|(a) para adelantar el proceso interpuestos contra el acto que|
el acto que declara desierto el proceso de declara desierto el proceso de|
contratacion contratacion publicado

72 Archivar los registros generados en/Comité evaluador Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contrataciéon

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

73
Aprobar el acto administrativo de . IActo administrativo de

A Secretario (a) General .
adjudicacion adjudicacion aprobado
74

administrativo de adjudicacion

Suscribir del ordenador del gasto el acto

Director General

)Acto administrativo de
adjudicacion
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75
Recibir, escanear y publicar en el SECOPFunmonanq (a)ylo contratllsta deResqucnon de adjud[ca0|on o
L . Lo la Secretaria General designadodeclaratoria de desierta del
el acto administrativo de adjudicacién .
(a) para adelantar el proceso proceso publicado
76 Proyectar la minuta del contrato en el
formato correspondiente, verificando: la
coherencia en la redaccion de cadalFuncionario (a)y/o contratista de
clausula o acapite del contrato de acuerdolla Secretaria General designado|Proyecto de contrato
al formato y al tipo de contrato a suscribir,((a) para este tramite
ademas considerando lo dispuesto en los|
pliegos de condiciones y adendas
77
Aprobar la minuta del contrato Secretario (a) General Contrato aprobado
8 Secretario (a) General
IAdelantar tramite para suscripcion del
contrato por parte del ordenador del gastoDirector General Contrato
y del contratista seleccionado
Contratista
79
Funcionario (s) y/o contratista (s)
Asignar nimero de consecutivo y fecharde la Secretaria General
. Contrato numerado y fechado
contrato designado para llevar el
consecutivo de los contratos
80
Funcionario (s) y/o contratista (s)
Proyectar solicitud de registro presupuestalde . la Secretaria .GeneralDocumento de solicitud
designado para realizar I3
solicitud de RPs
81
Recepcionar aprobar las pdélizas deFuncionario (s) y/o contratista (s)
pCC y ap p ~de la Secretaria GeneralFormato de aprobacion de
cumplimiento y/o responsabilidad civil . . o1
designado para realizar lapolizas
extracontractual . .
aprobacion de las garantias
82
. i . . Funcionario (s) y/o contratista (s)Memorando de designacién y/o|
Designacion del supervisor y/o interventor| . -
de la Secretaria Generalacta de inicio del contrato de
del contrato . " A ,
designado para este tramite interventoria
83

Recepcion y aprobaciéon del programa de|
inversion del anticipo, si es del caso

Supervisor ylo interventor
designado para la vigilancia V|
ejecucion del contrato

Vo Bo otorgado al documento

96 | 154

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 )
0, &
Xpocor

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

84

Suscribir acta de inicio del contrato

Contratista
Supervisor  y/o

ejecucion del contrato

interventor|
designado para la vigilancia

)Acta de inicio suscrita

85

el contrato

Recibir, escanear y publicar en el SECOP|

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

Supervisor  y/o

ejecucion del contrato

interventor|
designado para la vigilancia |

Contrato publicado

86

Archivar los registros
desarrollo del procedimiento

generados

en

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

Expediente contentivo
proceso de contratacion

del

Es un procedimiento excepcional por medio del cual se busca seleccionar un
contratista sin acudir a la licitacion publica, la seleccion abreviada, el concurso de
meéritos o la comparaciéon de cotizaciones u ofertas. Se puede acudir a ella, solo en
los casos expresamente sefalados por la ley. Se trata entonces de un procedimiento

5.6 Contratacion Directa

similar al que utilizan los particulares (Pinzon, 2014, p. 42)

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

contener:
Causal que invoca para contratar directamente
El objeto del contrato
Presupuesto para la contratacidn y las condiciones que exigira al contratista

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

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de contratacion directa, con el propédsito 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.

IALCANCE:

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
de la Secretaria que presenta la necesidad, posteriormente se proyecta y aprueba la
minuta del contrato hasta su legalizacién.
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DESARROLLO
# pESCRIPCION DE LAS FASES OgesponsasLE REGISTRO
Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacion de la contratacion
Realizar la revision general de los
estudios previos, entre ellos: verificar
que el objeto este en el plan Anual de
adquisiciones, la version del formato del
estudio previo que corresponda al
requerido; cumplimiento del principio de
anualidad. El tiempo maéaximo
establecido para la revision
aprobacion es de cinco (5) dias habiles. Funcionario (s) y/o contratistaMemorando interno
1 Ja. SlI, se aprueban los documentos(s) designado  (s) para - -
previos y demas anexos y se Continl]aadelantar_’ el proceso deDlllgenmamlento del formato
con la etapa 3 contratacion. radicador
b. NO, se devuelve a la Secretaria de
origen con observaciones y continta
con la fase 2. 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
réxima radicacion.
Modificar y/o ajustar los estudios|
previos y demas anexos conforme acunci . / tratist
lineamientos  impartidos  por el uncionario (s) ylo contra S8 studios previos y demas anexos
2 . ) . (s) designado (s) para tal fin =
Funcionario (s) y/o contratista (s)de la subdireccion de origen modificados
designado (s) para adelantar el proceso 9
de contratacion.
Elaborar la minuta del contrato en elFuncionario (s) y/o contratista
formato correspondiente, verificando: Ia(s) designado  (s) araBorrador de minuta
coherencia en la redaccion de cada 9 P
3 . o adelantar el proceso de
clausula o acapite del contrato decontratacic')n de Ia Secretarl,aFormatos
acuerdo al formato y al tipo de contratoGeneral
@ suscribir y sus estudios previos Otros anexos
Secretario (a) General
. . Funcionario (s) y/o contratista
gZ\C/:Z?;r?:r pj‘:}ﬁ d?f; (deyla) Bt:ilg dedIZ(s) designado (s) de la/Contrato revisado por el (Ia) titular de
4 Contratacion y suscribir del OrdenadorSecretar.ia Genera_l para lala Secretaria General y suscrito por el
del gasto la minuta del contrato recolecciéon de firmas delordenador del gasto
ordenador del gasto
Director General
Funcionario (s) y/o contratista
. ) (s) designado (s) para
5 Sg:t\r/;)& ar al contratista para la firma deladelantar el proceso delContrato perfeccionado
contratacion de la Secretaria
General
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Funcionario (s) y/o contratistal
IAsignar numero de consecutivo y fechar(s) de la Secretaria General
contrato designado para llevar el
consecutivo de los contratos

Contrato numerado y fechado

Funcionario (a) y/o contratista
de la Secretaria General
designado (a) para la
escanear y publicar en el SECOP eladministracion del SECOP  [Contrato y demas documentos
contrato requeridos publicados

Supervisor designado para la
vigilancia y ejecucion del
contrato

12

Funcionario (s) y/o contratistal
Proyectar  solicitud de  registrol(s) de la Secretaria General
presupuestal designado para realizar Ia
solicitud de RPs

Documento de solicitud

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

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

Formato de aprobacion de polizas

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

Supervisor designado para la
vigilancia y ejecucion delVo Bo otorgado al documento
contrato
Contratista

9 |Designacion del supervisor del contrato Memorando de designacion

Recepcion y aprobacion del programa

10 ; - o )
de inversioén del anticipo, si es del caso

11 [Suscribir acta de inicio del contrato Supervisor designado para lalActa de inicio suscrita
vigilancia y ejecucién del
contrato

Funcionario (s) y/o contratistal
/Archivar los registros generados en|(s) designado (s) paraExpediente contentivo del proceso de
desarrollo del procedimiento adelantar el proceso delcontratacion

contratacion

13

5.7 Minima Cuantia
Las reglas aplicables a esta modalidad de seleccion son las consagradas en el
numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011, el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, el articulo 2 del Decreto
1860 de 2021, y el articulo 5 del Decreto 142 de 2023 y aquellas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Contratacion cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia de Entidad Estatal.

Para la presente modalidad de contratacion, la Corporacion atendera las
disposiciones previstas en el Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima
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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:

Proyectar invitacion publica, formatos y
anexos. Se designa el/los funcionario(s)
y/o constratista(s) que tendran a cargo
la evaluacién de la propuestas

Publicar estudios previos e

1 dia habil de— 0 =
invitacion pdblica en SECOP
Procede recurso de
reposicién
Publicar nbservacpnesy ¢ Si €==0bSErvaciones——PNom— constancu-? de no

respuestas a las mismas observaciones Publicar acto
administrativo que
publicar adendas,si es declara desierto el

del caso . . roceso
Publicar acta de cierre =———3 con propuestas E
verificacion

Observaciones al

Sin propuestas Publicar informe —3 informe de definitiva de las

de evaluacién .
evaluacion propuestas
presentadas
Publi | dmini . ‘1 dia habil
ublicar el acto a n'?lnlstratlvo Oferentes
que declara desierto el habilitados

proceso de contratacién

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

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 propdsito de adelantar un proceso
OBJETIVO: de seleccion bajo la égida de los principios de la contratacién 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

IALCANCE: AT . L S -

invitacion publica, cierre, evaluacioén y comunicacién de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# |DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE |REGISTRO

|Viene de la fase 16 del procedimiento de planeacién de la contratacion
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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 propdsito de adelantar un proceso
OBJETIVO: de seleccion bajo la égida 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
IALCANCE: de la Subdireccién que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la
) invitacion publica, cierre, evaluacién y comunicacién de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE REGISTRO

Realizar la revision general de los estudios|
previos, entre ellos: verificar que el objeto este en
el plan Anual de adquisiciones, la version del
formato del estudio previo que corresponda al
requerido; cumplimiento del principio de|
anualidad, demas anexos técnicos. El tiempo
imaximo establecido para la revisién y aprobacion
es de cinco (5) dias habiles.

a. Sl, se aprueban los documentos previos y
demas anexos y se continda 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 proxima
radicacion.

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion.

Memorando interno

Diligenciamiento del formato
radicador

Modificar y/o ajustar los estudios previos y demas|
anexos conforme a lineamientos impartidos por

Funcionario (s) y/o contratista

Estudios previos y demas|

2 el Funcionario (s) y/o contratista (s) designado (s)(s) desgnad_q (s) para tal fin deanexos modificados
> la subdireccién de origen
para adelantar el proceso de contratacién.
Proyectar invitacion publica, formatos y anexos| . . .
: . . Funcionario (s) y/o contratista
(en dicho documento sera designado el/los . o
3 . . ) . _|(s) designado (s) para adelantarBorrador invitacién publica
funcionario (s) y/o contratista (s) que tendran a o
s el proceso de contratacion.
cargo la evaluacion de las propuestas)
Invitacion publica aprobada
4 |Aprobar invitacion publica, formatos y anexos  [Secretario (a) General Formatos
Otros anexos
5 sLTSI?éfIr del ordenador del gasto la 'nV'taC'onDirector General Invitacién publica
Recibir, escanear y publicar estudios previos, . . .
o . ) . [Funcionario (a) y/o contratista . L
analisis del sector, matriz de riesgos, demas ; Constancia de publicacion
A .. ide la Secretaria General .
6 |anexos técnicos de la etapa de planeacion,| ~ . en el SECOP, registrada en
e R o designado (@) para la ’
invitacion publica en el Portal Unico de - o el formato radicador
. administracion del SECOP
contratacién - SECOP.
Recibir las observaciones, dudas o aclaraciones| Observaciones, dudas o
a la invitacién publica y solicitudes para limitar laFuncionario (s) y/o contratistajaclaraciones radicadas a la
7 |convocatoria a Mipymes, radicadas en medio((s) designado (s) para adelantarjinvitacién publica y|
impreso ante la Secretaria General o digital alel proceso de contratacion. solicitudes para limitar la
correo institucional convocatoria a Mipymes
Escanear y publicar las observaciones|Funcionario (s) y/o contratistalObservaciones presentadas|
8 |presentadas a la invitacion publica en el Portal(s) designado (s) para adelantara  la  invitacion  publica
Unico de contratacién - SECOP el proceso de contratacién publicadas
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PROCEDIMIENTO:

Minima Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propdsito de adelantar un proceso
de seleccion bajo la égida de los principios de la contratacién publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

IALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
de la Subdireccién que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la
invitacion publica, cierre, evaluacién y comunicacién de la aceptacion de la oferta.

#

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Dar respuesta a las observaciones presentadas
a la invitacion publica y realizar el aviso
informando si el proceso se limita o no a Mipymes|

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para tal fin de
la subdireccién de origen

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Respuesta a las|
observaciones presentadas
a la invitacion publica y aviso
informando si el proceso se|
limita 0 no a Mipymes

10

Recibir, escanear y publicar la respuesta a las
observaciones presentadas a la invitacion
publica y el aviso informando si el proceso se
limita 0 no a Mipymes, en el Portal Unico de
contratacion - SECOP

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Respuesta a las
observaciones presentadas
a la invitacion publica
publicadas y aviso
informando si el proceso se|
limta o no a Mipymes|
publicados

11

Proyectar el acto de revocatoria del proceso de|
seleccion (el cual se podra suscribir en cualquier
momento antes de la comunicacion de
aceptacion de la oferta)

a. SI, proyectar el acto de revocatoria del
lproceso, continuar fase 14
b. NO, continuar con la fase 17

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Proyecto de acto
administrativo de
revocatoria de la invitacion

publica

12

IAprobar y suscribir el acto de revocatoria del
proceso de seleccion

Secretario (a) General
Ordenador del gasto — Director|
General

Acto administrativo de
revocatoria de la invitacion
publica

13

Recibir, escaneary publicar el acto administrativo,
de revocatoria de la invitacion publica en el Portal
Unico de contratacion - SECOP

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Acto  administrativo  de|
revocatoria de la invitacion
publica publicado

1

N

IArchivar los registros generados en desarrollo del
procedimiento

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Expediente contentivo del
proceso de contratacion

1

)}

Proyectar adendas a la invitacion publica, si es|
del caso

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Proyecto de adenda

16

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

Secretario (a) General

IAdenda aprobada

17

Recibir, escanear y publicar en el SECOP las
ladendas, si es del caso

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

IAdenda publicada

18

Realizar la diligencia de cierre

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar]

el proceso de contratacion

Documento de cierre
entrega de propuestas

Y
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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 propdsito de adelantar un proceso
OBJETIVO: de seleccion bajo la égida 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
IALCANCE: de la Subdireccién que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la
) invitacion publica, cierre, evaluacién y comunicacién de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE |REGISTRO

1

©

Escanear y publicar en el SECOP el documento|
de cierre y entrega de propuestas

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Documento de cierre |
entrega de  propuestas
publicado

20

Entregar las propuestas al (a los) Funcionario (s)
/o contratista (s) designado (s) para adelantar la
evaluacion de las propuestas.

Se recibieron propuestas:

a. S, dar tramite a la presente fase (22) y
continuar a la fase 28

b. NO, continuar con la fase 23

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para tal fin de
la subdireccion de origen

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Comunicacion interna

oferentes y observaciones al informe de

levaluacion

(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

- . Funcionario (s) y/o contratistaProy.eqo . de acto
Proyectar acto administrativo que declara . administrativo que declara
21 ! . (s) designado (s) para adelantar|, _ .
desierto el proceso de contratacion o desierto el proceso de
el proceso de contratacion .
contratacion
Proyecto de acto
Aprobar el acto administrativo que declara . administrativo que declara
221 7 2 Secretario (a) General .
desierto el proceso de contratacion desierto el proceso de
contratacion con visto bueno
Suscribir del Ordenador del Gasto el acto|.. Acto administrativo que
- : . Director General — Ordenador .
23ladministrativo que declara desierto el proceso de| declara desierto el proceso
e del gasto -
contratacion de contratacion
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el actolFuncionario (s) y/o contratistalActo  administrativo  que|
24fadministrativo que declara desierto el proceso de|(s) designado (s) para adelantardeclara desierto el proceso
contratacion el proceso de contratacion de contratacion publicado
IArchivar los registros generados en desarrollo delFunmqnano (s) ylo ContraJ['StaExpediente contentivo del
25 . (s) designado (s) para adelantar| o
procedimiento e proceso de contrataciéon
el proceso de contratacion
Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para tal fin de
la subdireccién de origen
26Realizar el informe de evaluacion Informe de evaluacion
Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacién
Recibir, escanear y publicar en el SECOP elFuncionario (s) y/o contratista o
X Y , . Informe de  evaluacion
27|informe de evaluaciéon (por al menos un (1) dia|(s) designado (s) para adelantar| .
oo o publicado
habil) el proceso de contratacién
Documentos de
28Recibir los documentos subsanados por los|Funcionario (s) y/o contratistajsubsanacion

Y
observaciones allegados al
informe de evaluaciéon por

los oferentes
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PROCEDIMIENTO:

Minima Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propdsito de adelantar un proceso
de seleccion bajo la égida de los principios de la contratacién publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

IALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
de la Subdireccién que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la
invitacion publica, cierre, evaluacién y comunicacién de la aceptacion de la oferta.

#

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

2

9

Efectuar verificacion definitiva de las propuestas
presentadas o recomendar la declatoria desierta
del proceso y publicar en el SECOP

Decisiones de la verificacion definitiva de las
propuestas:

a. Se sugiere declarar desierto el proceso;
continuar con la fase 33

b. Existen oferentes habilitados: a partir de la
fase 46

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para tal fin de
la subdireccion de origen

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Informe de  evaluacion
definitivo publicado

3

o

Proyectar el acto administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar]
el proceso de contratacion

Proyecto de acto
administrativo que declara
desierto el proceso de
contratacion

3

—

Aprobar el acto administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion

Secretario (a) General

Acto administrativo que
declara desierto el proceso
de contratacion aprobado

3

2

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

Director General

Acto  administrativo  que|
declara desierto el proceso
de contratacién

3

3

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

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

Acto  administrativo que
declara desierto el proceso
de contratacién publicado

3

4

Recibir solicitudes para la
recurso de reposicion

interposicion del

Se radican solicitudes:
SlI, continuar a partir de la fase 38
NO, continuar con la fase 45

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

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

3

5

Escaneary publicar en el SECOP los recursos de|
reposicion interpuestos contra el acto que|
declara desierto el proceso de contratacién

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

Recursos de reposicion
publicados contra el acto
administrativo que declara
desierto el proceso de
contratacion

3

6

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

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar|
el proceso de contratacion

/Actas del comité asesor
evaluador a cargo de dar
respuesta a observaciones|
dentro del proceso de
seleccién

3

~

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

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado (s) para adelantar]
el proceso de contratacion

Proyecto de acto
administrativo que resuelve
los recursos de reposicion
interpuestos contra el 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 propdsito de adelantar un proceso
OBJETIVO: de seleccion bajo la égida 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 presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la
IALCANCE: AT : y Oy iy
invitacion publica, cierre, evaluacién y comunicacién de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# IDESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS |RESPONSABLE REGISTRO
proceso de contratacion
/Acto administrativo que
IAprobar el acto administrativo que resuelve los resuelve los recursos de
recursos de reposicion interpuestos contra el . reposicion interpuestos
38 . Secretario (a) General
acto que declara desierto el proceso de contra el acto que declara
contratacion desierto el proceso de
contratacion aprobado
Acto administrativo que
Suscribir del ordenador del gasto el acto resuelve los recursos de
administrativo que resuelve los recursos de|.. reposicion interpuestos|
39 VD Director General
reposicion interpuestos contra el acto que contra el acto que declara
declara desierto el proceso de contratacién desierto el proceso de
contratacion
Acto  administrativo  que|
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el acto| . . . . [resuelve los recursos de
- X Funcionario (s) y/o contratista o ;
administrativo que resuelve los recursos de . reposicion interpuestos|
40 S (s) designado (s) para adelantar|
reposicion interpuestos contra el acto que o contra el acto que declara
. . el proceso de contratacion .
declara desierto el proceso de contratacion desierto el proceso de
contratacion publicado
IArchivar los registros generados en desarrollo delFunmonarlo (s) ylo ContraJ['StaExpediente contentivo del
41 . (s) designado (s) para adelantar| S
procedimiento o proceso de contratacion
el proceso de contratacion
Proyectar el acto administrativo de aceptacion deFuncionario (s) y/o contratistaProyecto de acto
4ol oY P (s) designado (s) para adelantaradministrativo de aceptacion
oferta e
el proceso de contratacion de la oferta
IAprobar el acto administrativo de aceptacion de Acto  administrativo ~ de
43 Secretario (a) General aceptacion de la oferta
la oferta
aprobado
Suscribir del ordenador del gasto el actoDirector General — OrdenadorActo  administrativo  de
44 - : L -
administrativo de aceptacion de la oferta del gasto aceptacion de la oferta
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el actolFuncionario (s) y/o contratistaResolucion de adjudicacion
45jadministrativo de aceptacion de la oferta y la|(s) designado (s) para adelantario declaratoria de desierta
oferta el proceso de contratacion del proceso publicado
Funcionario (s) y/o contratista
46|Proyectar solicitud de registro presupuestal (s) .de la Secretaria .GeneralDocumento de solicitud
designado para realizar I3
solicitud de RPs
Recepcionar 'y aprobar las podlizas deFuncionario (s) ylo contratista
o .~ 1(s) de la Secretaria GeneralFormato de aprobacion de
47 (cumplimiento ylo responsabilidad civill'y7 . ) o1
designado para realizar lajpdlizas
extracontractual - .
aprobacién de las garantias
Funcionario (s) y/o contratista
48Designacioén del supervisor del contrato (s) designado (s) para adelantarfMemorando de designacion
el proceso de contratacién
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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 propdsito de adelantar un proceso

OBJETIVO: de seleccion bajo la égida 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 presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la
IALCANCE: NN . s Y 2
invitacion publica, cierre, evaluacion y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS | RESPONSABLE REGISTRO

Recepcion y aprobacion del programa de

Supervisor designado para la

Vo Bo otorgado al

procedimiento

el proceso de contratacion

49inversi()n del anticipo, si es del caso vigilancia 'y ejecucion deldocumento
contrato
Contratista
50(Suscribir acta de inicio del contrato Supervisor designado para lalActa de inicio suscrita
vigilancia 'y ejecucion del
contrato
)Archivar los registros generados en desarrollo delFunmqnano (s) ylo contratista Expediente contentivo del
51 (s) designado (s) para adelantar|

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 aprobacién de las garantias.

5 : P
ﬁ-’i;=& =5 i
e = v

I

~

2h
o

6.1 Minuta del contrato

Conforme a las directrices y documentos tipo que ha puesto a disposicién de las
entidades sometidas al estatuto de la contratacién 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

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

Valor del Contrato y Forma de pago
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Plazo del Contrato

Obligaciones Generales del Contratista
Derechos del Contratista

Obligaciones del Contratante

Derechos del Contratante

Responsabilidad

Terminacion, modificacion e interpretacion unilaterales del Contrato
Multas

Clausula Penal

Caducidad

Garantias

Independencia del Contratista

Cesiones

Subcontratacién

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 ejecucion 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 inclusién
de clausulas exorbitantes contenidas en la Ley 80 de 1993 y demas normas
concordantes.

Para la firma por medios electrénicos se atendera lo dispuesto en la ley 527 de 1999
o la norma que la modifique, reglamente, adicionen o complemente.

Para las minimas cuantias se requerira que en la comunicacion de aceptacion de
oferta se incluyan los elementos basicos de la futura relacion contractual.
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6.2 Requisitos de ejecucion

Previo a la suscripcion del acta de inicio, el contratista debe allegar a la Supervision
del contrato, quien la radicara a la oficina juridica de contratacion, los documentos
establecidos en el contrato como requisito de ejecucion, entre los que se deben
encontrar: Certificacion de que se encuentra al dia en el pago de seguridad social
dentro de los 6 meses anteriores a la suscripcion del acta de inicio, garantia con las
coberturas requeridas en el contrato y copia de los contratos del personal minimo
requerido (cuando aplique).

6.3 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
(Pinzén, 2014, p. 98).

Estara a cargo del (de la) titular de la Secretaria General la suscripcidn 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.

6.4 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
requerira 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 Acta de inicio

Es aquel documento por el cual se da inicio a la relacidon 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 sera suscrito por el contratista y el interventor y/o supervisor, el cual
solo podra ser firmado previa legalizacién del contrato.

A la suscripcion del acta de inicio se realizara la entrega del lugar donde se realizara
la obra, por lo cual sera 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 seleccion 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
celebrarse. Sin embargo, es posible que, con posterioridad a la adjudicacion del
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contrato, se presenten situaciones sobrevinientes, que hagan necesaria la
modificacion de las clausulas del contrato, definidas en el pliego™

Para que surta efectos la modificaciéon 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 modificacion 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 Corporacién 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 ejecucion de un contrato se presenten
circunstancias que puedan paralizar o afectar la prestacion de un servicio publico
que 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 modificacién 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
significara, en realidad, la conformacién de un contrato diferente no consentido por
el contratista.

Al disponerse la modificacion de la realidad negocial, la Corporaciéon procurara
mantener en todo contrato el equilibrio econdmico-financiero; quedando, por un lado,
la obligacion de indemnizar al contratista cuando la modificacion cause ruptura de
dicho equilibrio, y de otro, el deber de afectar los reajustes para evitar que
sobrevengan beneficios indebidos en detrimento de la entidad.

4Consejo de Estado, Seccién Tercera, Sentencia 10779 del 29 de enero de 2004. MP. Eduardo Hernandez
Enriquez.
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7.21 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 prorroga 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 prorroga debera ser razonable
y oportuno para la terminacién adecuada del contrato. (DAVILA VINUEZA, Luis
Guillermo, p. 384-385).

La prorroga 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
prorrogo la ejecuciéon 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 razon, el control que debe ejercer el interventor externo o
supervisor designado por la Corporacién 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 situacion 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 tramite de prérrogas:

PROCEDIMIENTO: Prérroga de contratos
RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de
OBJETIVO: prérroga al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion

publica y el marco juridico en la materia.
Inicia desde la radicacion de la solicitud de prdrroga, aprobacién, publicacion y

il actualizacion de garantias.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O

# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

1 Radica_ci_é,n de I? solicitud (,je prorroga a IaContratista Solicitud radicada
supervision y/o interventoria del contrato
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PROCEDIMIENTO: Prérroga de contratos
RESPONSABLE: Secretaria Genera
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de
OBJETIVO: prérroga al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion
’ publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia .des.d’e la radlcaqlon de la solicitud de prérroga, aprobacion, publicacion vy
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
2 Co_nc_;epto de viabilidad de la prorl'ogaSupervisor y/o interventor Documento de viabilidad
solicitada
Radicacion ante la Oficina Juridica y de
Contratacion de los  documentos|
correspondientes a la fase 1 y 2. La . . - .
3 solicitud debe Realizarse con la debidaSuperwsor y/o interventor Solicitud de prorroga
anticipacion a la finalizacion del término de
lvencimiento del contrato.
Revisa la solicitud de prorroga, 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 losz:sl;nc(i:tleos?ar::df) ggcr%r;tlgigft;Memorando interno
requisitos de modificacién contractual, oo g p
para tal efecto dispondra de un término nol® 9
superior a dos (2) dias habiles a partir del
recibo de la solicitud.
a. S| CUMPLE, se contintia con la fase 6
b. NO CUMPLE, se continta con la fase 5
Se realiza la devolucién de las piezas . . .
- Funcionario (s) y/o contratista
documentales al solicitante para que se| . . .
5 L .._|(s) designado para realizar laMemorando interno
subsanen las deficiencias y los remita rorroaa
nuevamente P 9
. Funcionario (s) y/o contratista
6 E:g?,-graa el proyecto de minuta de Ia(s) designado para realizar laProyecto de minuta de prérroga
p 9 prorroga
7 Ap’rueba el proyecto de minuta de IaSecre’[ario (a) General Prorroga aprobada
prérroga
Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado para realizar la
ITramita las firmas respectivas por lasjprorroga
8 partes, contratante, contratista, supervisorContratista Prérroga firmada
ly/o interventor Ordenador del gasto
Director General
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 contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion

OBJETIVO: s L :
publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia .des.d’e la radicaqién de la solicitud de prérroga, aprobacion, publicacion vy,
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Funcionario (a) y/o contratista

Recibir, escanear ublicar el acta de| .
y p de la Secretaria General

prorroga  en el Portal Unico de Prérroga publicada

9 . designado (a) para la
contratacion - SECOP. administracion del SECOP
Contratista
10 |Gestiona la actualizacion de las garantias Garantias actualizadas

Supervisor y/o interventor

Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria GeneralFormato de aprobacién de
designado para realizar lajpdlizas

aprobacion de las garantias

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

7.2.2 Adiciones

Una adicién del contrato estatal es una modificacion 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 prestacion 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);
acaecida, probablemente, durante la etapa de planeacion del procedimiento de
contratacion estatal.
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La adicion del precio original del contrato, como modificaciéon del negocio en
ejecucion, debe distinguirse de la determinacion del precio por su revision o ajuste.

De un lado, la determinacién 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 afectacién 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, buscara cubrir el pago de revision o reajuste de los
precios pactados, por razon 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 evalue la
actualizaciéon o la revision de los precios, cuando se verifique la ocurrencia de
fendmenos que alteren el equilibrio econdmico o financiero del contrato.

Por el contrario, la adicidon del precio original del contrato surge de la necesidad de
agregar elementos —bienes, servicios, tiempo o precios- no previstos en el contrato
inicial pero cuya ejecucion es indispensable por su conexidad con aquél; anadidura
que puede dirigirse tanto al objeto para incluirlos, como al valor para cubrir su costo
y, si fuere necesario, al plazo para lograr su oportuna ejecucion (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
cuenta con soporte presupuestal para su ejecucién, 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
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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 debera 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 adicién 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 considerd ajustada la disposicion legal a la
Constitucion Politica, en punto a su aplicacion 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 (...)° (negrillas fuera de texto)

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

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 variacion 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 (...)""

El siguiente es el procedimiento a surtirse para el tramite de la adicion y/o contrato
adicional:

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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PROCEDIMIENTO: IAdicién en valor
RESPONSABLE: Secretaria Genera
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de
. adicion al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion
OBJETIVO: - o .
publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia 'des.qe la radlcaglon de la solicitud de adicién, aprobacion, publicacion y
actualizacién de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Radicacion de la solicitud de|Contratista
1 ag!c!on )II/ ° stusclzrlpé:lobn d.de qutradto Solicitud radicada
adicional ante la Subdireccion deigpervisor y/o interventor
origen
c o d abilidad de | Comité Asesor de compras VY|
2 oncepto de viabllida e aadquisiciones (CACA) Documento de viabilidad
adicion solicitada
Subdireccion de la Corporacién
3 Tramite de la disponibilidadque tiene a cargo la contratacién Disponibilidad presupuestal
presupuestal expedida
Supervisor y/o interventor
Si el contrato hace parte de unSubdirecciéon de la Corporacion
proyecto de inversion, se adelantajque tiene a cargo la contratacion
los tramites tendientes a sulFuncionario (s) y/o contratista (s)
4 actualizacion y demas actividadesdesignados para adelantar dichasDocumentos técnicos tramitados y|
propias ante las autoridadesjacciones soportados
competentes con respecto a los
recursos sobre los cuales se
financia la contratacion
Radicacion ante la Secretaria
General de los documentos
correspondientes alafase 1a4.La - .
. ; . . Solicitud de adicion y/o contrato
5 solicitud debe realizarse con laSupervisor y/o interventor -
X SO L adicional
debida anticipacion a la finalizacion
del término de vencimiento de
contrato.
Revisa la solicitud de adiciéon y/o
contrato adicional, 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
requisitos de modificacién . .
N Funcionario (s) y/o contratista (s)
contractual se realizara su : . oL .
6 i designado para realizar la adicionfMemorando interno
devolucion, para tal efecto L
) ! P ly/o contrato adicional
dispondra de wun término no
superior a dos (2) dias habiles a
partir del recibo de la solicitud.
a. S| CUMPLE, se contintia con la
fase 9
b. NO CUMPLE, se contintia con la
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PROCEDIMIENTO: /Adicion en valor
RESPONSABLE: Secretaria Genera
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de
. adicion al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion
OBJETIVO: - S .
publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia 'des.qe la radlcaglon de la solicitud de adicién, aprobacion, publicacion y
actualizacién de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
fase 8
Se realiza la devolucion de las
piezas documentales al solicitantefFuncionario (s) y/o contratista (s)
7 para que se subsanen las|designado para realizar la adicionMemorando interno
deficiencias y los remitaly/o contrato adicional
nuevamente
Elabora el proyecto de minuta de laFun.C|onar|o (s) ylo pontratlstg .(,S)Proyecto de minuta de Adicién y/o
8 L s designado para realizar la adicién .
adicion y/o contrato adicional - contrato adicional
y/o contrato adicional
o Aprugpg el proyecto de r'nllnuta deSecretario (a) General /Adicion y/o contrato adicional
la Adicion y/o contrato adicional aprobada
ITramita las firmas respectivas por[Funcionario (s) y/o contratista (S)|, .. ... -
. : ) .. JIAdicion y/o contrato adicional
10 |las partes, contratante, contratista,designado para realizar la adicion(.
. . . firmada
supervisor y/o interventor y/o contrato adicional
Recibir, escanear y publicar el actafFuncionario (a) y/o contratista de
de Adicién y/o contrato adicional enla Secretaria General designadolAdicion y/o contrato adicional
11 - o s iy )
el Portal Unico de contratacion -(a) para la administracién delpublicada
SECOP. SECOP
12 Gestlopa la actualizacion de IaSContratista Garantias actualizadas
garantias
Recepcionar y aprobar las pdlizas|Funcionario (s) y/o contratista (s)
de cumplimiento y/lode la  Secretaria  General e -
13 o - . . Formato de aprobacién de pdlizas
responsabilidad civildesignado para realizar la
extracontractual aprobacion de las garantias

7.2.3 Suspension

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 suspension por esta razén no puede ser indefinida, sino
que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion.
(Pinzén, p. 107)
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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 ejecucion o extintivo) no corre mientras permanezca suspendido”.®

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

PROCEDIMIENTO: Suspensién 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

OBJETIVO: U - .

contratacion publica y el marco juridico en la materia.

Inicia desde la radicacion de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y

IALCANCE: ) )
actualizacién de garantias.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O

# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Radicacion de la solicitud de suspension

1 @ la supervisién y/o interventoria delContratista Solicitud radicada
contrato

> Concepto de viabilidad de la suspension

L Supervisor y/o interventor Documento de viabilidad
solicitada

Radicacion ante la Secretaria General
de los documentos correspondientes a
la fase 1y 2. La solicitud debe realizarse

3 . C Supervisor y/o interventor Solicitud de suspension
con la debida anticipacion a Ia
finalizacion del término de vencimiento
del contrato.
Designacion del funcionario (s) y/o
3 contratista (s) para realizar lalSecretario (a) General Memorando de designacion

suspension

8 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidon 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: Suspensién de contratos
RESPONSABLE: Secretaria Genera
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud de
OBJETIVO: suspension al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
’ contratacion publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y
) actualizacién de garantias.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES OgesponsasLE REGISTRO
Revisa la solicitud de suspensién, 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 lOSFuncionario (s) ylo contratista
4 requisitos de modificacion contractual Se(s) designado );ra realizar laMemorando interno
hara su devolucion, para tal efectoSus ens?ic’m P
dispondra de un término no superior a P
dos (2) dias habiles a partir del recibo de
la solicitud.
a. SI CUMPLE, se continta con la fase 6
b. NO CUMPLE, se contintia con la fase
5
Se realiza la devolucién de las piezas . . .
- Funcionario (s) y/o contratista
documentales al solicitante para que se| . . .
5 S .. |(s) designado para realizar laMemorando interno
subsanen las deficiencias y los remita -
nuevamente suspension
5 Elabora el acta de suspensién El supervisor designado paraProyectq’ de minuta de
la ejecucién del contrato suspension
7 ?S;;ggziéil proyecto de minuta de IaSecretario (a) General suspension aprobada
Tramita las firmas respectivas por las[Funcionario (s) y/o contratista
8 partes, contratante, contratista,|(s) designado para realizar lasuspension firmada
supervisor y/o interventor suspension
Recibir, escanear y publicar el acta deFunmonano(a)y@)connahﬁa
! o de la Secretaria General L .
9 suspension en el Portal Unico ded ianad |gsuspension publicada
contratacion - SECOP. esigna o_l(a) para 1d
administracion del SECOP
Gestiona la actualizacion de lasContratista . .
10 . . . Garantias actualizadas
garantias Supervisor y/o interventor
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PROCEDIMIENTO: Suspensién 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

OBJETIVO: e - .
contratacion publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia Qesq§ la radicaci’én de la solicitud de suspension, aprobacién, publicacion vy
actualizacién de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General
designado para realizar I3
aprobacion de las garantias

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

Formato de aprobacion de pdlizas

7.2.4 Reanudacion

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

7.2.5 Cesion

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
cesion no es autorizada por la entidad estatal contratante, el contratista debera
renunciar a la ejecucion del contrato. (Pinzon, p. 36).

“(...) en definitiva, el contrato estatal se celebra intuitu personae en cuanto el
contratista es elegido en consideracién 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
que dichas condiciones se mantengan, para lo cual resulta valido, por ejemplo,
condicionar la cesion del contrato a que el cedente, contratista originario, cuente con
su previa autorizacion, por cuanto como bien se sabe, la cesidon 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
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exigir las calidades técnicas, financieras y administrativas necesarias para garantizar
el adecuado cumplimiento del objeto contractual”.®

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

PROCEDIMIENTO:

Cesion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

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 materia.

IALCANCE:

Inicia desde la radicacion de la solicitud de cesion, aprobacion, publicacion vy

actualizacién de garantias.

#

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Radicacion de la solicitud de cesion a
la supervision y/o interventoria del
contrato, con todos los documentos|
anexos del futuro cesionario, a fin de|
que cumpla con las mismas o mejores|
condiciones del contratista originario.

Contratista originario

Solicitud radicada

Concepto de viabilidad de la cesion
solicitada, previa presentacién de
documentos anexos establecidos por
la entidad contratante

Comité Asesor de compras VY|
adquisiciones (CACA)

Documento de viabilidad

Radicacion ante la Secretaria General
de los documentos correspondientes a|
la fase 1 y 2. La solicitud debe
realizarse con la debida anticipacion a
la finalizacion del término de
lvencimiento del contrato.

Supervisor y/o interventor

Solicitud de cesion

Designacion del funcionario (s) y/o
contratista (s) para realizar la cesién

Secretario (a) General

Memorando de designacion

Revisa la solicitud de cesion, los
soportes anexos, los cuales deben
estar completos de conformidad con
los formatos establecidos por la
entidad contratante. Si los
documentos no se ajusten a los|
requisitos de cesion contractual se|
hara su devolucién, para tal efecto
dispondra de un término no superior a
dos (2) dias habiles a partir del recibo|
de la solicitud.

a. S| CUMPLE, se continta con la fase
6
b. NO CUMPLE, se continta con la

Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado para realizar la
cesion

fase 5

Memorando interno

9 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidén 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 inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la contratacion
OBJETIVO: oo o :
publica y el marco juridico en la materia.
IALCANCE: Inicia .des.d’e la radlcaglon de la solicitud de cesion, aprobacion, publicacion vy
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Se realiza la devolucion de las piezas| . . .
Y Funcionario (s) y/o contratista
documentales al solicitante para que . . .
5 L (s) designado para realizar laMemorando interno
se subsanen las deficiencias y los|*’ .
; cesion
remita nuevamente
Elabora el proyecto de minuta de laFuncionario (s) ylo contratista
6 esitn proy (s) designado para realizar laProyecto de minuta de cesion
cesion
7 Apry’eba el proyecto de minuta de IaSecretario (a) General cesion aprobada
cesion
[Tramita las firmas respectivas por las|Funcionario (s) y/o contratista
8 partes, contratante, cedente,|(s) designado para realizar lajcesion firmada
cesionario, supervisor y/o interventor [cesion
Recibir, escanear y publicar el acta deFunmonano (@) y/g contratista
i o de la Secretaria General .. .
9 cesibn en el Portal Unico del, . cesion publicada
contratacion - SECOP designado (@) para la
) administracion del SECOP
Gestiona la actualizacion de las|Cesionario , .
10 . ; . Garantias actualizadas
garantias Supervisor y/o interventor
. - Funcionario (s) y/o contratista
Recepcionar y aprobar las podlizas de .
L » . -(s) de la Secretaria General . 0
11 |jcumplimiento y/o responsabilidad civil}',”” . . Formato de aprobacion de polizas|
designado para realizar la
extracontractual 9 .
aprobacion de las 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 confusidn 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.

7.3 Régimen Sancionatori

7.3.1 Multa

o en Materia Contractual

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

10 Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Concepto 2040 del 29 de noviembre de 2010, C.P.
William Zambrano Cetina.
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“Su imposicion 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 obligacion nace de la multa es el pago de una obligacion
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 situacion 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”.!

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 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 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 ejecucion del objeto contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que
la entidad contratante tome posesion de la obra o continde inmediatamente la ejecucién 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.?

7.3.4 Procedimiento

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

" Ibidem
12Pinzén, A (2014) Diccionario de contratacion estatal (primera edicion).
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RESUMEN ETAPAS DEL PROCESO SANCIONATORIO

PUBLICACIONES Y
COMUNICACIONES
Requerimientos al Tanto la Subdireccion
contratista de los informes, que tiene a cargo la
N - L
explicaciones que considere General revisard fa Se adelanta la diligencia a Se p{ ocede a (Jilbllffar el
pertinentes sobre el efecios de escuchar a las acto administrativo
desarrollo de la ejecucion partes que tienen incidencia motivado como resultado
contractual: de Ios hechos o con la ejecucion del de la diligencia adelantada
circunstancias que puedan contrato, con el proposito | enel paso tres en el SECOP
constituir actos de de determinar el presunto J se comunica a la
condicion tipificados como .inc'u.l?p/imienlo y /g Pr(’)c‘z{ljadui'ia Gfifera/ dela
condctas punibles, o que aplzcaclot? de las sanciones f‘\/aczon ya la dmara de
puiedan poner o pongan en a que hubiere lugar segim el (,f)merczo de la.s: sanciones
riesgo el cumplimiento del ¢aso impuestas segun el caso
contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente

D B B -

El siguiente sera el procedimiento a surtirse, atendiendo lo dispuesto en el marco
normativo antes sefalado:
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PROCEDIMIENTO: Sancionatorio

RESPONSABLE: Secretaria General

OBJETIVO:

la materia.

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir para la declaratoria de
incumplimiento, de imposicién 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 administrativos
internos y atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en

IALCANCE:

a los entes de control y su p

ublicacion.

Inicia desde la radicacién de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria
y termina en el envio de las sanciones a que hubiere lugar segun el caso con destino

i#

DESARROLLO

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 ejecucion
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, actuacion
que debera 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
garantia de cumplimiento consista en pdliza de
seguros, copia del requerimiento al contratista
sera remitido al garante, con la informacion
relativa a la respectiva podliza; d) demas
elementos propios de la actividad de supervision
y/o interventoria.

Supervisor
interventor

y/o

Requerimiento al contratista
proyectado y con recibido

El contratista da contestacion:

a) Sl, se remite la informaciéon con destino a la
Subdireccion de Despacho a cargo de la
lejecucion del contrato

b) El contratista guarda silencio frente al
requerimiento o la respuesta presentada no
desvirtia plenamente el posible incumplimiento,
el supervisor y/o interventor elaborara con destino
a la dependencia encargada de la ejecucion 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, acompanado de los

Supervisor
interventor

respectivos soportes probatorios

y/o

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 imposicién de multas y demas sanciones en los contratos
celebrados por la Corporacion, previo el cumplimiento del procedimiento sefialado
OBJETIVO: en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos administrativos
’ internos y atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en
la materia.
Inicia desde la radicacién de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria
IALCANCE: y termina en el envio de las sanciones a que hubiere lugar segun el caso con destino
) a los entes de control y su publicacion.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

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

Secretario de Despacho

citara por escrito al contratista presuntamente
Incumplido para que asista a audiencia para
debatir lo ocurrido, mediante documento citatorio

incumplimiento

Secretario General

que emitira de acuerdo con las siguientes reglas:

3 para realizar la revision inicial de los documentosique tiene a cargo laMemorando interno
aportados por la supervision y/o interventoria ejecucion del contrato
Concepto de viabilidad inicial respecto a los[Funcionario (s) y/o
documentos aportados por la supervision y/ocontratista (s) designado
interventoria, dirigido al Subdireccidn que tiene alpara la revision inicial de'\/I .
4 cargo la ejecucion del contrato los documentos emor.and.o’ interno ylo
9 )
comunicacioén externa
aportados por la
a. SI CUMPLE, se contintia con la fase 6 supervision ylo
b. NO CUMPLE, se continda con la fase 5 interventoria
Se realiza la devolucion de las piezas| Subdireccion que tieng
5 documentales al solicitante para que se subsanenja cargo la ejecucion delComunicacion oficial
las deficiencias y los remita nuevamente contrato
Radicacion de la solicitud de declaratoria deSubdlrecuon_ qug'tlene .
6 X L . a cargo la ejecucion delMemorando interno
incumplimiento ante la Secretaria General
contrato
7 Designaqic')n del funcionario (s).y/o con.tra'tista (S)Secretario (a) General [Memorando de designacion
para 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 lafFuncionario  (s)  y/o|
contratacion publica, para tal efecto dispondra dejcontratista (s) designado
8 un término no superior a dos (2) dias habiles apara realizar laMemorando interno
partir del recibo de la solicitud. declaratoria de
incumplimiento
a. SI CUMPLE, se contintia con la fase 10
b. NO CUMPLE, se contintia con la fase 9
Se realiza la devolucion de las piezasfFuncionario (s) Yy/Q
documentales a la Secretaria de Despacho quejcontratista (s) designado
9 tiene a cargo la ejecucion del contrato para quejpara realizar laMemorando interno
se subsanen las deficiencias y los remitadeclaratoria de
nuevamente incumplimiento
Evidenciado un posible e injustificado
incumplimiento de las obligaciones a cargo dellFuncionario  (s) /0|
contratista, de conformidad con el Informe quelcontratista (s) designado
sobre el particular remita el area encargada de lapara realizar IaC. . .
10 |ejecuciéon del contrato, el agente delegatariodeclaratoria de tacion y constancia de su
) ) g g

recibido
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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 imposicién de multas y demas sanciones en los contratos
celebrados por la Corporacion, previo el cumplimiento del procedimiento sefialado
OBJETIVO: en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos administrativos
’ internos y atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en
la materia.
Inicia desde la radicacién de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria
IALCANCE: y termina en el envio de las sanciones a que hubiere lugar segun el caso con destino
) a los entes de control y su publicacion.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

a) Enviarse por escrito, por correo certificado o
por medios electronicos considerando el
cumplimiento de las notificaciones conforme al
ordenamiento juridico vigente;

b) Hacer mencion de lo dispuesto en el literal a,
del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011;

c) En el evento en que la garantia de
cumplimiento consista en pdliza de seguros, el
garante sera citado de la misma manera que el
contratista;

d) El agente delegatario, dara aviso oportuno a la
Subdireccidn correspondiente, que deberan estar]
presentes en la audiencia para la declaratoria de
incumplimiento, de imposicion de multas y demas|
sanciones contractuales; e) se citara a las
lveedurias si poseen personeria.

Desarrollo de la audiencia de declaratoria de
incumplimiento, de imposicion de multas y demas
sanciones 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 reiterara la
citacion conforme a la fase 10, obviando el envio
de piezas documentales ya remitidas

Secretario General
Contratista
\Veedurias

Personal de apoyo de la
Subdireccién que tiene a
cargo la ejecucion del
contrato

)Acta de la diligencia

" Funcionario (s) y/o
c) Se declara el incumplimiento y la imposicion dejcontratista (s) designado
multas y aplicacién de la clausula penal: separa realizar la
suscribe la resolucion motivada para el efecto ydeclaratoria deR e .
s . - esolucion motivada
se resuelve el recurso de reposicion si a ellojincumplimiento por parte
hubiere lugar, se contintia a partir de la fase 12. |de la Secretaria General
d) No se declaré el incumplimiento: se suscribe lalSupervisor ylo
resolucion motivada para el efecto, se continuajinterventor
con la fase 12.
Funcionario (a) y/o
Recibir, escanear y publicar la resolucidncontratista de la . .
. ; . " . . Resolucion motivada
12 motivada ejecutoriada producto de la diligenciaSecretaria General ublicada
en el Portal Unico de contratacion - SECOP designado (a) para Ia®
administracion del
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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 imposicién de multas y demas sanciones en los contratos
celebrados por la Corporacion, previo el cumplimiento del procedimiento sefialado
OBJETIVO: en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y de los lineamientos administrativos
’ internos y atendiendo los principios de la contratacion publica y el marco juridico en
la materia.
Inicia desde la radicacién de la solicitud por parte de la supervision y/o interventoria
IALCANCE: y termina en el envio de las sanciones a que hubiere lugar segun el caso con destino
) a los entes de control y su publicacion.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

SECOP

En el evento de que se declare la caducidad, se|contratista (s) designado

a la Procuraduria General de la Nacién de la Secretaria General

Funcionario (s) y/o

impongan multas, o se declare el incumplimientojpara realizar la
se informara a la Camara de Comercio donde se/declaratoria deC icacion oficial
13 |encuentre inscrito el contratista y se comunicarajincumplimiento por parte| omunicacion oficia

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

7.41 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:

» 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).

VVVY

Como consecuencia de la declaracién de caducidad del contrato

Inhabilidad sobreviniente

Por decisién judicial

Por terminacion unilateral del contrato y conforme a las condiciones previstas
por la Ley.
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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
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 terminacién del acuerdo de partes, hasta la formalizacion
de la liquidacion para los contratos de tracto sucesivo o aquellos que por sus
caracteristicas requieran de tal solemnidad.

8.1 Liquidacién

“(...) procedimiento mediante el cual la administracion 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 existio entre las partes del negocio
juridico”.»

Plazo para liquidar

Se puede realizar hasta antes de que se presente la caducidad del medio de control
ante la Jurisdiccion 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 contrato*; dos (2) meses adicionales en atencion al articulo 141 de
la Ley 1437 de 2011 (para la liquidacion unilateral) y dos (2) afios en atencién a lo
que dispone el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Causales*

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

Terminacion del plazo de ejecucion del contrato

13 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 11 de febrero de
2009, Radicacion numero 15.757, C.P. Ramiro Saavedra Becerra.

14 Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para la liquidacién de los Procesos de Contratacion - G-LPC-01
15 i
Ibidem
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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 prohibicion 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
siquiera acudiendo antes la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, a menos
que se pretenda la nulidad de la liquidaciéon por la ocurrencia de algun vicio que
hubiere afectado su validez’.»

La liquidacion 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 : : Fin del
Convocatoria |

. Discusion
contratista ! ! proceso

. JHWE
Al

| Documento final

Supervisor | Corporacion, supervisor
_ ylo I Contratista I ylo interventor y |
interventor X . contratista

| | [
[ | |
El contratista atlfende I |

la convocatoria -
[ [
final del contrato '

Constancia de
nolificacion

. : Acta de liquidacion ;
| | con salvedades |

i

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

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
OBJETIVO: Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
) liquidacion bilateral con acuerdo completo o con salvedades.
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en el
IALCANCE: SECOP vy la entrega de copias del Acta de Liquidacion bilateral al Supervisor y/o|
interventor y contratista.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Informes de supervisién
y/o interventoria
1 \Verificar la terminacion normal o anormal deISu ervisor v/o interventor ) »
contrato conforme al acuerdo de partes pactado P y Idnflormets tfj‘: ejecqmonl
el contratista, segun e
caso
Convocar al contratista (y al garante segun el caso)
b y al titular o (e) de la secretaria a cargo de IaSu ervisor v/o interventor Constancia de
ejecucion del contrato para asistir a la liquidacion P y notificacion
del contrato
Designacion del funcionario (s) y/o contratista (S)deTituIar o () de Ia
3 la Subdireccidon que tiene a cargo la ejecucion delSubdireccién a cargo de IaMemorando de
contrato y que tendra (n) asignada la revision de lose'ecucién del contragto designacién
documentos para la liquidacién )
Proyectar el acta de liquidacion del contrato
4 res_pect.o al analisis del cu’rr?plllmlento .de .I?SSupervisor y/o interventor [Proyecto de liquidacion
obligaciones del contrato y analisis de la situacién
financiera final del contrato
Titular o (e) de |la
Subdireccién a cargo de la
. S ...._ejecucion del contrato. lActa de liquidaciéon con
Revisar el Acta de Liquidacion respecto al anal'S|SContratista acuerdo comoleto
del cumplimiento de las obligaciones del contrato YiGarante P
analisis de la situacion financiera final del contrato Funcionario (s) yio
5 a) Se logra consolidar un acta de liquidacion cong%gté?rt;t;én (ZLe ﬂZne Ig
acuerdo completo cargo la ejecucion dellActa de liquidacion con
b) Se consolida un acta de liquidacion con::irg;a:ga BI/a qr:?/istig:d;i l(gs)salvedades
salvedades documentos para la
liquidacion
Supervisor y/o interventor
Radicar ante la Secretaria General el borrador de-SrlLthélc?i:ecc(i)én age?:ar gede ::Comunicacién interna
6 acta de liquidacion bilateral ejecucion del contra%o
Designacion del funcionario (s) y/o contratista (s) Memorando del
que tendra (n) a cargo la revision del borrador delSecretario (a) General ; o
7 NN designacién
acta de liquidacion bilateral
\Verificar la coherencia de todo el contenido del aCtaFuncionario (s) yio
de |IquIdaCIOn bilateral y Sus soportes, revisar Iacontratista (s) que tendra (n)\Visto bueno al acta de
version del formato y cotejar que lo plasmado en ela cargo la revision y vistoliquidacion bilateral
)Acta de liquidacion corresponda a lo archivado en
8 . o bueno del borrador del acta
la carpeta en cuanto a: informes de supervision y/ode liquidacion bilateral Observaciones al actal
interventoria, informes del contratista (segun el de liquidacion bilateral
caso), cumplimiento en materia de seguridad socialSecretario General a
y prestaciones sociales, pdlizas, y todos los demas
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PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral

RESPONSABLE: Secretaria General

OBJETIVO: Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la

) liquidacion bilateral con acuerdo completo o con salvedades.

Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en el

IALCANCE: SECOP vy la entrega de copias del Acta de Liquidacion bilateral al Supervisor y/o|
interventor y contratista.

DESARROLLO

# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

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

Si es necesario se hace la devolucion de la
liquidacion bilateral y sus soportes a la secretaria
de origen para que en conjunto con el supervisor

9 . . - Secretario (a) General Comunicacion interna
ly/o interventor, realice ajustes, complemente y/o|
introduzca correcciones del acta de liquidacion vy
realice nuevamente la fase 5, obviando la fase 6.
Supervisor y/o interventor |Acta de liquidacion con
Contratista acuerdo completo
10 [Suscripcion del acta de liquidacion bilateral Titular o (e) de |la
Subdirecciéon a cargo de lalActa de liquidacion con
ejecucion del contrato salvedades
Funcionario (a) y/o
Recibir, escanear y publicar el acta de liquidacionicontratista de la Se(:retarl'a/_\Cta de liquidacion
11 |pilateral en el Portal Unico de contratacion -General designado (a) paral L ieral Sblicada
SECOP la administracion del P
SECOP
Funcionario (s) y/o|
Entregar copias al contratista, garante (segun elicontratista (s) que tendra (n) . .
. ! S .\ /IConstancia de las copias
12 |caso), supervisor y/o interventor del acta defa cargo la revisién y visto
IS entregadas
liquidacion bilateral bueno del borrador de
liquidacion bilateral
Funcionario (s) y/o|
Recepcionar y aprobar la actualizacion decomrat'S?a (s) de IaFormato de aprobacion
13 . . Secretaria General -~
garantias segun el caso . ! de polizas
designado para realizar la
aprobacion de las garantias
Funcionario (s) y/o
IArchivar los registros generados en desarrollo delcontratlsta (s) q}J(_e'tendra.(n)Expedlente contentivo
14 rocedimiento @ cargo la revision y vistodel proceso de
P bueno del borrador delcontratacion
liquidacion bilateral
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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:

Cuando el contratista convocado no esta de acuerdo con el acta de liquidacién
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 | (-
Convocatoria . \ . . Recursos . Fin del proceso
el contratista [ contrato | |

~ : :
| N . .
| ! | P
Supervisor : .. ' ; q
pl | Corporacion, .. | Recurso de I Akt
. Yo : supervisor y/o Corporacion . reposicion TERE
interventor I Yy

interventor, |
contratista '

Acto Administrativo de
liguidacion unilateral | |

P> | |

Andlisis de la Entidad
| Estatal frente al

No se logra . cumplimiento de las

acuerdo con —+#  obligaciones del

el contratista . contrato y la situacion
! financiera final del

Acta/documento contrato
| donde consta que |, 4
; las partes del
| contralo no

1 llegaron a un

| el | || Toamie de

i bilateral | | EEl=0

| : | L |
PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Secretaria General
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Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la

OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el

) desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en el
IALCANCE: SECOP vy la entrega de copias del acto administrativo de liquidacion unilateral al
) Supervisor y/o interventor y contratista.

DESARROLLO

# DESCRIPCION DE LAS FASES OggsponsasLE REGISTRO
\Verificar la terminacion normal o Informes de  supervision y/o

1 anormal del contrato conforme alSupervisor y/o interventor interventoria
acuerdo de partes 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 la liquidacion del Constancia de notificacion

b contrato S . . conforme a los requisitos para

upervisor y/o interventor e

notificaciones personales 0|

a) El contratista asiste, se continta a electrénicas segun el caso
partir de la fase 6
b) El contratista no asiste, se continta
con la fase 4
Designacion del funcionario (s) y/o
contratista (s) de la secretaria que tiene[Titular o (e) de la Subdireccién

3 a cargo la ejecucion del contrato y queja cargo de la ejecucion delMemorando de designacion
tendra (n) asignada la revision de losicontrato
documentos para la liquidacion
Reiteracion de la convocatoria para la Constancia de natificacion

" liquidacion, tantas veces SeaSupervisor y/o interventor conforme a los requisitos para
conveniente de acuerdo a la complejidad notificaciones personales 0|
del contrato electrénicas segun el caso
El contratista no atiende la convocatoria
para la asistencia a la liquidacion, se Comunicacion  externa  y/o

5 procedera a notificar de tal situacidon aISupervisor y/o interventor interna y soportes de constancia
titular o (e) de la secretaria a cargo de la de notificacion y otros anexos|
ejecucion del contrato y se continda a técnicos
partir de la fase 8
Proyectar el acta de liquidacion del
contrato respecto al analisis del
cumplimiento de las obligaciones del

6 contrato y analisis de la situacionSupervisor y/o interventor Proyecto de liquidacion
financiera final del contrato (no aplica
cuando el contratista no atiende la
convocatoria a la liquidacion bilateral)

Titular o (e) de la Subdireccion

a cargo de la ejecucion del
Se lleva a cabo la concertacion de lag?)r:tr?atﬁsta
liquidacion, no llegando a un acuerdo SeGarante Documento donde consta quel
elabora un documento donde consta que . . .

T las partes del contrato no llegaron a unFunC|onar|o (g) y/g contraltlstalas partes del contrato no|
acuerdo para su liquidacion bilateral (no(s) de la su_bdwegmon que tlenel!eggroq aun acuerdo para su
aplica cuando el contratista no atiente 152 cargo la ejefzumén de_;l contratolliquidacion bilateral
convocatoria a la liquidacion bilateral) y que tendra (n) asignada la

revision de los documentos
para la liquidacién
Supervisor y/o interventor

137 | 154

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 8538513 /34



o )
0, &
Xpocor

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Radicar ante la Secretaria Juridica y
Unica de Contratacion el:

a) Documento donde consta que las
partes del contrato no llegaron a un
acuerdo para su liquidacion bilateral,
previo andlisis de la 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/notificacion y la ausencia
de presentacion del contratista a la
liquidacion bilateral.

Titular o (e) de la Subdireccion
a cargo de la ejecucién del
contrato

Comunicacion interna

Designacion del funcionario (s) y/o
contratista (s) que tendra (n) a cargo la
revision de los documentos para la
liquidacion unilateral y proyeccion del
acto administrativo de liquidacion
unilateral por parte de la Secretaria
General

Secretario (a) General

Memorando de designacion

10

\Verificar la coherencia de todo el
contenido de los documentos aportados
para la liquidacién unilateral, cotejando
que lo plasmado se encuentre acorde a
lo archivado en el expediente contractual
y demas aspectos propios del objeto]
contratado, para lo cual dispondra de un
término de diez (10) dias habiles para tal
efecto, si hay lugar a devolucion a la
Subdireccion de origen, los términos
iniciaran a contarse a partir de la nueval
radicacion de los documentos.

a) Esta conforme, se continda con la
fase 12
b) Presenta inconsistencias o falta de
documentos soportes, se contindia con la
fase 11

Funcionario (s) y/o contratista
(s) que tendra (n) a cargo la
revision de los documentos
para la liquidacién unilateral y
proyeccion del acto
administrativo de liquidacién
unilateral por parte de Ia
Secretaria General

Recibo sin observaciones a los
documentos aportados por el
Titular o (e) de la Subdireccién
a cargo de la ejecucion del
contrato

Observaciones a los|

documentos aportados

11

Si es necesario se hace la devolucién de
los documentos aportados para la
liquidacion unilateral y sus soportes a la
secretaria de origen para que en
conjunto con el supervisor y/o
interventor, equipo de trabajo de la
secretaria a cargo de la ejecucién del
contrato, realice ajustes, complemente
y/o introduzca correcciones a los|
documentos allegados y realice]
nuevamente la fase 8, obviandose la
fase 9.

Secretario (a) General

Comunicacion interna

12

Proyeccion del borrador del acto
administrativo de liquidacion unilateral y|
visto bueno

Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General que|
tendra (n) a cargo la revision de
los documentos para I3

Proyecto del acto administrativo
de liquidacion unilateral

liquidacion unilateral V|
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proyeccion del acto
administrativo de liquidacién
unilateral
Supervisor y/o interventor
Equipo de trabajo de Ia
Revisién y visto bueno del actoS.Ubd'r.e,CCI0n a cargo de IaActo administrativo de|
13 - : C ) ejecucion del contrato o . .
administrativo de liquidacion unilateral |- . .. _lliquidacién unilateral revisado
Titular o (e) de la Subdireccion
a cargo de la ejecucién del
contrato
14 IAprobacion del acto administrativo de|Ordenador del gasto — DirectorActo administrativo de
liquidacion unilateral General liquidacion unilateral aprobado
Recibir, escanear y publicar el actofFuncionario (a) y/o contratista
15 administrativo de liquidacion unilateralde la  Secretaria  GeneralActa de liquidacion  bilateral
en el Portal Unico de contratacion -designado (a) para lajpublicada
SECOP administracion del SECOP
Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General que
e . . _[tendra (n) a cargo la revision delConstancia de notificacion
Notificar al contratista, garante (segun el i
. . los documentos para lajconforme a los requisitos para
16 |caso), supervisor y/o interventor del acto}. ~. . ", . e
i . T . liquidacion unilateral yjnotificaciones personales 0|
administrativo de liquidacion unilateral S P "
proyeccion del actoelectrénicas segun el caso
administrativo de liquidacion
unilateral
Funcionario (a) y/o contratista
Recibir solicitudes para la interposicionde la Secretaria General
del recurso de reposicién designada para lala . . . -
2 . Solicitudes para la interposicion
administracion ~ del  correo Iy
. .. . e del recurso de reposicién contra
17  |Se radican solicitudes: institucional e .
: ) : ) . . lel acto administrativo de|
SlI, continuar a partir de la fase 18 Funcionario (a) y/o contratlstaIi uidacion unilateral
NO, continuar con la fase 24 de la Secretaria General'd
designada para la radicacion de
correspondencia
Funcionario (a) y/o contratista
de la Secretaria General
Notificar al supervisor y/o interventor, aldesignada para la
titular de la Subdireccion a cargo de laadministracion  del  correo .
. e : N Constancia de entrega del
ejecucion del contrato y al titular de lajinstitucional "
18 . : . . . _|recurso de reposicion
secretaria General, del recurso deFuncionario (a) y/o contratistal
AN ; interpuesto
reposicion interpuesto contra el actode la Secretaria General
administrativo de liquidacion unilateral |designada para la radicacién de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar en ellFuncionario (a) y/o contratistaRecurso de reposicion
19 SECOP el recurso de reposicionde la Secretaria Generalpublicado contra el acto
interpuesto contra el acto administrativodesignado (a) para administrativo de liquidacion
de liquidacion unilateral la administraciéon del SECOP |unilateral
Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General que|
tendra (n) a cargo la revision delProyecto de acto administrativo
Proyectar la respuesta al recurso delos documentos para laque resuelve el recurso de|
20 [reposicidn interpuesto contra el actolliquidacion unilateral yreposicién interpuesto contra el
administrativo de liquidacion unilateral |proyeccion del actojacto administrativo de
administrativo de liquidacionfliquidacion unilateral
unilateral

Supervisor y/o interventor
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Equipo de trabajo de la
Subdireccion a cargo de la
ejecucion del contrato

Titular o (e) de la Subdireccion
a cargo de la ejecucion del
contrato

. - . IActo administrativo que
Revisar el acto administrativo que
L resuelve el recurso  de|
resuelve el recurso de reposicion . e
21 | o .~ Secretario (a) General reposicion interpuesto contra el
interpuesto contra el acto administrativo L .
A . acto administrativo de|
de liquidacion unilateral L .
liquidacion unilateral
Suscribir del ordenador del gasto el acto Acto administrativo que
- ; . resuelve el recurso de
administrativo que resuelve el recursolOrdenador del gasto — Director| S
22 S reposicion interpuesto contra el
de reposicion interpuesto contra el acto(General L .
T . AN - acto administrativo de|
administrativo de liquidacion unilateral L .
liguidacion unilateral
. . . . |Acto administrativo que
- . Funcionario (a) y/o contratista
Recibir, escanear y publicar en el ; resuelve el recurso  de
. . de la Secretaria General e
23 |[SECOP el acto administrativo de|,~ . reposicion interpuesto contra el
SN . designado (@) para la i .
liquidacion unilateral 2 L acto administrativo de
administracion del SECOP L . .
liquidacion unilateral publicado
Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General que
tendra (n) a cargo la revision de|
b4 Archivar los registros generados enllos documentos para laExpediente  contentivo  del
desarrollo del procedimiento liquidacion unilateral ylproceso de contratacion
proyeccion del acto
administrativo de liquidacion
unilateral

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.”

8.2 Efectos de la Liquidacién

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 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

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 liquidacién de los Procesos de Contratacién - G-LPC- 01
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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 jurisdiccion 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
que 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 solo 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 solucién de controversias entre las partes cuando no hay
salvedades porque elimina la posibilidad de demandas posteriores y cuando las hay,
porque reduce el ambito 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 Auténoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, se
garantizara una adecuada interlocucién con los interesados dentro del mismo,
mediante los diferentes medios de comunicacién 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 Contratacién 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 contratacion 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 Corporacion; 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 desempeno transparente de la gestiéon contractual

Se deben justificar juridicamente, las razones que soporten la modalidad de
seleccion que se propone adelantar.

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).
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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 adquisicidn o el suministro de bienes
y servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, 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
formacion 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 Gestién de Calidad no podran ser objeto de
calificacion, ni podran establecerse como requisito habilitante para participar en
licitaciones o concursos.

Adicionalmente, los oferentes y servidores publicos que participen en el presente
proceso de seleccién 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 sancion de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestion publica”.
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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 electrénico, en la direccidn buzon1@presidencia.gov.co; al sitio de
denuncias del programa, en la pagina 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 contratacion
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 contratacion, para lo cual se aplicara los
procedimientos establecidos por la Corporacion y los definidos en la guia para la
auditoria de las entidades publicas expedida por el Departamento de la Funcion
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
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 Corporacion, 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
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actualizacion del MECI, instrucciones que estaran a cargo replicar por parte del
Comité MECI y el Representante de la Alta Direccion de la Corporacion; asi como el
acatamiento de las recomendaciones que por su parte dirija la Control Interno de la
Corporacion.

9.5 Utilizacion de herramientas electronicas

La Corporacion Auténoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, hara uso de las
diferentes plataformas o herramientas electrénicas 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 Corporacién
Auténoma Regional Del Guavio - CORPOGUAVIO, publicara todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, que conforme a la
normatividad legal vigente sean necesarios publicarse.

Dicha publicidad se realizara, 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 Corporacion Auténoma 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 Corporacién. 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 Autéonoma Regional Del Guavio -
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 contrataciéon con destino a la
Contraloria General de la Nacion.
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Comunicacion interna en la Corporacion: A través del correo electronico 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 debera 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 Contrataciéon

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

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

9.6 Mecanismos para Solucion de Controversias Contractuales

La Corporacion auténoma regional del Guavio - CORPOGUAVIO podra acudir a la
utilizacién de los mecanismos de solucién directa de las controversias contractuales,
asi como a los mecanismos de solucién alterna de conflictos con la participaciéon de
terceros habilitados por las partes, a fin de superar en forma agil y rapida las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

Se dara aplicacion a la Ley 2220 de 2022 Estatuto de Conciliacion y los MASC
Mecanismos Alternativos de Solucion de conflictos, con sujecion estricta a las
normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando
lesionar el patrimonio publico. Se tendra como 6rgano competente al interior de la
corporacion a los Comités de Conciliacion, entre ellas se encuentran:

1. Formular y ejecutar Politicas de Prevencion del Afo Antijuridico (PPDA);

2. Disenar las politicas generales que orientaran la defensa de los intereses de la
entidad;

3. Estudiar y evaluar los procesos que cursen o hayan cursado en contra del ente,
para determinar las causas generadoras de los conflictos; el indice de condenas; los
tipos de dafio por los cuales resulta demandado o condenado; y las deficiencias en
las actuaciones administrativas de las entidades, asi como las deficiencias de las
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actuaciones procesales por parte de los apoderados, con el objeto de proponer
correctivos;

4. Fijar directrices institucionales para la aplicacion de los mecanismos de arreglo
directo, tales como la transaccion y la conciliacion, sin perjuicio de su estudio y
decision en cada caso concreto;

5. Determinar, en cada caso, la procedencia o improcedencia de la conciliacion y
senalar la posicidn institucional que fije los parametros dentro de los cuales el
representante legal o el apoderado actuara en las audiencias de conciliacion”.
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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
harad 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 Corporacion (si se designé alguno), en el
cual se deja constancia que ha recibido el objeto del contrato a satisfaccién 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 elaboraciéon 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
administracidén 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 adicion del contrato y
constituciéon de las disponibilidades presupuestales respectivas. (Pinzon, p. 24)
Acto Administrativo: Manifestacidén unilateral de la voluntad de la Administracion
Publica que crea, modifica o 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 licitacién publica tres (3) dias
antes del cierre del proceso y para la seleccion abreviada (de menor cuantia y
subasta inversa) y concurso de méritos un (1) dia previo al cierre. Ademas, se podra
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modificar el cronograma del proceso después del cierre del mismo y antes de la
adjudicacion.

Adicién: (...) 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)

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

Bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizaciéon: 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 diseio o de sus caracteristicas descriptivas; bienes y
servicios que reunen especificaciones técnicas y patrones de desemperio y calidad
iguales o similares (Pinzén, 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, adoptara las medidas de control e intervencidon necesarias, que
garanticen la ejecucion del objeto contratado. La declaratoria de caducidad no
impedira que la entidad contratante tome posesion de la obra o continte
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.

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).
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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 ejecucion del contrato, cuando han
sobrevenido circunstancias imprevistas que lo inhabilitan o imposibilitan cumplir
satisfactoria e integralmente con sus obligaciones. A través de la cesién, el nuevo
contratista ejecutor se subroga en los derechos y obligaciones del contratista
cedente. Sila cesidon 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 atencién a la remisién 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 Codigo 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 relacidon contractual’.

Clausula de indemnidad: Manifestacion de voluntad del Contratista mantener libre
a la Corporacion 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 Contratacién 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 seleccién 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 Administracién, por ello las calidades
personales asumen una mayor importancia que los requerimientos financieros o
economicos 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)

Consultor: Persona natural o juridica, consorcio o unién temporal a quien se le ha
adjudicado un contrato de consultoria, como en el caso de la adjudicacion y
contratacion de los estudios de diagnédstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos. (Pinzén, 2014, p. 41)

Contratacion directa: Es un procedimiento excepcional por medio del cual se busca
seleccionar un contratista sin acudir a la licitacidén publica, la seleccion abreviada, el
concurso de méritos o la comparacion de cotizaciones u ofertas. Se puede acudir a
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ella, solo en los casos expresamente sefalados por la ley. Se trata entonces de un
procedimiento similar al que utilizan los particulares (Pinzon, 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 demas seran contratos de prestacion de
servicios. La razdén 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 afectacion 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
que por disposicion de ley deban aplicar la Ley 80 1993 Y la 1150 2007, o las normas
que 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 seleccion,
valor estimado del contrato, criterios de seleccion, analisis de riesgo, garantias e
indicacion de si el proceso esta cobijado por un acuerdo comercial.

Evaluaciéon del Riesgo: Evaluacién del riesgo que el proceso de Contratacidon
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 reparacidon y conservacion de instalaciones, materiales y
suministros de bienes de consumo duradero o fungible (papeleria), entre otros.
items 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.

Licitacion Publica: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de
2011) Es el procedimiento que sustenta la estructuracion 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. (Pinzén, 2014, p. 72)
Liquidacion bilateral: Para los contratos de tracto sucesivo y para aquellos que lo
requieran se suscribira un documento entre la entidad contratante, contratista,
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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.

Liquidacion unilateral: Procede en cualquiera de los siguientes eventos y hasta
antes de presentarse la caducidad del medio de control ante la Jurisdiccién 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.

Licitacién 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, pequenas y medianas empresas catalogadas por
la ley vigente. (Pinzén, 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) Contratacion 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
adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o
modificadas. Esta informacién 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) Definicion Colombia Decreto 1082 de 2015:
Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el
plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento
de planeacién 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 seleccién 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
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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, Seccion
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. (Pinzén, 2014, p. 88). Ahora procede por la complejidad de la consultoria y
a discrecion de la entidad contratante. Teniendo en cuenta que la precalificacién no
se da por la cantidad de procesos (si es 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 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 (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 (Pinzén, 2014, p. 99)

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

SECOP: Sistema Electrénico 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 seleccion, 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 dinamica de
preciosa, efectuada mediante la formulacién de lances, para lograr la reduccion
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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)
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 obligaciones pactadas. La suspension 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).

154 | 154

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Corpoguavio Vive su Naturaleza - www.corpoguavio.gov.co
Carrera 7 No. 1A-52 / Gachala - Cundinamarca, PBX: (+57-1) 8538513 /34



