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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el cumplimiento de la normatividad vigente y orientar las actuaciones
de los funcionarios en las etapas precontractual, contractual y poscontractual en celebracién de
contratos que requieran las dependencias del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

2. ALCANCE

El procedimiento contractual inicia con la identificacion de la necesidad y termina con el cierre del
expediente contractual incluyendo las modalidades de seleccion

3. ETAPAS DEL PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Todo proceso de contratacién debe cefiirse a los requisitos legales exigidos por el Estatuto General
de la Contratacién, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1882 de 2018, Decreto 1082 de 2015,
Decreto 92 de 2017, y demas normas que las modifiquen o complementen.

A continuacién, se describen las exigencias legales que debe cumplir todo Proceso segun el tipo de
contratacion que se adelante, vale decir, si se trata de Contratacion Directa, Licitacion, Concurso de
Méritos, Seleccion Abreviada, Minima Cuantia.

Todo proceso de contratacidn consta de tres etapas: Previa o Precontractual, Contractual y
Poscontractual, las cuales se describen a continuacion.

Responsables de los procedimientos contractuales

ITMS ACTIVIDAD RESPONSABLES

1 Estatal. contratacion

El estudio de las necesidades de la Entidad | Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la

2 | Los estudios de sector y estudios de mercado. o
contratacién

Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la

3 | La estimacion y cobertura de los Riesgos. o
contratacion

Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la

4 | La definicién de los requisitos habilitantes. Oficina Juridica
La definicion de los criterios de evaluacion de .- L

5 Oficina Juridica
propuestas.

Revision y Ajustes a los estudios previos
6 |elaborados por las Secretarias donde surge la | Oficina Juridica
necesidad.

7 La seleccién de contratistas. Comité evaluador, Secretaria General
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El Manejo de los Documentos del Proceso,

8 incluyendo su elaboracion, expedicion, | Servidor publico de la Oficina Juridica, Supervisor y/o
publicacién, archivo, mantenimiento y demas | interventor
actividades de gestion documental

9 La supervision y seguimiento a la ejecucion de Supervisor y/o interventor.
los contratos.

S Comunicacion con los oferentes: Comité Evaluador y Oficina

La comunicacion con los oferentes vy o L . . .

10 . Juridica. Comunicacion con los contratistas: Supervisor y/o
contratistas. ;

interventor
ITMS ACTIVIDAD RESPONSABLES

Los procedimientos presupuestales, . .

11 financieros y de pago. Secretaria de Hacienda

12 El seguimiento a las actividades posteriores a | Oficina Juridica, Supervisor y/o interventor, Profesional
la liquidacion de los contratos. Universitario de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura.
El trdmite de procesos sancionatorios contra Ordena_dordel _Gasto

13 . Supervisor y/o interventor
contratistas. e 2

Oficina Juridica

El manejo de las controversias y la solucion de | Comité de Contratacion.

14 |conflictos derivados de los Procesos de | Secretaria General.
Contratacion Oficina Juridica

3.1 ETAPA DE PLANEACION

La adquisicion de bienes y servicios de la Gobernacién Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina se realiza teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo, Plan Operativo Anual de Inversion
—POAI, Plan Anual de Adquisiciones y el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC. Esta etapa
constituye la determinacion o definicién de la necesidad, en virtud de la cual se da inicio a un proceso
contractual de vital importancia, por cuanto de la idénea definicién de lo que requiere y necesita
contratar la Gobernacion, depende en gran medida el éxito del mencionado proceso y la satisfaccion
de los fines pretendidos con la contratacion, estableciendo previamente las necesidades de la
entidad para el cumplimiento del servicio publico encomendado, la disponibilidad de los recursos
suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los riesgos, plazo, valor y el esquema que
implementara para establecer el seguimiento y control a la actividad, servicios o bienes contratados.

La Normatividad que regula la Contratacién Publica en Colombia, exige que ésta se dé en los mismos
términos para cualquier tipo de contrato, sin importar la cuantia del mismo, ni el proceso de Seleccion
del Contratista.

Los requisitos que deben cumplirse en la fase preparatoria, estan descritos en los numerales 6°, 7°
y 12° del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el primero se refiere a la disponibilidad presupuestal, los
dos siguientes, tratan sobre los estudios y documentos previos al proceso contractual®, pliegos de
condiciones?, y la inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones?.

! Desarrollado por los Articulos 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.
2 Desarrollado por el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.
3 Desarrollado por el Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.
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La Secretaria o Despacho cuyo cargo se encuentra la Ejecucion del Contrato que se pretende
celebrar, debe sustentar el origen de dicha pretensién, definir la necesidad a contratar, es decir el
requerimiento para adelantar la correspondiente Contratacion.

Identificada la necesidad, se procede a definir técnicamente la forma como dicho requerimiento se
puede satisfacer, es decir, el servicio, bien u obra requerido para asegurar los objetivos y funciones
de la Secretaria o Despacho de la Gobernacion, complementado con el tipo de contrato que se
requiere, su objeto, el plazo, valor, duracién del mismo y los requerimientos para seleccionar el
contratista de forma objetiva.

3.1.1 Verificacion de que el objeto a contratar se adecua a los Instrumentos
de Planeacion.

Las Secretarias o Despacho de la Gobernacién de donde surja la necesidad de realizar la
contratacion, debe efectuar la verificacién que el objeto a contratar se adecUa a los instrumentos de
planeacion como es: Plan de Desarrollo, Plan Operativo Anual de Inversion, Plan Anual de
Adquisiciones, y Plan Anual Mensualizado de Caja PAC; y hacer referencia a ello en los estudios
previos.

Los bienes y servicios de comun requerimiento que necesiten las diferentes Secretarias 0 Despacho
de la Gobernacion, se pueden adquirir a través de un sélo proceso contractual, cuya cuantia sera el
resultante de la sumatoria del valor a contratar entre las Secretarias y/o Despacho que requieran el
bien o servicio cuyos estudios previos los realiza la Secretaria y/o Despacho que designe el Comité
de Plan Anual de Adquisiciones, para tal efecto las Secretarias y/o Despacho de la Gobernacién que
necesiten un mismo bien o servicio, remitiran los Estudios previos conforme a lo sefialado en el
numeral 3.1.6 del presente procedimiento de contratacién, el cual debe estar acompafiado de los
documentos sefalados en el numeral 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5; de este Procedimiento a la Oficina
Juridica.

3.1.2 Tramitacion de estudios, disefios, licencias o autorizaciones previas.

Cuando el contrato asi lo requiera, debe contarse con los estudios disefios y estudios técnicos
especializados y tramitarse y obtener previamente ante las autoridades competentes las licencias
y/o autorizaciones de construccion, ambientales, constitucion de servidumbres y las demas que se
requieran. La tramitacién y obtencion de licencias esta a cargo de la Secretaria o Despacho de
donde surja la necesidad de realizar la contratacion®.

3.1.3 Certificado del Banco de Programas y Proyectos del Departamento.
La Secretaria o Despacho de donde surja la necesidad debe solicitar a la Secretaria de Planeacion

la expedicion del certificado de inscripcién del proyecto en el Banco de programas y proyectos de la
Gobernacion y la viabilidad de éste, cuando la necesidad corresponda a un gasto de inversion®.

4 Articulo 87 de la Ley 1474 de 2011
5 Articulo 68 Decreto 111 de 1996.
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3.1.4 Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Para todo proceso contractual sin excepcién alguna, los bienes, obras y servicios que pretenda
adquirir la Entidad, deben estar contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones.

La Secretaria o Despacho de donde surja la necesidad de realizar la contratacién debe contar con
una certificacion de la Secretaria General responsable del manejo del Plan Anual de Adquisiciones
de la Gobernacion, de que la necesidad se encuentra incluida en dicho Plan, el cual debié ser
aprobado antes del 31 de enero de la vigencia donde se desarrolla el contrato®.

3.1.5 Tramite de la disponibilidad presupuestal

La Secretaria o Despacho de donde surja la necesidad de realizar la contratacion debe efectuar la
solicitud de disponibilidad presupuestal a la Secretaria de Hacienda, quienes deben expedir el
correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal, conforme lo sefiala el Articulo 41 de la
ley 80 de 1993, articulo 71 Decreto111 de 1996, articulo 82 de la Ordenanza 001 de 1997.

3.1.6 Estudios Previos

La Secretaria 0 Despacho de donde surja la necesidad de realizar la contratacién debe elaborar los
estudios previos. El resultado de la planeacién en materia de contratacion, debe plasmarse en los
estudios y documentos previos que serviran de soporte para adelantar el proceso de seleccién y la
ejecucidn adecuada del contrato. De los estudios previos depende el éxito de la contratacion, tanto
de la fluidez y agilidad del proceso, como la correcta formulacion del objeto, adecuada definicion del
tipo de contrato y la celebracién del mismo.

La Ley 1150 de 2007 dio gran importancia a la etapa de planeacion en el proceso de la contratacion
estatal, la que se refleja en los estudios previos adecuados. Asi mismo, en los términos de los
numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, con los estudios previos se refleja el andlisis que la entidad ha realizado sobre la necesidad
del bien o servicio que requiera de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones y el presupuesto, asi
como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

Los estudios previos estan conformados por el conjunto de documentos y tramites que sirven de
soporte para establecer las necesidades de la Entidad, la conveniencia de la futura contratacion y
para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, los pliegos de condiciones y el contrato,
y que tienen por finalidad estudiar y examinar las condiciones del proceso de seleccion, los términos
del contrato y su ejecucion, asi como toda la informacién indispensable para permitir la presentacion
de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la Administracién Departamental, asi como el de la distribucién de riesgos que se
propone.

6 Articulo 2.2.1.1.4.3 Decreto 1082 de 2015
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Los aspectos técnicos de cada contratacidon deben ser definidos por la Secretaria o Despacho que
tenga la necesidad que se pretende satisfacer con la celebracion del contrato, procediendo a la
compilacién de todos los antecedentes que sirvan de fundamento para su preparacion, los cuales
deberan estar a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso contractual, mediante su
publicacién en la pagina web www.sanandres.gov.co y la pagina de Colombia Compra Eficiente.

Igualmente es deber de cada dependencia donde surge la necesidad solicitar la fuente de recursos
por medio de la cual se pretende garantizar la futura contratacién. Para ello la dependencia solicitante
verifica y es garante de la coherencia que debe existir entre la fuente y finalidad de los recursos
solicitados y las obligaciones y actividades enmarcadas en el futuro contrato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios
y documentos previos deben contener los siguientes elementos, -salvo en la modalidad de
contratacion de minima cuantia-, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion:

3.1.6.1 Descripcion de la necesidad que el Departamento pretende satisfacer

Debe contener los motivos de hecho y las razones de derecho que sustentan la celebracion del
contrato. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la administracion es reglada,
es decir, la celebracién de un contrato implica la habilitacion legal para celebrarlo y competencia para
suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas a las administraciones departamentales.

Ademas, dicho documento debe: Describir la forma de satisfacer la necesidad, cdmo se puede dar
cumplimiento a la necesidad planteada y por qué se solicita especificamente el contrato. Esto es,
relatar la conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante la contratacion de un servicio y
por qué).

“Frente a la descripcion de la necesidad y la forma en la que Entidad puede satisfacerla, debe quedar
consignadas las respuestas a los siguientes interrogantes:

e ;Qué necesidad tiene la Entidad?

e ;Qué alternativas existen para resolver dicha necesidad?

e ¢ Qué alternativa resulta mas favorable a la Entidad para resolver la necesidad desde los
puntos de vista técnico y econémico?

e Se debera efectuar el analisis costo — beneficio de las diferentes opciones o soluciones que
satisfacen la necesidad de la Entidad.

e (Esta necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad o
debe incluirse en éste, efectuando los ajustes respectivos?

e (Qué beneficios (técnicos, econdmicos, misionales, etc.) representara para la Entidad la
contratacidn requerida o que perjuicios se evitaran con la misma?

e Deberaincluirse larelacion existente entre el objeto de la contratacion y el Plan de Desarrollo
del Departamento.”

7 http://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/contratacion/manual_de_contratacion.pdfAlmac

Pagina 8 de 145




GOBERNACION o o
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | FechadeAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —

PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pagina: 9 de 145

NOTA: Para la formulacion de los estudios previos de los procesos de contratacion de prestacion
de servicios y/o de apoyo a la gestién, es deber de la dependencia que formula necesidad
identificar si el futuro contrato se dirige a satisfacer necesidades de las actividades misionales o
si por el contrario apuntan a satisfacer los procesos apoyo de la entidad.

3.1.6.2 Descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones

Para cumplir con este punto del examen previo es deber del funcionario sefialar: La descripcion del
objeto a contratar, con sus especificaciones y el alcance del objeto, las autorizaciones, permisos,
licencias requeridas para su ejecucion.

Cuando el contrato incluye disefio y construccién, debe sefialarse los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto, los requisitos y obligaciones puntuales que rigen el futuro contrato. Para ello
se debe establecer los siguientes aspectos:

. Glosario técnico para determinar de manera clara y precisa los términos que van a ser
utilizados.

. Definicién de los bienes o servicios a contratar conforme al clasificador de bienes y servicios
UNSPSC (Sistema de codificacién de las Naciones Unidas para estandarizar productos y
Servicios).

) Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar.

. Actividades Técnicas principales y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucion
total del contrato.

. Las condiciones de presentacion de la oferta técnica, compromisos y declaraciones que
deberd efectuar el interesado.

. Obligaciones del futuro contratista.

. Servicios o Actividades Conexas: entendidos como aquellas que se derivan del cumplimiento

del objeto principal del contrato, tales como capacitaciones, mantenimientos preventivos y
correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales u otros productos, garantias, etc.

Cuando el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccién de estas actividades o
servicios conexos, se debera prever que el contrato se liquida, cuando haya lugar a ello, una
vez se cumpla con la obligacién o actividad principal, dejandose la salvedad entre las partes
que existen actividades u obligaciones pendientes a cargo del contratista, que deberan estar
amparadas en la garantia Unica constituida, hasta el plazo determinado para su ejecucion.
Esta constancia debe incluirse también en las actas de finalizacion de los contratos que no
deban liquidarse.

El supervisor o interventor del contrato serd quien verifiqgue que estas actividades u
obligaciones pendientes se cumplan a cabalidad y cerrara el expediente una vez se cumplan.
No obstante lo anterior, la Entidad podra certificar el cumplimiento de las obligaciones
principales cuando asi se solicite, previo concepto del supervisor o interventor del contrato.

. Cronogramas estimados de ejecucion.
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. Revision de las adendas y aclaraciones expedidas en el tramite de procesos de seleccién

anteriores, de objeto similar o idéntico, con el fin de evitar incurrir en inconsistencias o yerros
ya presentados.”™

NOTA: Si la necesidad a satisfacer se dirige a mantenimiento o reparacion, mejoramiento,
ampliacion o rehabilitacion de bienes del Departamento, se debe disgregar las obras y presupuestos
referentes al mantenimiento y reparacién de las consistentes en el mejoramiento, ampliacién o
rehabilitacion de los bienes.

3.1.6.3 Fundamentos que soportan la eleccion de la modalidad de seleccién.

En primera medida debe tenerse en cuenta que hacer mencion a la modalidad de seleccion, significa
para el servidor publico la escogencia del procedimiento que debe implementar para la escogencia
del contratista colaborador con el Estado. Por tal motivo el legislador en el articulo 2° de la Ley 1150
de 2007 y la adicion del Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, establecio los diferentes criterios que
modulan la escogencia del procedimiento adecuado para la escogencia de contratistas, teniéndose
como modalidades las siguientes:

Licitacion Publica

Seleccion Abreviada

Concurso de Méritos
Contratacion Directa
Procedimiento de Minima Cuantia

Entonces, resulta de suma importancia para la entidad en la eleccion del procedimiento de seleccion
que identifique:

Cuantia del futuro contrato

Objeto del futuro contrato

Destinacién del bien, obra o servicio

Tipo de contrato a celebrar (compraventa, suministro, obra, prestacion de servicios, permuta,
consultoria, comodato, arrendamiento, convenios interadministrativos)

Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebran las Entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacién y en general, para la realizacién de cualquier otro trabajo
material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.®

Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebran las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnésticos, prefactibilidad o factiilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de consultoria los
gue tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.0

8 lbidem
® Numeral 1° Articulo 32, Ley 80 de 1993
10 Numeral 2° Articulo 32, Ley 80 de 1993
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Contrato de Prestaciéon de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren
las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la Entidad.!

Contrato de Compraventa: Es aquel en el cual el contratista se obliga a transferir un bien a la
Entidad y ésta a pagarla en dinero. 12

Contrato de Compraventa con Instalacion: Es aquel en el cual la necesidad de la Entidad es
adquirir mediante compraventa un bien determinado, pero con la condicién de que dicho bien debe
ser instalado por el contratista que lo suministre.

Contrato de Suministro: Es aquel en el cual el contratista se obliga a transferir a la Entidad uno o
varios bienes, de manera sucesiva durante la ejecucién del contrato y en las cantidades que fueron
determinables mas no determinadas en la etapa previa al proceso de seleccién. Se distingue esta
tipologia contractual de la compraventa por la ejecucion en el tiempo, mientras el primero es de
tracto sucesivo, el segundo por regla general es de ejecucion instantanea.

Convenios: Modalidad de contratacion cuya finalidad es la unién de esfuerzos institucionales para
lograr un objetivo comun, que debe conllevar, en primer lugar, el cumplimiento de las funciones o
deberes legales de las partes y, en segundo lugar, un beneficio para la colectividad. En
consecuencia, estan caracterizados por los aportes en dinero, especie o gestién que efectdan las
partes para aunar esfuerzos y conseguir la meta comun planteada.

Se aclara que las tipologias contractuales antes descritas tienen caracter enunciativo.

NOTA: Por regla general la contratacién publica se adelanta mediante el mecanismo de licitacién
publica, no obstante y atendiendo a los criterios sefialados con anterioridad, la modalidad a emplear
orbitara en los diferentes mecanismos mencionados.

3.1.6.4 Forma de pago del valor del contrato.

El pago es la forma juridica por excelencia de extinguir las obligaciones, especialmente aquellas que
se encuentran inmersas en el contrato. En lo que respecta a la contratacién publica el estatuto
general de contratacion no establecid, en principio, reglas que delimiten la forma como ha de
efectuarse los pagos en el contrato, salvo lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80
de 1993 en el que se sefialé: “En los contratos que celebren las entidades estatales se podra
pactar el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.”

De lo mencionado se desprenden diferentes circunstancias a mencionar:

11 Numeral 3° Articulo 32, Ley 80 de 1993
12 Articulo 1849 del Cédigo Civil
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e El estatuto general de contratacion publica establece dos modalidades para la entrega de dineros
al contratista, anticipo y pago anticipado, las cuales, ostentan diferencias sustanciales que vale
traer a mencion.

Si bien el paragrafo del articulo 40 la Ley 80 de 1993 no distinguid las diferencias existentes entre
anticipo y pago anticipado, la jurisprudencia colombiana se encargado de distinguir una y otra
figura, por cuanto sus alcances y efectos en el contrato exigen de la entidad contratante
actuaciones diferentes.

En reciente sentencia de la Seccién Primera del Consejo de Estado de fecha 10 de marzo de
2016, con ponencia de la Consejera Maria Claudia Rojas Lasso, expediente
25000232400020050002901, se sefialé que los dineros entregados al contratista en calidad de
anticipo se entregan en mera tenencia, por lo que éste, el contratista funge como administrador
de los mismos, implicando con ello que el anticipo corresponde a dineros publicos que su
inversion y gasto es objeto de vigilancia estricta de la entidad estatal.

En cuanto al pago anticipado, como su mismo nombre lo indica, es una forma de pago, lo que
implica que la entrega de estos dineros pasa a ser propiedad del contratista y su inversién no es
objeto de seguimiento por parte de la entidad estatal.

e Bajo el derrotero trazado se tiene entonces que la entidad publica tiene plena liberalidad en la
forma como pacta los pagos en el contrato estatal, no obstante por regla de prudencia en la
inversién de los dineros, es recomendable que los pagos se presenten contra entrega de los
bienes, obras o servicios contratados, salvo que se esté en el escenario de giro de anticipo, el
cual requiere necesariamente la suscripcién de pdélizas o garantias por la totalidad del valor girado
que asegure su inversion.

e Tanto anticipo como pago anticipado no puede exceder, bajo ninguna circunstancia el 50 % del
valor del contrato estatal.

e En cuanto al manejo de los recursos entregados al contratista a titulo de anticipo, en los contratos
de obra, salud o los que se realicen por licitacion publica, el contratista debe constituir una fiducia
0 patrimonio auténomo irrevocable!3, con el fin de garantizar que los dineros entregados por la
Entidad se aplican exclusivamente a la ejecucion del contrato suscrito.

e Teniendo en cuenta que el anticipo es una suma de dinero que no se transfiere al patrimonio del
contratista a titulo de pago, su falta de entrega oportuna no conduce al pago de intereses
moratorios; sin embargo, en el evento de generarse perjuicios al contratista con la demora en su
entrega, salvo por razones ajenas a la entidad, debe demostrar para que proceda la
indemnizacion correspondiente.

e El contratista debe entregar los informes de inversién y buen manejo de anticipo que le solicite el
Supervisor o interventor del contrato. El incumplimiento de la obligacion de legalizacion da lugar
al procedimiento administrativo correspondiente el cual se hace efectiva la garantia Unica del
contrato.

13 Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011
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e En los contratos de menor y minima cuantia, se dispone de una cuenta separada, no conjunta, a
nombre del contrato suscrito para el manejo de los recursos recibidos a titulo de anticipo y los
rendimientos por este concepto son de propiedad del tesoro. En estos casos, a la firma del acta
de inicio el contratista debe presentar para aprobacion del supervisor o interventor, el plan de
inversiones, detallado, que es objeto de verificacion y seguimiento.

3.1.6.5 Plazo del contrato.

En lo que respecta al plazo de los contratos estatales la jurisprudencia del Alto Tribunal de lo
Contencioso Administrativo ha sefialado la existencia de dos tipos de plazos existentes en el contrato
estatal. En primera media se habla del plazo de ejecucion contractual, entendido este como el
término de tiempo pactado por la entidad publica para que el contratista ejecutor proceda con el
cumplimiento del objeto principal del contrato, es decir, el plazo de ejecucion es termino que toma el
contratista para culminar la labor, obra, servicio o entrega de materiales contratados.

En segunda medida, la corporaciéon contenciosa, ha distinguido el plazo de vigencia del contrato
estatal, el cual responde al término en el que entidad contratante y contratista se encuentran
vinculados en la relacién contractual teniendo pendiente obligaciones entre ellas. Claro ejemplo del
plazo de vigencia del contrato es que una vez culminado el objeto principal de la relacion contractual
la entidad tiene un plazo para proceder con la liquidacion de las obligaciones pecuniarias y
contraprestaciones derivadas de la ejecucion del objeto. Asi entonces se tiene que el contrato estatal
de manera intrinseca presenta dos modalidades de plazo, las cuales regularmente se materializan
el tiempo que se da para la ejecucién y cuatro meses mas para desatar la relacion contractual.

Bajo ese orden, la estipulacién del plazo del contrato inquiere de la administraciéon departamental
que se tenga en cuenta los siguientes parametros:

e La estipulacion del plazo de ejecucién del contrato requiere un andlisis juicioso y detallado del
objeto contractual, las condiciones que rodean la futura contratacion, la disposicién de los bienes,
obras o servicios contratados y la facilidad de acceso y entrega la entidad.

e Elinicio o conteo del plazo de ejecucién del contrato se contabiliza a partir de la suscripcion del
acta de inicio de contrato. No obstante, la entidad debe tener en cuenta los términos y plazos que
toman los procedimientos administrativos de legalizacién, suscripcion de polizas, designacion de
supervision e interventoria y demas actuaciones que permiten dar inicio a la ejecucion del contrato
estatal.

e Se debe tener en cuenta lo sefialado en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) vy el
Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

e Igualmente debe atender el principio de anualidad presupuestal, el cual le exige que después del
31 de diciembre de la vigencia en la que se contratd, no podran asumirse compromisos con cargo
a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiaciéon no
afectados por compromisos caducaran sin excepcion (Articulo 10 de Ley 38/89).14

Debe recordase que el principio de anualidad no permite adquirir compromisos que excedan en su
ejecucion la vigencia respectiva. Salvo que se presente previa autorizacion, lo que permite adquirir
compromisos cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del

14 Articulo 14 del Decreto 111 de 1996
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compromiso se lleve a cabo en otras vigencias posteriores las cuales se ven afectadas, vigencias
futuras.'®

De conformidad con la legislacion vigente, los compromisos que afecten apropiaciones
presupuestales deben contar previamente con Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP que
garanticen la existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacion para asumir los
compromisos adquiridos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Esta prohibido adquirir obligaciones sobre apropiaciones sin soporte presupuestal o en exceso del
saldo disponible, o sin tener la respectiva autorizacion para el compromiso de vigencias futuras.

3.1.6.6 Factores de seleccion contratista.

Los factores de seleccion o requisitos habilitantes de la contratacién publica se denominan como
aguellas exigencias minimas que debe cumplir o poseer el oferente en la futura contratacién publica,
estos se enmarcan en la capacidad técnica, juridica, financiera, organizacional, residual (en contrato
de obra publica) y de experiencia necesaria y que debera acreditar para participar en el proceso de
seleccién. Por vocacion lo requisitos o exigencias habilitantes no otorgan puntaje en la propuesta,
sino la mera verificaciéon y cumplimiento para la valoracién de la oferta de contratacién, conforme a
los requerimientos y especificaciones exigidos en el pliego de condiciones o la invitacion publica.

La formulacion de estos requisitos exige de la administracion departamental el examen del estudio
del sector efectuado; debe ponderar que éstos sean adecuados, pertinentes, objetivos y
proporcionales al objeto y cuantia, plazo del futuro contrato.

El Departamento debe justificar la exigencia de los requisitos habilitantes y advertirlos y ponerlos de
presente en sus estudios previos y pliegos de condiciones, invitaciones publicas o condiciones de
contratacién (contratacion directa), teniendo en cuenta la informaciéon que de éstos conste en el
certificado del Registro Unico de Proponentes (RUP) y aquella adicional que se solicite para
acreditarlos de forma directa.

Para la eleccion adecuada y proporcional, conforme a las recomendaciones de Colombia Compra
eficiente, se debe atender a los siguientes lineamientos:
e La experiencia exigida debe ser apropiada conforme al valor y complejidad del contrato.
e La capacidad financiera solicitada debe ser acorde con las condiciones financieras del
mercado de los bienes o servicios a los que se refiere el proceso contractual.
e Los requisitos habilitantes deben permitir la participacion de pluralidad de actores del
mercado que ofrecen los bienes y servicios que deben adquirirse.
e El cumplimiento de los requisitos debe ir acompafiado con la posibilidad de cumplir con el
objeto del contrato dentro de los plazos estipulados y el presupuesto previsto por el
Departamento.

15 Articulos 10, 11y 12 de la Ley 819 de 2003; Circular Externa 007 de 2007 del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico; Circular Externa 008 de 2008 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico; Documento
CONPES 3463 del 12 de marzo de 2007; Sentencia C-357 de 1994; Sentencia C-023 de 1996; Sentencia C-
1520 de 2003; Cartilla de Aplicacién para Entidades Territoriales —Ley 819 Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.
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El Departamento dentro del estudio del sector revisara las contrataciones efectuadas por la Entidad
en afios anterior, asi como las contrataciones con objeto similar que hayan efectuado otras
entidades, con el fin de validar la pertinencia y razonabilidad de los criterios de verificacion de
capacidad de los oferentes.

En todos los procesos de contratacion, los requisitos habilitantes a tener en cuenta serdn como
minimo lo siguiente:

3.1.6.6.1 Capacidad juridica.

Es la capacidad legal del proponente para cumplir el objeto de la contratacion que requiere la Entidad
e implica, entre otras cosas, no encontrarse incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad o
conflictos de interés para celebrar o ejecutar el contrato; incluir en su objeto social la actividad a
contratar; contar con la representacion legal adecuada; estar inscrito en el RUP cuando se requiera
0 contar con las licencias, autorizaciones o permisos para una actividad especifica.

3.1.6.6.2 Capacidad financiera.

Esté relacionada con las condiciones financieras con las que debe contar el proponente para cumplir
las obligaciones contractuales, las cuales deben ser objetivas y proporcionales al objeto y valor del
contrato a celebrar, debiendo incluir como indicadores los de liquidez, indice de endeudamiento y la
razon de cobertura de intereses?®.

Los requisitos financieros son verificados a partir de la informacién sobre capacidad financiera que
obra en el Certificado de Inscripcion RUP y, de acuerdo con la complejidad y cuantia de la
contratacioén, cuando se trate de consorcios o uniones temporales, cada uno de los integrantes de la
asociacién debe cumplir con el minimo requerido en los indicadores. El Departamento verificara la
informacion financiera, de acuerdo a lo certificado por la Cadmara de Comercio del domicilio del
proponente.

Para la determinacion de los indicadores que miden la fortaleza financiera del proponente, deben
observarse las cifras arrojadas por el sector en estudio en los Ultimos afios.

VALOR

INDICE REQUERIMIENTO

LIQUIDEZ: Activo Corriente / Pasivo Corriente

ENDEUDAMIENTO: Activo Total/Pasivo Total

RAZON DE COBERTURA DE INTERESES: Utilidad Operacional/Gastos de
Intereses.

3.1.6.6.3 Capacidad organizacional.

Los indicadores que miden el rendimiento de las inversiones y eficiencia en el uso de los activos del
oferente, se evallan con base en la informacion financiera con corte a diciembre 31 de la vigencia

16 Articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015
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fiscal salvo los meses comprendidos entre enero y abril toda vez que no ha surgido la obligacién
legal de actualizar en Camara de Comercio esta informacién. En estos casos se tiene en cuenta la
informacidn vigente, con el fin de asegurar que los proponentes tengan la capacidad para responder
a las obligaciones derivadas del proceso contractual. Dichos indicadores son:

RENTABILIDAD DEL ACTIVO. El rendimiento de los activos se evalla de acuerdo al porcentaje que
resulte de dividir la utilidad operacional por el activo total.

Los proponentes que presenten una utilidad operativa negativa, NO cumplen con el indicador
solicitado al mostrar rendimientos negativos.

RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO. El rendimiento del patrimonio se evalla de acuerdo al
porcentaje que resulte de dividir la utilidad operacional por el patrimonio total.

Los proponentes que presenten una utilidad operativa negativa, NO cumplen con el indicador
solicitado al mostrar rendimientos negativos.

Se sugiere el siguiente formato, que puede ser variado de acuerdo con los lineamientos de la Agencia
Nacional de Contratacion.

INDICADOR REQUERIMIENTO

Rentabilidad del Activo: Utilidad Operacional/Activo

Rentabilidad de Patrimonio: Utilidad Operacional/Patrimonio

3.1.6.6.4 Experiencia especifica.

Es el conocimiento del proponente relacionado directamente con el objeto contractual, por su
participacion previa en actividades iguales o similares a las previstas en él, la cual es verificada de
conformidad con la informacién contenida en el Registro Unico de Proponentes RUP.

La Gobernacion del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina también le puede
exigir experiencia general o especifica al equipo de trabajo del proponente.

La experiencia especifica del equipo de trabajo es aquella directamente relacionada con las
actividades que desarrollan en la ejecucion contractual y que permite a la Entidad valorar su
idoneidad.

Se tiene en cuenta la experiencia adquirida de forma directa o a través de la participacion del
proponente en sociedades, consorcios o uniones temporales, la cual corresponde a la ponderacion
del valor del contrato por el porcentaje de participacion.

El tiempo de acreditacion de experiencia se toma de la informacién obtenida en el estudio del sector.
Por regla general solo se tiene en cuenta ejecutados en un 100%, ya que permiten valorar si hubo o
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no cumplimiento por parte del proponente. Esta regla puede variar de acuerdo con el estudio del
sector, pudiéndose tener en cuenta contratos en ejecucién, en cuyo caso deben acreditarse con las
certificaciones correspondientes.

3.1.6.6.5 Verificacion de los requisitos habilitantes técnicos.

Se indicaran los documentos y declaraciones técnicas habilitantes que deben allegar y efectuar los
proponentes para comprobar sus condiciones técnicas o con los cuales se soporte el contenido de
su oferta. La Gobernacion procedera a la verificacién de la propuesta con las especificaciones
establecidas en los estudios previos y/o pliegos de condiciones y/o invitaciones publicas y en los
anexos técnicos tales como: documentos que otorguen garantias técnicas, catdlogos, manuales para
usuarios, fichas técnicas, certificaciones o constancias, que acrediten una condicidn técnica del
proponente o que soporten el contenido de su oferta.

PARAMETROS GENERALES PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

El principio de seleccién objetiva exige contratar con alguien capaz de ejecutar el contrato que
presente el ofrecimiento mas favorable en términos de calidad y precio, por ello, la oferta mas
favorable es aquella que teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y la
ponderacién precisa y detallada de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas beneficiosa para la Entidad, segin cada modalidad de seleccién,
debiendo establecerse de manera puntual y rigurosa los items que seran objeto de valoracion, sin
que pueda acudirse para la evaluacion de las mismas a expresiones vagas o generales tales como
"cumplir mas alla de lo solicitado" o "cumplir parcialmente lo establecido en los pliegos".

El factor econémico esta relacionado con el mejor precio del mercado y se fija a través de férmulas
matematicas que van desde la regla de tres simple hasta las medias geométricas.

El factor de calidad se mide en valores agregados técnicos que estan directamente relacionados con
el objeto de la contratacién y que inciden en el mejoramiento de su cumplimiento.

Siempre, ambos factores giran en torno a la oferta, no al oferente, por lo cual, por regla general no
se ponderan condiciones del oferente, salvo en la modalidad de seleccién de concurso de méritos.

La Entidad debe conocer el valor de los valores agregados en calidad, verificando que no afecten la
ecuacion financiera del futuro contrato.

En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra, la oferta estara
conformada por dos sobres, un primer sobre en el cual se deberan incluir los documentos
relacionados con el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi como los requisitos y documentos
a los que se les asigne puntaje diferentes a la oferta econdmica: El segundo sobre deberé incluir
Unicamente la propuesta econémica de conformidad con todos los requisitos exigidos en el pliego
de condiciones.

Conforme a la modalidad de seleccién deben tenerse en cuenta:
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En la evaluacién econ6émica, el Departamento verifica que los proponentes no ofrezcan precios
artificialmente bajos y en caso de que el valor de una oferta asi lo parezca, se debe requerir al
oferente para que sustente las razones del valor ofrecido, debiendo ser analizado por quien haga la
evaluacion de las ofertas, si se rechaza o se continta con el analisis de las ofertas.

El comité de evaluacion econémica recomienda su permanencia en el proceso, cuando el valor
ofrecido esté soportado en circunstancias objetivas del proponente, siempre que no generen
contingencias que pongan en peligro el proceso ni el cumplimiento de los compromisos adquiridos,
por lo que se debe examinar como minimo lo siguiente:

e El analisis del sector y el estudio del mercado con que se determiné el valor del proceso
contractual

e El promedio y andlisis de las ofertas econdmicas recibidas

e Lajustificacion entregada por el proponente frente al valor ofrecido.

e Los demés valores ofertados en el tramite de la convocatoria.

Debe tenerse en cuenta por los proponentes al momento de establecer el precio ofrecido, todos los
costos, gastos, impuestos, seguros, pago de salarios, prestaciones sociales y demas emolumentos
que considere necesarios en la fijacién de la propuesta econémica.

Asi mismo, deben establecerse los criterios relacionados con el trato nacional y los factores de
desempate de las propuestas.

En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra publica, se debera publicar
el informe de evaluacién relacionado con los documentos de los requisitos habilitantes y los
requisitos que sean objeto de puntuacion diferente a la oferta econdmica incluida en el primer sobre.
El segundo sobre, que contiene la oferta econémica, se mantendra cerrado hasta la audiencia
efectiva de adjudicacion, donde se dara apertura al sobre, se evaluara la oferta econémica a través
del mecanismo escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los pliegos de
condiciones.

TRATO NACIONAL.

De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.3.1y 2.2.1.2.4.1.3 del Decreto 1082 de 2015, son servicios
nacionales los "servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o
por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacién colombiana (...)", hecho que se
acredita con el certificado de existencia y representacion legal, para el caso de las empresas, con la
copia de la cédula de ciudadania para las personas naturales y en caso de consorcio 0 union
temporal se acredita con los documentos anteriormente mencionados, teniendo en cuenta la
conformacion del mismo.

FACTORES DE DESEMPATE.

Con el fin de dirimir un empate cuando respecto del puntaje total se llegue a presentar esta situacion
en la puntuacion de dos o mas ofertas de manera que una y otra queden ubicadas en el primer orden
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de elegibilidad, se aplican las siguientes reglas, salvo lo establecido para la subasta inversa y la
contratacion de minima cuantia

1. Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de calificacion
establecidos en los pliegos de condiciones.

2. Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de calificacion
establecidos en los pliegos de condiciones y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los
factores de calificacion establecidos en los pliegos de condiciones.

3. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

4. Preferir la oferta presentada por una Mipyme; o, consorcio, uniéon temporal o promesa de sociedad
futura constituida por exclusivamente por Mipyme.

5. En caso en que dentro del Proceso de Contratacién no existan ofertas presentadas por Mipyme
0 proponentes plurales constituidos exclusivamente por Mipyme, preferir la oferta presentada por
un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura siempre que: (a) esté conformado por
al menos una Mipyme que tenga una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento; (b)
la Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento de la experiencia acreditada en la oferta; y, (c)
ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o
accionistas de los miembros del consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura.

6. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento de su ndmina esta en condicién de discapacidad segun
las reglas contenidas en la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por
ciento de su némina esta en condicion de discapacidad, debe tener una participacion de por lo
menos el veinticinco por ciento en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y
aportar minimo el veinticinco por ciento de la experiencia acreditada en la oferta.

7. Utilizar un método aleatorio.

SUBSANACION DE REQUISITOS HABILITANTES.

La ausencia de requisitos o falta de documentos sobre la futura contrataciéon que no son necesarios
para comparar las ofertas, no puede generar el rechazo de las ofertas.

De identificarse inconsistencias o errores en los documentos con los cuales se acredite el
cumplimiento de los requisitos habilitantes, el Departamento debe solicitar la aclaracion, correccion
0 entrega de dichos documentos en un plazo adecuado y razonable, en igualdad de condiciones
para todos los proponentes las cuales son publicadas en el SECOP, hasta el momento previsto en
el correspondiente pliego de condiciones, antes de la adjudicacién, salvo en los procesos de
seleccién con subasta en los cuales debe hacerse antes de iniciar la subasta.

La subsanacién no procede cuando:

e El proponente pretenda demostrar circunstancias ocurridas con posterioridad a la presentacion
de las ofertas

e  Se pretenda sanear su falta de capacidad en el momento de la presentacion de la oferta

e Cuando la aclaracién, complemento o correccién persiga mejorar la oferta. Se entiende por
mejora de la oferta la modificacion o complementacion de la informacion relativa a los factores
de asignacion de puntaje, es decir, a los aspectos econdmicos o de calidad.
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La oferta presentada en un proceso de contratacion debe contener la aceptacion del pliego de
condiciones, incluyendo los factores de evaluacion que permiten establecer el orden de elegibilidad
de los oferentes.

La participacion en proceso contractual esta condicionada a la inscripcion de los oferentes en el RUP
(salvo las excepciones previstas en la ley).

La constituciéon de la garantia de seriedad de la oferta puede acreditarse con posterioridad a la

presentacion de la oferta, y la correccion de errores contenidos en ésta puede acreditarse antes de
la adjudicacion.

3.1.6.7 Andlisis que sustenta la exigencia de garantias.

De acuerdo con los términos previstos en el Decreto Nacional 1082 de 2015 y su definicién legal, las
garantias son un instrumento de cobertura de los riesgos, otorgadas por los oferentes y/o contratistas
de una entidad publica, las cuales tienen por finalidad avalar el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato, salvo excepciones normativas.

Las garantias son obligatorias y potestativas. Por regla general todo contrato estatal requiere de la
suscripcién de garantias, salvo los contratos de empréstito, seguros y convenios 0 contratos
interadministrativos.

Es potestad de la administracion departamental la exigencia de garantias en los contratos celebrados

mediante el mecanismo de seleccion de contratacion directa, minima cuantia y adquisicién en
grandes superficies.

3.1.6.7.1 Tipos de garantias

GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancién derivada del incumplimiento de la oferta,
en los siguientes eventos:

1. La no ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para la
Adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prérroga sea inferior a
tres (3) meses.

2. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas.

3. La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

4. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento
del contrato.
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5. El haber manifestado ser Mipyme para limitar la convocatoria de un proceso contractual sin
cumplir los requisitos establecidos para tener tal condicion.

La no entrega de la garantia de seriedad junto con la propuesta no sera subsanable y sera causal
de rechazo de la misma.'’

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

El amparo de cumplimiento del contrato cubre a la Entidad con ocasién de los perjuicios directos
derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su
cumplimento tardio o defectuoso, cuando éstos son imputables al contratista garantizado. Este
amparo comprende el pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria, que se hayan
pactado en el contrato garantizado.

Asi mismo, es importante tener en cuenta los siguientes conceptos:

CONTRATISTA ASEGURADO. Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio
0 unidén temporal o promesa de sociedad futura, integrada por varias personas naturales o juridicas,
que se encarga de ejecutar el contrato celebrado con la Entidad Estatal. Dentro de la vigencia
asegurada quedan amparadas las personas vinculadas a este mediante contrato de trabajo.

ASEGURADOS. Los asegurados de conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de
2015 seran la Gobernacién Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina y el Contratista
Asegurado.

BENEFICIARIOS. Son los terceros que puedan resultar afectados y la Gobernacioén Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

TERCERO BENEFICIARIO. Es la persona natural o juridica damnificada por el hecho imputable al
Contratista Asegurado, amparado bajo péliza de responsabilidad civil extracontractual, y que no
tenga relacion directa con el Contratista Asegurado hasta en su cuarto grado de consanguinidad, o
segundo de afinidad, y tampoco ningun grado de subordinacion o dependencia.

SINIESTRO. Es la realizacion del riesgo asegurado.

EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA.

La Gobernacion Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina como Entidad asegurada
de acuerdo con lo establecido en el articulo 1077 y 1080 del Cédigo de Comercio, deberd demostrar
la ocurrencia del siniestro y acreditar la cuantia de la pérdida, previo agotamiento del derecho de
audiencia del contratista garantizado y del garante, de la siguiente forma:

En caso de caducidad, una vez agotado el debido proceso y garantizados los derechos de defensa
y contradiccion del contratista garantizado y de su garante de conformidad la Gobernacion proferira
el acto administrativo correspondiente en el cual, ademas de la declaratoria de caducidad, procede
a hacer efectiva la clausula penal o a cuantificar el monto del perjuicio, y a ordenar su pago tanto al

7 Articulo 5 de la Ley 1882 de 2018
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contratista garantizado como al garante. Asi mismo, en el caso de aplicaciéon de multas, se profiere
el acto administrativo en el cual se impone la multa y ordena su pago, tanto al contratista garantizado
como al garante.

En los demas casos de incumplimiento una vez agotado el debido proceso y garantizados los
derechos de defensa y contradiccion del contratista garantizado y de su garante, la Gobernacion
profiere el acto administrativo correspondiente declarando el incumplimiento, cuantificando el monto
de la pérdida o a hacer efectiva la clausula penal, si ella esta pactada y a ordenar su pago tanto al
contratista garantizado como al garante.

INDIVISIBILIDAD DE LA GARANTIA.

La garantia de cobertura de riesgo es indivisible; sin embargo, en los contratos con un plazo mayor
a cinco (5) afios las garantias pueden cubrir los riesgos de la etapa del contrato o de cada periodo.
El estudio que sustenta la exigencia de las garantias debe estimar el tipo de amparos, el valor
asegurado y la vigencia para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, teniendo
en cuenta los compromisos en cada etapa del contrato, por lo que pueden exigirse garantias de
manera independiente para cada etapa del contrato o periodo contractual, cuya vigencia debe ser
por lo menos la misma definida para la etapa del contrato respectivo.

Antes del vencimiento de cada etapa, para el contratista es imperioso obtener una nueva garantia
que ampare el cumplimiento de sus obligaciones para la etapa siguiente.

La verificacién de las garantias esta a cargo de la Oficina Juridica, para lo cual debe elaborarse el

acta respectiva, verificando la suficiencia de las mismas, de conformidad con lo estipulado en el
pliego de condiciones. Su aprobacion esta a cargo del ordenador del gasto.

TIPOS DE GARANTIAS

FASE CONTRACTUAL TIPO DE GARANTIA

Fase de Planeacion Seriedad de la Oferta
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* Buen Manejo y correcta inversién del anticipo

* Cumplimiento del Contrato

» Pagos de Salarios, Prestaciones Sociales, e Indemnizaciones
Laborales

» Calidad y correcto funcionamiento de bienes o equipos
suministrados

« Calidad y estabilidad de la obra

+ Calidad del Servicio

» Responsabilidad Extracontractual. Para aquellos contratos cuyo
objeto implica un riesgo de dafios a terceros.

Fase de Ejecucion

Las garantias no son obligatorias en:

Los contratos de Empréstito

Los contratos Interadministrativos

Los Contratos de Seguros

Los contratos que celebren con Grades Superficies

Los contratos celebrados con causales de contratacion Directa
Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia

TIPOS DE AMPAROS
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AMPARO RIESGO VALOR ASEGURADO HEE T
DESDE HASTA

Falta de suscripcion del contrato por parte del
proponente seleccionado,sin que medie justa causa.

Falta de ampliacion de la vigencia de la garantia de
seriedad, por variaciones en los términos previstos para
la adjudicacién o suscripcidn del contrato.

El diez (10)% del valor total de

ERIEDAD DE LA OFERTA | del Presentacidn de|Aprobacién de la
S 0 Omitir la suscripcidn del respectivo amparo. a propuesta o del presupuesto la propuesta.  |Garantia Unica.
- - — oficial estimado.
Retiro de la oferta luego de vencido el término para la
presentacion de las propuestas.
Aseveracidn de contar con la calidad de Mypime, con
el fin de limitar la participacion en el proceso
contractual.
BUEN MANEJO v Omision de la correcta inversion del anticipo Aprobacion de rermiacion e
CORRECTA  INVERSION|Aprobacion Indevida del anticipo 100% del anticipo la Garantia
DEL ANTICIPO Uso indevido del anticipo Unica. Contrato
No amortizacién del anticipo
Incumplimiento de las obligaciones legales o Aprobacién de
P & | € No serd inferior al 10% del P ., |Terminacién del
CUMPLIMIENTO contractuales por parte del contratista, multas y la Garantia
valor contratado - Contrato
clausula penal. Unica.
El porcentaje sera definido de
PAGO DE SALARIOS, o . ,|acuerdo con el objeto, valory L,
Incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté L . Aprobacion de L,
PRESTACIONES SOCIALES obligado el contratista. proveniente de la contratacién caracteristicas especificas del a Garantia Terminacién del
E INDEMNIZACIONES DE g o P . L, contrato, que en todo caso no| . . Contrato
del personal requerido para la ejecucién del contrato. Unica.

CARACTER LABORAL

deberd ser inferior al 5% del
valor del contrato.

CALIDAD Y CORRECTO

Mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes o

El valor serd definido de

Aprobacion de

La vigencia sera igual

FUNCIONAMIENTO DE|equipos  suministrados de acuerdo con las|acuerdo con el objeto, cuant|'a,I A " al plazo de garantia
a arantia| , )
LOS BIENES O EQUIPOS|especificaciones establecidas en el contrato. Se cuenta|naturaleza y las obligaciones Unica técnica de los bienes
ica.
SUMINISTRADOS a partir del recibo a satisfaccién. contenidas en el contrato. 0 servicios
. . El valor serd definido de Cinco (5) afios, a
Ocurrencia de datos o deterioro en la obra entregada K 3 X X X
ESTABILIDAD Y CALIDAD|. . . i acuerdo con el objeto, cuantia|Recibo de la|partir del recibo a
imputable al contratista, independientemente de la T R o,
DE OBRA causa naturaleza y las obligaciones|obra. satisfaccion de la
) contenidas en el contrato. obra.
Perjuicios imputables al contratista que surjan con
posterioridad a la terminacion del contrato y estén|El valor serd definido defla vigencia se establecera de

CALIDAD DEL SERVICIO

referidos a: i) la mala calidad o insuficiencia de los
productos entregados en contratos de consultoria y U)
mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta
las condiciones pactadas en el contrato.

acuerdo con el objeto, cuantia
naturaleza y las obligaciones
contenidas en el contrato.

conformidad con el objeto, valor, la

naturaleza y

las  obligaciones

contenidas en cada contrato.

RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL

Perjuicios ocasionados por terceros derivados de este
tipo de responsabilidad.

No inferior al 5% del valor del
contrato y no menor a 200
SMMLV

Aprobacion de
la Garantia
Unica.

Plazo del contrato.

De presentarse algun tipo de incumplimiento cubierto por las garantias, la Entidad las hace efectivas,
para lo cual se observa lo previsto en los articulos 86 de la Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.3.1.19 del
Decreto 1082 de 2015 y lo establecido en el procedimiento contractual para la declaratoria de

incumplimientos?®

18 Guia de garantias en Procesos Contratacién —Colombia Compra Eficiente.
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3.1.6.8 Estudio o analisis de estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos.

Se entiende por riesgo todo evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en
el logro de los objetivos del proceso contractual.

La Gobernacion tiene la obligacién de realizar un analisis que incluya la tipificacién, valoracion y
asignacion de riesgos previsibles, involucrados en el proceso de contratacion y que puedan perturbar
el cumplimiento de sus metas y objetivos, entendiendo por riesgo todas aquellas circunstancias que
de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden alterar el equilibrio econémico
del mismo.

En los estudios previos se debe plasmar los riesgos que puedan presentarse en el avance del objeto
contractual, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la ecuacién financiera y se sefala el
sujeto contractual que soporta, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en
caso de presentarse, o la forma en que se recobra el equilibrio contractual, cuando se vea afectado
por la ocurrencia del riesgo. Debe entenderse que aquellos riesgos previsibles que no asuma
directamente la Entidad corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en
la distribucion del riesgo en la respectiva audiencia o en el pliego.

3.1.6.9 Modificaciones de los estudios previos

Se entiende que los Estudios y documentos previos son los definitivos al momento de la elaboracion
y publicacién del proyecto de pliego de condiciones; sin embargo, pueden ajustarse con posterioridad
a la apertura del proceso de seleccion.

En caso que la modificacion de los elementos minimos sefialados en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, implique cambios fundamentales en los Estudios, la Entidad, con fundamento
en el numeral 2 del articulo 69 del Cddigo Contencioso Administrativo y en aras de proteger el interés
publico o social, puede revocar el acto administrativo de apertura.

3.1.6.10 Casos en los que no se requieren estudios previos

En los casos de Urgencia Manifiesta, no se requiere la elaboracién de Estudios Previos. (Articulo
2.2.1.2.1.4.2. del Decreto 1082 de 2015).

3.1.7 Estudio del Sector.

Se entiende por sector el ambito en el que se desarrolla una actividad econdmica, cuyos elementos
tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su

division se realiza de acuerdo a los procesos de produccién que ocurren al interior de cada uno de
ellos?®.

1 http://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/contratacion/manual_de_contratacion.pdf
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El estudio del sector, o el analisis del entorno en el que se desarrolla una determinada actividad
econOmica relacionada con el objeto del proceso de contratacién, tiene por finalidad otorgar a la
Entidad una perspectiva completa del comportamiento del sector de los bienes y servicios que
requiere (el cual debe incluir la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis del riesgo) para definir los requisitos habilitantes de la contratacion las condiciones
econdmicas de ésta, entre otros aspectos.

El alcance de este estudio depende de la complejidad del objeto del contrato, el valor del proceso de
contratacion, el tipo de contrato y los riesgos identificados para el proceso, debiendo incluirse ese
analisis en los documentos del proceso.

El analisis de sector debe desarrollarse de conformidad con los lineamientos que sobre el particular
expida Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente ANCCE, y cubrir
tres areas: a) Aspectos generales; b) el estudio de la oferta y c) el analisis de la demanda. Este
andlisis hace parte de los estudios previos.

3.1.7.1 Aspectos generales

Con el objeto de establecer de manera real el monto del presupuesto oficial de la contratacién, debe
efectuarse un analisis de los precios ofrecidos por el mercado, para lo cual debe hacerse un estudio
de la oferta y de la demanda del objeto a contratar, el cual debe tener en cuenta los aspectos
generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes en el proceso de contratacion
y que muestren el comportamiento del sector. Para ello se verifican los siguientes entornos,
analizando entre otros los datos que se relacionan a continuacién:

ECONOMICO INTERNACIONAL TECNICO

REGULATORIO

Estado de innovacion y

desarrollo técnico. Los
Los productos, agentes, ; L - .
) 2 cambios tecnologicos | Normatividad vigente
gremios y asociaciones . . .
Acuerdos comerciales. dan Ilugar a nuevos |aplicable al objeto del
que  componen  yl/o -
- productos y | proceso de contratacion.
participan en el sector. )
oportunidades de
mercado.
Las cifras totales de Regulacion aplicable al
ventas del sector, las . Condiciones técnicas y|mercado del bien, obra o
) Comportamiento del . i o
perspectivas de mercado tecnolégicas del objeto | servicio, como a los
crecimiento, inversion y ' del proceso contractual. | proveedores, precios,
ventas del mercado. compradores.

Modificaciones en las
formas de adquisicion vy
cambios en los ciclos de
produccion.

Fluctuacion de precios
internacionales de los
bienes o servicios, y de
materias primas e
insumos.

Especificaciones de
calidad de los bienes o
servicios.

En el entorno ambiental,
se incluyen los recursos
naturales que afectan a
las actividades del sector
en cuestion.

ECONOMICO

INTERNACIONAL

TECNICO

REGULATORIO

Fluctuaciones en valor de
materias primas y costos
de produccion.

Informacién de
importacion y exportacion
del bien o servicio.

Amplitud de la oferta de
bienes tecnoldgicos.
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Inflacién, devaluacion y Especificaciones de Regulacion tributaria,
variacion del SMMLYV, |Impacto de tasas de p : cambios normativos en
: ; calidad y tiempos de :
tasas de cambio y otros | cambio esas materias y sus

indices econémicos

entrega .
impactos en el sector.

Variacion en la
asignacion del
presupuesto de la
Entidad.

3.1.7.2 Estudio de la demanda

La demanda es la cantidad de bienes o servicios que se estd dispuesto a adquirir a un precio
determinado. Se consideran las condiciones histdricas en las cuales la Entidad ha adquirido el bien
0 servicio y la forma como lo han llevado a cabo otras Entidades estatales o privadas, que hayan
adquirido el mismo tipo de bienes, obras o servicios, buscando determinar entre otros aspectos:

ADQUISICIONES PREVIAS

HISTORICO DE COMPRAS O ADQUISICIIONES DE
OTRAS ENTIDADES

» Modalidad de seleccion y el objeto del contrato.
« El valor del contrato, la modalidad de pago y las
cantidades del bien o servicio que se requieren.

* Las autorizaciones, permisos y licencias
necesarias para la ejecucién del contrato y los
documentos técnicos para desarrollar el proyecto
en el evento que se incluya disefio y construccion.
* El nUmero de contratos suscritos para suplir la
necesidad que tiene la Entidad y sus vigencias

« Valor de la contratacion

* Listado de oferentes que han participado en los
procesos de seleccidn y los contratistas, asi como
el comportamiento de éstos en procesos
anteriores, incluyendo la imposicién de sanciones.
* La experiencia exigida a los interesados.

» Las condiciones de pago establecidas en los
contratos anteriores

* Plazo de ejecucion de los contratos

» Tiempos y lugares de entrega de bienes, obras o
servicios

* Las garantias exigidas en los procesos y
siniestros.

* Los criterios de ponderacién establecidos.

Se podran considerar los procesos contractuales de
Entidades, especialmente en aspectos como el
suministro de los bienes o servicios por parte de los
proveedores, las condiciones de volumen, cantidad y
calidad, especificaciones técnicas, requisitos
habilitantes, forma de entrega, modalidad de pago para
el efecto. Para ello se deber& consultar el SECOP.

Del mismo modo podran consultarse la manera en que
los proveedores del bien o servicio o han suministrado a
empresas del sector privado en condiciones de volumen,
cantidad y calidad comparables. Una herramienta util es
el internet.

Para el analisis de la demanda se tienen en cuenta los siguientes datos minimos con el fin de hacer
un analisis de las adquisiciones previas de la Entidad, o los histéricos de compras o adquisiciones

otras Entidades:
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Contratante

La Gobernacién Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina / Otra Entidad Publica

Contrato N°

Proceso de Seleccién

Modalidad de Seleccién

Licitacion Publica, seleccion abreviada, minima cuantia,
contratacion directa o concurso de méritos

Objeto del Contrato

Debe describirse el objeto del contrato y su alcance

Valor del Contrato

Se indicara el valor por el cual se suscribié el contrato

Forma de Pago

Debe Indicarse si hubo lugar a anticipo, pago anticipado y su
respectivo porcentaje del valor del contrato; asi como los
demés pagos indicando el momento de pago (acta de inicio,
mensual, a la firma del acta de recio final. Etc)

Plazo del Contrato

El plazo para la ejecucion del contrato.

Cantidad de bienes, obras o
servicios

Se sefialard la cantidad de bienes, obras o servicios
contratados

Oferentes que participaron en
el proceso de seleccién-
Contratista

Se hara el Listado de los oferentes que concurrieron a la
convocatoria, o invitacion

Condiciones de experiencia
minima exigidas al oferente.

Se estipularan los requerimientos de experiencia solicitadas
a los interesados en participar en el proceso de seleccion.

Aspectos evaluables de la

oferta

Se indicaran los factores evaluados, el puntaje maximo por
cada uno de ellos y la forma de asignarlos.

Garantias exigidas

Se indicard el tipo de garantia exigida, conforme al objeto
contractual.

3.1.7.3 Estudio de la oferta

La oferta es la cantidad de bienes o servicios que un cierto nimero de oferentes esté dispuesto a
poner a disposicion del mercado a un precio determinado. Se deben identificar los proveedores en
el mercado nacional del bien, obra o servicio ya quienes han participado como oferentes y
contratistas en proceso de contratacion con entidades estatales.

Para la identificacion de los proveedores pueden utilizarse la base de datos del SIREM (Sistema de
informacion y Riesgo Empresarial) administrado por la Superintendencia de Sociedades, el SECOP,
Camaras de Comercio, agremiaciones o cualquier otro sistema de informacién empresarial o

sectorial disponible en el mercado.

Este andlisis busca obtener la informacién financiera del sector y de algunos de sus miembros en
particular para establecer los requisitos habilitantes teniendo en cuenta las condiciones generales
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del sector, por lo que es imprescindible dejar constancia de las consultas realizadas y de los precios
que lo soportan.

Con el estudio de la oferta se puede ademas dar respuesta a interrogantes que pueden surgir en
torno al proceso de produccion, distribucidn y entrega de los bienes o servicios, los costos asociados
a tales procesos, las formas de distribucion y entrega de bienes o suministro del servicio tales como:

e (El proveedor que necesita la Entidad debe ser proveedor de materias primas, fabricante,
importador, ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor minorista, intermediario,
transportador?

e ¢La produccién es constante y hay inventarios o es sobre pedido?

e ¢ Existen descuentos por determinados volimenes?

e ¢Los proveedores tienen la capacidad de distribuir el bien o producto en todos los lugares
requeridos?

e ¢Ladiferencia de costos entre contratar el transporte y distribucion al mismo proveedor del
bien o producto o contratar el transporte de forma independiente?

e La Entidad Estatal cuenta con un centro de almacenamiento; en caso afirmativo, ¢,se debe
evaluar la conveniencia de disponer de este para coordinar las compras o manejar el
inventario?

e ¢Lostiempos de entrega a los diferentes lugares donde se debe suministrar el bien?

La comunicacién previa y directa con los posibles proveedores, mediante la solicitud de cotizaciones
de los bienes, obras y servicios requeridos por las Entidades de vital importancia. El area que
requiere de la contratacién debe remitir en el formato establecido para el efecto, con la informacion
bésica del bien o servicio a cotizar, de modo que los cotizantes puedan hacer la proyeccién del valor
del contrato, indicando entre otros, los gastos que debe asumir el contratista (constitucion de garantia
Unica, impuestos, transporte, estampillas, etc.) y la forma de pago propuesta para la ejecucion del
contrato.

Para el andlisis de las condiciones técnicas y costos, el responsable de adelantar el estudio debe
solicitar cotizaciones a proveedores que cuenten con condiciones similares de mercado (capacidad
econdmica, técnica y de experiencia), con el fin de obtener un precio comparable, de cuyo analisis
se establece las mejores condiciones desde el punto de vista técnico, econémico y logistico para la
satisfaccion de la necesidad de la Entidad. Para establecer el presupuesto oficial no es necesario
que todos aquellos a quienes se les solicitd cotizacidon la presenten. Las solicitudes pueden
efectuarse via correo electrénico, de forma presencial o via telefénica.

De acuerdo con el mercado del bien, obra o servicio, para establecer el valor del presupuesto oficial
se pueden utilizar una o varias metodologias de andlisis de precios. Se pueden por ejemplo verificar
los precios histéricos obtenidos en procesos de seleccién anteriores, o el porcentaje de descuento
real entre las cotizaciones iniciales y los valores ofrecidos en la convocatoria.

En este sentido, se debe verificar que no existan condiciones que distorsionen los precios del
mercado, tales como ofertas especiales de almacenes de cadena, fenédmenos de escasez o
abundancia del producto, etc.

Una vez obtenidas las cotizaciones, el responsable debe elaborar un andlisis comparativo de las
mismas, que se plasma en un informe en el que conste la existencia o no de mercado real de
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contratacion, la aceptacion de las condiciones de pago ofrecidas por la Gobernacion, el precio
promedio del bien o servicio y la metodologia y férmula para fijar el presupuesto oficial de la
contratacion.

En las carpetas de los contratos deben reposar tanto la solicitud de cotizacion, como las cotizaciones
presentadas por los interesados y el respectivo informe comparativo.

Para establecer el presupuesto oficial se deben tener en cuenta que los precios cotizados no
presentan entre ellos variaciones en porcentajes importantes, del promedio de todos los valores
obtenidos.

Aquellas cotizaciones que no cumplan con las exigencias efectuadas por la Entidad NO son tenidas
en cuenta. Se pueden solicitar aclaraciones a los cotizantes para evidenciar las fluctuaciones de los
precios indicados.

Cuando por las condiciones del mercado del bien o servicio a contratar no se requiera de la solicitud
de cotizaciones sino de la consulta de bases de datos, el responsable debe dejar constancia en la
carpeta respectiva, de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases
de datos consultadas deben ser especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio
a contratar.

Deben indicarse las variables empleadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros
que lo componen, soporte de precios unitarios (si es del caso) o de valor global, la forma como se
calcularon, teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a contratar
y el tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones contractuales, el presupuesto oficial, entre otros.

Al momento de establecer el presupuesto oficial deben contemplarse los plazos de ejecucién y
liquidacién del contrato y la necesidad de contar con aprobacién para el compromiso de vigencias
futuras, para lo cual debe seguir el procedimiento definido por el Consejo Superior de Politica Fiscal
CONFIS.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como
se efectud su estimacion.

En el evento en que del estudio del mercado se evidencie que no existe pluralidad de oferentes para

satisfacer la necesidad del Departamento, se puede verificar si existe una causal de contratacion
directa de acuerdo con la normatividad vigente.

3.1.7.4 Estudio de mercado para determinar el presupuesto oficial

Los estudios de Mercado deben tener una vigencia no superior a treinta (30) dias. La informacion
debe constar en medio documental (papel, fax, correo electrénico). En todo caso, el antecedente
debe hacer parte del estudio previo y archivarse en la carpeta del contrato.
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En el evento de que se traten de proveedores exclusivos, tarifas minimas o reguladas por el
Gobierno, se debe indicar esta circunstancia en los estudios previos, con el sustento normativo y
documental que asi lo acrediten. En estos casos no es necesario hacer la solicitud de cotizacién a
un namero plural de personas.

3.1.8 Aviso de Convocatoria

La Oficina Juridica es responsable de todos los procesos contractuales en la Gobernacion, por lo
cual para iniciar la seleccién del futuro contratista debe realizar un aviso de convocatoria y publicarlo
en el Secop que conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 debe
contener:

1. Nombre y direccion de la Gobernacion

Direccién, correo electrénico y teléfono donde la Gobernacién atiende a los interesados en el

proceso contractual. Direccién y correo electrénico en donde los proponentes deben presentar

los documentos en desarrollo del proceso de Contratacion.

El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir

La modalidad de seleccién del contratista.

El Plazo estimado del contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de

presentacion de la misma.

El valor estimado del contrato y la manifestacién expresa de que la Gobernacién cuenta con la

disponibilidad presupuestal.

Mencion si la contratacion estatal esta cobijada por un acuerdo comercial

Mencioén si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipymes.

0. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de
contratacion.

11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

12. EI Cronograma.

13. Laforma de como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

Sl

~

B ©©

El aviso de convocatoria no es necesario en los procesos desarrollados bajo la modalidad de
Contratacion Directa.

Para los procesos de contratacion encausados bajo la modalidad de Minima Cuantia el aviso debe
contener:

La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes
y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

El plazo de ejecucion del contrato.

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

1 9 Elaboracion de los Pliegos de Condiciones

N

Wo oA W

Pagina 31 de 145

PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pagina: 31 de 145




GOBERNACION o o
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | FechadeAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —

La Secretaria o el Despacho, debe elaborar los pliegos de condiciones con la observancia de los
parametros establecidos por el Numeral 5° del Articulo 24 de la Ley 80 de 1993, Articulo 1 de la Ley
1882 de 2018 y los requisitos minimos establecidos por el Articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082
de 2015, y de los requisitos especiales establecidos para los casos de Licitacién, Seleccion
Abreviada y Concurso de Méritos.

3.1.9.1 Parametros que deben cumplir los pliegos de condiciones

Conforme a lo sefialado en el numeral 5° del Articulo 24 de la Ley 80 de 1993, los pliegos de
condiciones deben cumplir los siguientes pardmetros:

I Seflalaran los requisitos ecudnimes necesarios para participar en el correspondiente
proceso de seleccion.

Il. Precisaran reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la confeccion de
ofrecimientos de la misma indole, aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria
de desierta de la licitacion

Il Definiran con precision las condiciones de costo y calidad, asi como las caracteristicas
minimas de los bienes, obras o servicios necesarios para la ejecucién del objeto del contrato.

V. No incluirdn condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la
responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se suministren.

V. Definiran reglas que no induzcan a error a los proponentes y contratistas y que impidan la
formulacién de ofrecimientos de extension ilimitada o que dependan de la voluntad exclusiva
de la entidad.

VI. Definiran el plazo para la liquidacion del contrato, cuando a ello hubiere lugar, teniendo en
cuenta su objeto, naturaleza y cuantia.

VILI. Seran ineficaces de pleno derecho las estipulaciones de los Pliegos de Condiciones y de los
Contratos que contravengan lo dispuesto anteriormente o dispongan renuncias a
reclamaciones por la ocurrencia de los hechos aqui enunciados.

3.1.9.2 Contenido minimo de los pliegos de condiciones

Ademas de los requisitos especiales establecidos para los casos de Licitacion Publica, Concurso de
Méritos y Seleccion Abreviada, y de la observancia de los Parametros fijados por el numeral 5° del
Articulo 24 de la Ley 80 de 1993, Articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, asi como el articulo 2.2.1.1.2.1.3.
del Decreto 1082 de 2015 el Pliego de Condiciones contendra:

1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado
con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el
tercer nivel del mismo.

2. La Modalidad del proceso de seleccion y su justificacion
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3. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.

4. Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad debe tener en cuenta para la seleccién
objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacion del
contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. Elvalor del contrato, el plazo, cronograma de pagos Y la determinacion de si debe haber lugar a
la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos
gue este pueda generar.

8. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del riesgo entre las
partes contratantes.

9. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.

10. La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan
cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

13. El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

14. El cronograma del proceso contractual.

3.1.9.3 Exigencia del registro unico de proponentes - RUP

La Administracion Departamental conforme a lo sefialado en el Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007,
debe establecer en los pliegos de condiciones la exigencia del Registro Unico de Proponentes en la
Licitacion Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de Merito, con la finalidad de verificar los factores
de escogencia y calificacion establecidos en el proceso de seleccion de contratista.

Conforme a lo sefalado en el Articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, los requisitos
habilitantes que sefiale la Administracion Departamental en los pliegos de condiciones, deben ser
de acuerdo a:

El riesgo del proceso de contratacion

El valor del contrato

Objeto del proceso de contratacion

Anadlisis del sector econémico del contrato

Conocimiento comercial de fondo de los posibles oferentes

agrwONE

3.1.9.4 Capacidad residual

La Administracién Departamental en los procesos de seleccidn de contratistas para contratos de
obra, debe sefalar en los pliegos de condiciones la Capacidad Residual o K de Contratacién que
debe tener el proponente, de acuerdo al tipo de obra, valor de la obra, vigencia de la obra, y
cronograma de pagos. La Capacidad Residual exigida para cada afio de ejecucién del contrato
objeto del Proceso de Contratacion, debe tener en cuenta la utilidad operacional antes de intereses,
impuestos, depreciacion y amortizacion, las inversiones en activos fijos y las inversiones en capital
de trabajo neto operativo. Asi mismo, se debe considerar los saldos de los contratos que deban

Pagina 33 de 145




GOBERNACION o o
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | FechadeAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —

ejecutarse durante el afio de calculo de la Capacidad Residual. (Articulo 2.2.1.1.1.6.4 del Decreto
1082 de 2015)

3.1.9.5 Audiencia para revision de los riesgos

La Administracion Departamental en las Licitaciones Publicas, debe sefalar en los Pliegos de
Condiciones en que momento con anterioridad a la presentacion de las ofertas, revisara con los
oferentes la asignacion de riesgos con el fin de establecer su distribucién definitiva. (Articulo 4 de
la Ley 1150 de 2007, Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015)

3.1.9.6 Limitaciones del proceso contractual a MIPYMES

La Administracion Departamental cuando por lo menos un (1) dia habil antes de la apertura del
proceso de contratacion reciba solicitudes de minimo tres (3) Mipyme Nacionales, que tengan de
constituidas minimo un afio, y el valor del proceso sea inferior a ciento veinticinco mil délares (US
$125.000), debe limitar en los pliegos de condiciones de Licitacion Puablica, Seleccion Abreviada y
Concurso de Mérito, el proceso de seleccion a las Mipymes Nacionales. (Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del
Decreto 1082 de 2015)

La Administracion Departamental puede limitar las convocatorias de los procesos de seleccion de
contratistas, Unicamente a las Mipymes Nacionales domiciliadas en el Departamento, las cuales
deben acreditar su domicilio con el registro mercantil o el certificado de existencia y representacion
legal de la empresa. Articulo 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015.

3.1.9.7 Modificaciones del pliego de condiciones

La modificacion de los Pliegos de Condiciones se realiza a través de adendas, las cuales deben ser
expedidas y publicadas un dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas, y deben
ser publicadas en los dias habiles, en el horario de 7:00 a.m y las 7:00 p.m. Para el caso de los
procesos de licitacién debe hacerse con tres dias de anticipacién. (Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto
1082 de 2015)

La Gobernacion puede expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el término
para la presentacién de las ofertas y antes de la adjudicacién del contrato.

3.1.10Publicacion de los Documentos del Proceso Contractual en el Secop
La Secretaria o funcionario delegado es responsable de la publicacién de los documentos del
proceso contractual de la Entidad, debe publicar los documentos y actos administrativos dentro de
los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

Asi mismo, en los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra publica, se

debe publicar el informe de evaluacidn relacionado con los documentos de los requisitos habilitantes
y los requisitos que sean objeto de puntuacién diferente a la oferta econdémica incluida en el primer
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sobre, dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones. En estos procesos el informe
permanecera publicado en el Secop durante cinco (5) dias habiles, término hasta el cual los
proponentes puedan hacer las observaciones que consideren y entregar los documentos y la
informacion solicitada por la Gobernacion. De igual forma se publica el informe final de evaluacion
de los requisitos habilitantes y los requisitos objeto de puntuacion distinta a la oferta econémica. Lo
anterior de conformidad al articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, que adiciona al Paragrafo 3 del articulo
30 de la Ley 80 de 1993.

De igual forma debe publicar la oferta adjudicada en el proceso contractual. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1.
del Decreto 1082 de 2015).

En cada etapa contractual, el funcionario responsable de la publicacion de los documentos
generados dentro del proceso contractual, debe diligenciar el formato “LISTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SECOP?”, el cual debe ser firmado y archivado en el
expediente del contrato.

3.1.11 Acto Administrativo de Apertura del proceso de Selecciéon
(Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015).

La Oficina Juridica, Secretaria responsable del proceso contractual en el Departamento, debe
elaborar el acto administrativo de apertura del proceso de seleccion del contratista, el cual debe
sefalar:

El objeto de la contratacion a realizar

La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion

El Cronograma

El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas

El Certificado de disponibilidad presupuestal

Los demés asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades
de seleccién.

N

No o

Este acto administrativo debe ser firmado por el Gobernador.

3.1.12 Seleccidn Contratista mediante factores de escogenciay ponderacion.

Una vez se defina y sustente técnica y juridicamente la conveniencia de iniciar el proceso de
contratacion, con el cumplimiento de todos los requisitos relacionados, se inicia la fase de Seleccién
del Contratista también de gran importancia para todo proceso de contratacién, es aqui donde se
deben materializar los principios que regulan la contratacién estatal en Colombia: la Transparencia,
la Economia, la Responsabilidad, la Seleccion Objetiva y la Legalidad.
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En esta etapa son manifiestas las diferencias entre cada Modalidad de Contratacion, pues la forma
de seleccionar el futuro suscriptor del contrato, es precisamente lo que caracteriza y define cada
proceso de acuerdo con las Modalidades de Seleccién del Contratista aplicables en cada caso.

3.1.12.1 Seleccion objetiva del contratista

Es objetiva la seleccidn en la cual, la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad
y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general,
cualquier clase de motivacién subjetiva. Los factores de escogencia y calificacion que establezca el
Departamento en los pliegos de condiciones o invitaciones deben tener en cuenta los siguientes
criterios:

1. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacién
de los proponentes son objeto de verificacion de cumplimiento como Requisitos Habilitantes
para la participacion en el proceso de seleccién y no otorgan puntaje, con excepcién de los
procesos para seleccion de Consultores (numeral 4° del Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007). La
exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a
suscribir y a su valor. Esta verificacion la realiza el Comité Asesor de Evaluacién o quien haga
Sus veces.

2. La Entidad para determinar la oferta mas favorable para los procesos de Licitacion Publica y
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, debe establecer en los pliegos de condiciones los
factores de escogencia y calificacion, los cuales deben ser coherentes a lo sefialado en el
Articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, asi:

a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas.
b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacién de
costo beneficio.

Si, la Entidad establece que la oferta se determina por los factores de escogencia sefialados en
el literal b) de éste numeral, los pliegos de condiciones deben sefialar lo siguiente:

» Las condiciones técnicas y econémicas minimas de la oferta

» Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de
funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.

» Las condiciones econdmicas adicionales que representen ventajas en términos de
economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo: La
forma de pago, descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos por variaciones en
programas de entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida,
impacto econdmico sobre las condiciones existentes de la Entidad relacionadas con el
objeto a contratar, mayor asuncién de los riesgos, servicios o bienes adicionales que
representen un mayor grado de satisfaccién para la Entidad.

> El valor en dinero que el Departamento asigna a cada ofrecimiento técnico o econémico
adicional, para permitir la ponderacion de las ofertas presentadas.
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El Departamento selecciona la oferta que tenga el resultado mas bajo de la relacion costo
beneficio, la cual se determina restando del precio total ofrecido los valores monetarios
asignados a cada una de las condiciones técnicas y econdmicas adicionales ofrecidas.

El Departamento debe adjudicar al oferente que presento la oferta con la mejor relacion costo-
beneficio y suscribir el contrato por el precio total ofrecido.

En la Seleccién Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion la oferta mas favorable a la Entidad sera aquella con el menor
precio.

La Administracion Departamental para seleccionar Consultores debe hacerlo mediante
Concursos de Méritos Abierto o con Precalificacién, sefialando en los pliegos de condiciones
los factores de calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto,
los cuales deben ser coherentes a lo sefialado en el Numeral 1 del Articulo 2.2.1.2.1.3.2 del
Decreto 1082 de 2015, asi:

> La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, en el campo de que se trate.
» La formacion académica
» Publicaciones técnicas y cientificas que haya realizado el equipo de trabajo

En ningln caso se puede incluir el precio, como factor de escogencia para la Seleccion de
consultores.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacién o al
proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas no sirven de Titulo suficiente
para el rechazo de los ofrecimientos hechos. Todos los requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacién de puntaje, pueden ser solicitados por las entidades en cualquier
momento, hasta la adjudicacion. No obstante lo anterior, en aquellos procesos de seleccién en
los que se utilice la modalidad de seleccion mediante subasta, deben ser solicitados hasta el
momento previo a su realizacion.

En los procesos de licitacién publica para seleccionar contratistas de obra publica, se debera
publicar el informe de evaluacion relacionado con los documentos de los requisitos habilitantes
y los requisitos que sean objeto de puntuacion diferente a la oferta econémica, dentro del plazo
establecido en el pliego de condiciones. En estos procesos el informe permanecera publicado
en el Secop durante cinco (5) dias hébiles, término hasta el cual los proponentes podran hacer
las observaciones que consideren y entregar los documentos y la informacion solicitada por la
entidad estatal. Para estos procesos, el segundo sobre, que contiene la oferta econdémica, se
mantendra cerrado hasta la audiencia efectiva de adjudicacion, momento en el cual se podran
hacer observaciones al informe de evaluacién, las cuales se decidiran en la misma.

Las Certificaciones de Sistemas de Gestion de Calidad no son objeto de calificacion, ni pueden
establecerse como documento habilitante para participar en licitaciones o concursos.

En los Contratos de Obra Publica, el menor plazo ofrecido no es objeto de evaluacion. La
Entidad efectla las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y
la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o
de los organismos consultores o asesores designados para ello.
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3.1.12.2 Calificacion

Comprende los criterios de verificacion y de evaluacién, que se establecen para determinar el
ofrecimiento més favorable a la Entidad.

A. CRITERIOS DE VERIFICACION. (Requisitos Habilitantes)

Para determinar los criterios habilitantes como capacidad juridica, financiera, organizacional y de
experiencia de los oferentes, la Administracion Departamental lo hace de acuerdo al riesgo del
proceso de contratacion, El valor del contrato, Objeto del proceso de contratacion, Analisis del sector
econdmico del contrato, Conocimiento comercial de fondo de los posibles oferente, los cuéles son
objeto de verificaciébn de cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacién en el proceso
de seleccion.

La verificacion de las condiciones de los proponentes debe realizarse con base en la informacién
contenida en el RUP actualizado. (Articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 del 2015), como es:

Experiencia: Se exige que la experiencia para cada uno de los bienes, obras y servicios requeridos
se encuentre identificados con el Clasificador de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor
expresado en SMMLV.

Capacidad Juridica: La Capacidad juridica del proponente para prestar los bienes, obras o servicios
que ofrece a las Entidades estatales y la capacidad del representante legal de las personas juridicas
para celebrar contratos y si requiere, autorizaciones para el efecto con ocasién de los limites a la
capacidad del representante legal del interesado en relacion con el monto y el tipo de las obligaciones
que pueda adquirir a nombre del interesado.

Capacidad Financiera: Los siguientes indicadores miden la fortaleza financiera del proponente:
[ndice de Liquidez: Activo Corriente dividido por el Pasivo Corriente
Indice de Endeudamiento: Pasivo Total dividido por el Activo Total

Razon de cobertura de intereses: Utilidad Operacional dividida por el Activo Total

Capacidad Organizacién: Los siguientes indicadores miden el rendimiento de las inversiones y la
eficacia en el uso de los activos del proponente:

Rentabilidad del Patrimonio: Utilidad Operacional dividida por el Patrimonio.
Rentabilidad del Activo: Utilidad Operacional dividida por el Activo Total

Los criterios habilitantes no otorgan puntaje con excepcion de los Procesos de Seleccion de
Consultores, conforme lo sefiala el Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

En los siguientes casos no se requiere del Registro Unico de Proponentes del Registro Unico
Empresarial de la Camara de Comercio, por lo que la Entidad debe realizar la verificacion documental
que acredite los requisitos habilitantes establecidos:

1. En los casos de Contratacion cuya cuantia sea inferior al 10% de la Menor Cuantia
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2. Contratacién Directa, segun las causales indicadas en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007.

3. Contratos para la Prestacion de Servicios de Salud

4. Enajenacion de bienes del Estado

5. Contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria
que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas.

6. Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta y los
Contratos de Concesion.

B. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion son Técnicos y Econdmicos; tienen una ponderacion precisa y detallada
de los mismos que deberd reflejarse en los Pliegos de Condiciones. (Articulo 5 de la Ley 1150 de
2007)

La Entidad realiza las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos, la
consulta de precios o condiciones del mercado, los estudios y deducciones de la Entidad o de los
organismos consultores o asesores designados para ello.

< Factores Técnicos:

La verificacién técnica de las propuestas se adelanta teniendo como marco lo dispuesto en las Leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007, en el correspondiente Pliego de Condiciones. La revision de los factores
técnicos estéd a cargo del Comité Evaluador, o quien haga sus veces en el Departamento apoyado
por la Secretaria que haya elaborado los estudios previos.

< Factores Econdmicos:

Las propuestas habilitadas seran corregidas aritméticamente si hubiere lugar a ello, siempre que la
Ley lo permita y no impligue un mejoramiento de la propuesta, en el formulario de cantidades y
precios.

Cuando existen discrepancias entre los precios de la propuesta y sus correspondientes analisis de
precios, rigen los precios que aparecen en los analisis de precios, corregidos aritméticamente, si a
ello hubiere lugar. Verificada la exactitud de los calculos numéricos requeridos para obtener el valor
total de la propuesta, se elabora un cuadro contentivo del resumen del andlisis de las propuestas,
en el que se define el cumplimiento de los documentos sefialados como esenciales, en el Pliego de
Condiciones.

La evaluacion de los factores econémicos esta a cargo del Comité Evaluador o quien haga sus veces
en el Departamento apoyado por la Secretaria que haya elaborado los estudios previos.

3.1.12.3 Reglas de subsanibilidad
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En todo proceso de seleccién de contratistas prima lo sustancial sobre lo formal.

La Administracion Departamental no puede rechazarse una propuesta por 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 sirve de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos
hechos.

En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje,
pueden ser solicitados por la Administracién Departamental en cualquier momento, hasta la
adjudicacién del proceso contractual. En el evento de Subasta, deben ser solicitados hasta el
momento previo a su realizaciéon. (Paragrafo 1 del Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).

No esta permitido en los Pliegos de Condiciones:

1. Sefialar taxativamente los requisitos o documentos subsanables o no subsanables en el
Pliego de Condiciones.

2. Permitir que se subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad para presentar la
oferta.

3. Permitir que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

3.2 ETAPA CONTRACTUAL O DE EJECUCION

Es aquella etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo
contractual. Para iniciar la etapa contractual deben agotarse previamente los requisitos de
perfeccionamiento y los de legalizacion del contrato.

La diferencia entre los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién es que cuando el contrato carece
de los requisitos de existencia, la consecuencia es la inexistencia del contrato, y cuando se incumple
con los requisitos de ejecucidn, la consecuencia sera la nulidad.

En este sentido, son requisitos de existencia, aquellos minimos necesarios para que el acto o

negocio nazca a la vida juridica y son requisitos de ejecucion, aquellos ritualismos y elementos de
legalidad necesarios para iniciar el contrato.

3.2.1 Requisitos de Perfeccionamiento del Contrato

Se alude al perfeccionamiento del contrato estatal en los articulos 39, 40, 41 y 25 numeral 8, 13, 14
de la ley 80 de 1993.

El contrato estatal se perfecciona cuando se logra el acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y
este se eleva a escrito. (Articulo 41 de la ley 80 de 1993).

La minuta debe contener por lo menos las siguientes clausulas:

¢ Elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago
e Tipo de contrato
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Las partes del contrato

El Objeto del bien, obra o servicio a contratar:

El sitio de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios
Obligaciones de las partes

Especificaciones técnicas

Supervision del contrato

Multas

Clausula penal pecuniaria

Solucion de controversias

Garantia de Cumplimiento

Ademas, todo contrato debe incluir:
< Clausula de Indemnidad

En todos los contratos estatales se debe incluir una clausula de indemnidad. Para el caso de la
Gobernacion, se adopta el siguiente texto:

“INDEMNIDAD. Sera obligacion del CONTRATISTA mantener libre a la Gobernacion del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina 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”.

Solo se podra omitir esta clausula cuando se justifique en los estudios y documentos previos, que
atendiendo al objeto, las obligaciones contenidas en el respectivo contrato y las circunstancias en
que éste deba ejecutarse, no se requiere su inclusion.

< Clausula de Restablecimiento o ampliacion de la garantia

En los contratos estatales se debe incluir una clausula de restablecimiento o ampliaciéon de la
garantia. Para la Gobernacion se adopta el siguiente texto:

“RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA. EI CONTRATISTA est4 obligado a
restablecer el valor de la garantia cuando éste se haya visto reducido por razén de las reclamaciones
efectuadas por la GOBERNACION. En cualquier evento en que se aumente o adicione el valor del
contrato o se prorrogue su término, EL CONTRATISTA debera ampliar el valor de la garantia
otorgada o ampliar su vigencia segun el caso.”

La prueba de la formalizacién del consentimiento puede hacerse a través de varios mecanismos
como:

a) Documento firmado por las partes.

b) Intercambio de documentos escritos entre la entidad contratante y el contratista.

c) Factura presentada por el proveedor de bienes y servicios y aceptada por la Gobernacion

d) Ordenes de trabajo, compra o servicio.

e) Cualquier otro elemento que relina condiciones de existencia y validez del negocio juridico. En
el documento escrito deben constar las reglas que conforme a las reglas civiles, comerciales y

Pagina 41 de 145

PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pagina: 41 de 145




GOBERNACION o o
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | FechadeAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —

PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pagina: 42 de 145

las previstas en el Estatuto Contractual correspondan a su esencia y naturaleza debiéndose
incluir igualmente las relativas a los elementos accidentales.

3.2.2 Requisitos de Ejecucion del Contrato

Conforme a lo sefialado en el Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
los requisitos sin los cuales no es posible iniciar el contrato son: Registro Presupuestal y Aprobacion
de la Garantia Unica.

e Registro Presupuestal
El compromiso presupuestal es la reserva a favor del contratista de las sumas previstas en el acto
de adjudicacion o en los estudios previos, segun el caso, en el presupuesto de la entidad. Dichos
recursos deben ser ejecutados durante la vigencia fiscal en la cual fueron comprometidos, salvo que
se trate de vigencias futuras.

e Aprobacion de la Garantia Unica

Es el momento en el cual se verifica el cumplimiento de los amparos, vigencias y partes de la péliza
respecto de lo previsto en el contrato.

3.2.3 Nombramiento del Supervisor y/o Interventor

El nombramiento del supervisor y/o Interventor debe hacerse mediante acto administrativo.

3.2.4 Actadeinicio del contrato

Una vez cumplidos los requisitos de legalizacion, se remite documentacién al Interventor para que
elabore el acta de inicio y empiece su ejecucion.

Para dichos fines el interventor del contrato y el contratista deben ponerse en contacto para suscribir
el acta de inicio, la cual debe formar parte del expediente del proceso. En todo contrato que celebre
la Gobernacién en el que para su ejecucion el contratista deba utilizar personal, el interventor al
momento de elaborar el acta de inicio, debe consignar la relacion del personal que se destina por
parte del contratista, con la correspondiente identificacién; asi como su remuneracién. y cualquier
cambio debe ser informado al Interventor.

3.2.5 Modificaciones a los Contratos Estatales.
La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el

clausulado del respectivo contrato, se manifiesta basicamente en las formas de adicion, ampliacion
0 prorroga.
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Los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su esencia y su naturaleza
concordadas con las normas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por ello, solamente
pueden ser objeto de modificacidon contractual el clausulado que no altere de manera abrupta la
esencia o naturaleza del contrato inicialmente pactado conllevando por ejemplo a una novacion.

Las modificaciones aludidas no son excluyentes unas de otras y pueden ser concomitantes en un
mismo momento respecto de un mismo contrato.

1. Documentos de analisis y solicitud.

2. Tramitar compromiso presupuestal — para las adiciones-

3. Elaboracién de la minuta de adicién, ampliacién.

4. Formalizacién y legalizacién del contrato — ampliando las vigencias o los valores asegurados.

3.2.5.1 Adicion.

Como indica la definicién del término, es inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras
a garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la
Administracion —si todavia persiste- y de esta manera efectivizar el principio de economia, evitando
procedimientos de seleccion innecesarios cuando se tiene conocimiento de la seriedad y calidad del
contratista.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las

especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado,
pero si hace necesario los presupuestos de mas cantidad de objeto o mas calidad del mismo.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA ADICION.

. Solicitud del contratista en donde manifieste la intencion de adicién y el presupuesto previsto
para el efecto, el cual en todo caso debera basarse en los precios de la propuesta inicial.
. Solicitud y visto bueno del interventor del contrato, con la justificacién técnica de la adicion del

contrato, donde involucre el estudio de costos de las actividades, bienes o servicios
adicionales o la mayor cantidad de actividades para el cumplimiento del objeto contractual.

. Fotocopia del contrato.
. Fotocopia del acta de inicio.
. Estudio de conveniencia y oportunidad que soporte la correspondiente adicion, donde se

incluya el Andlisis de Riesgos, en el evento de que se requiera aumentar actividades
complementarias no contempladas en los estudios previos y estas puedan generar riesgos
diferentes a los contemplados en el andlisis de riesgos inicial. Indicacion de la forma de pago
del adicional, teniendo en cuenta que no se pactaran anticipos ni pagos anticipados en las
adiciones de los contratos.

. Actas de suspensioén y reinicio si las hay.

. Disponibilidad presupuestal

PARTICULARIDADES
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Los contratos no pueden adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales (paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

3.2.5.2 Ampliacién o prorroga.
Hace referencia a una extensién en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucién
del contrato. Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de

las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado
y tampoco implica adicidn de recursos.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA AMPLIACION

. Solicitud del contratista en donde manifieste la voluntad de ampliar el plazo y justifique las
razones que hacen necesaria la ampliacién o prérroga del contrato.

. Solicitud y visto bueno del interventor del contrato con el aval del Secretario de Despacho
correspondiente y del Gobernador

. Fotocopia del contrato o convenio.

. Fotocopia del acta de inicio.

. Estudio de conveniencia y oportunidad que soporte la correspondiente ampliacion o prérroga,

donde se incluya el Analisis de Riesgos, en el evento de que se requiera aumentar actividades
complementarias no contempladas en los estudios previos y estas puedan generar riesgos
diferentes a los contemplados en el analisis de riesgos inicial.

e Actas de suspension y reinicio si las hay.

e Ficha Técnica en donde se registre la informacién sobre el estado actual del Contrato

e Justificacion técnica que haga referencia a las razones por las cuales se requiere ampliar el

plazo.
e Cronograma y concepto técnico sobre pertinencia y viabilidad de la ampliacion.

PARTICULARIDADES
La regla general es que los contratos suscritos se ejecuten durante el término de la respectiva

vigencia fiscal. Sin embargo, la normatividad contractual trae excepciones como el caso de vigencias
futuras.

CONTENIDO MINIMO DE LA FICHA TECNICA PARA MODIFICACIONES O ADICIONES

Contrato N°
Objeto
Valor inicial $
Plazo Inicial

Fecha de Iniciacion

Fecha de terminacion inicial
Valor adicion presupuesto 1 $
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Plazo a adicionar N° 1

Suspension del contrato (si lo hubo)

Nueva fecha de terminacién con adicion 1y
suspension (si lo hubo)

Valor total del contrato (inicial mas adicion 1) $

3.2.6 Pago de Aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales.

Acorde con los términos previstos en el articulo 23 de la ley 1150 de 2007, el proponente y el
contratista deben acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda. Lo anterior debe acreditarse para la realizacion de
cada pago derivado del contrato estatal.

El servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente
articulo, incurrird en causal de mala conducta, que serd sancionada con arreglo al régimen
disciplinario vigente.

3.2.7 Aplicacion régimen de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimientos contractuales

Debe entenderse como régimen de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, el
procedimiento llevado a cabo por la Gobernacién del Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, para la imposicion de medida coercitiva de parte de la administracién departamental
al contratista que incumple las obligaciones pactadas en virtud del proceso contractual. Dicho
procedimiento atiende lo dispuesto por la Constitucion Politica de 1991 en su articulo 29, la Ley 1474
de 2011 articulo 86 y lo dispuesto por el presente Procedimiento.

La cuantificacién del valor de las multas y la clausula penal indemnizatoria depende de la estipulacion
que se haga en cada proceso contractual, de acuerdo con la naturaleza de la obra, bien o servicio
contratado.

El proceso sancionatorio de imposicién de multas, de ejecucion de clausula penal y/o declaratoria
de incumplimiento se lleva a cabo atendiendo lo siguiente:

a) En caso de presentarse un posible incumplimiento de las obligaciones adquiridas por el
contratista en virtud del Proceso de Contratacion, el Supervisor y/o Interventor conmina por medio
escrito al contratista para que proceda a subsanar las circunstancias que generan el
incumplimiento.

b) Si pasados 5 dias habiles a la comunicacion, el contratista es renuente a dar cumplimiento a las
obligaciones contractuales, el supervisor y/o interventor procede a informar de manera inmediata
y por escrito al representante legal de la Gobernacion del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina o a su delegado o a quien se le hubiere delegado la funcién de
celebracion contractual, sobre las circunstancias que rodean el incumplimiento de parte del
contratista.
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Dicha comunicacion debe estar acompafiada de informe escrito de parte del supervisor y/o
interventor en el cual se evidencie el incumplimiento, asi como copia de la comunicacion en la
cual se requirié al contratista y copia de los descargos que el contratista incumplido rindio
producto del requerimiento, si éste Ultimo hubiere allegado algun tipo de contradiccion respecto
de las circunstancias que motivaron el requerimiento.

¢) Surtido el tramite anterior, el representante legal de la Gobernacién del Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina o su delegado o a quien hubiere sido delegada la funcion
de celebracion y seguimiento contractual, procedera a citar a audiencia para debatir lo ocurrido.
En la citacion, hace mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando
el informe de interventoria o de supervisién en el que se sustente la actuacion y enuncia las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que pueden derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establece el lugar, fecha y hora para la
realizacion de la audiencia, la que puede tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el
garante es citado de la misma manera.

d) En desarrollo de la audiencia, el representante legal de la Gobernacién del Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina o a su delegado o a quien hubiere sido delegada la funcién
de celebracién y seguimiento contractual, presenta las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion, enuncia las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
que pueden derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concede
el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante,
para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual puede rendir las explicaciones del
caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

e) Hecho lo precedente, mediante resolucibn motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entiende notificada en dicho acto publico, la entidad procede
a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra
la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpone, sustenta y decide
en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se entiende notificada en la misma audiencia.

f) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, puede
suspender la audiencia cuando de oficio o0 a peticidn de parte, ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién, se sefialara fecha y hora para
reanudar la audiencia.

g) La entidad puede dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun medio
tiene conocimiento de la cesacion de situaciéon de incumplimiento.

En caso de que sea necesario aplicar multas, declarar la caducidad o hacer efectiva cualquiera de
las garantias contractuales, la interventoria debe remitir informe en el que se consigne el estado
general del contrato, con indicacién clara y precisa del incumplimiento, requerimientos hechos al
contratista, etc., garantizando previamente el debido proceso al contratista incumplido. Para tal
efecto la Gobernacién del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, adelanta las
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acciones tendientes a obtener el reconocimiento y pago de las sanciones a que hubiere lugar,
estipuladas en las normas contractuales.

a) Multas por incumplimiento:

En caso de mora en el cumplimiento del plazo y/o en caso de mora e incumplimiento parcial de las
obligaciones pactadas y aceptadas a cargo del contratista, la Gobernacién le impone al contratista
una multa equivalente al 0.1% del valor total del contrato por cada dia de mora. Una vez ejecutoriado
el acto que impuso la multa estas pueden ser descontadas del acta final o liquidacién del contrato.
De no existir tales deudas o de no resultar suficientes para cubrir la totalidad del valor de las multas,
la entidad puede obtener el pago total o parcial de la multa mediante reclamacién de pago ante la
compafiia de seguros, haciendo efectivo el amparo de cumplimiento otorgado con la garantia Gnica.

En ninguin caso el monto de las multas impuestas al contratista puede superar el diez (10%) del valor
del contrato. El simple retardo imputable al contratista da origen al pago de las multas previstas en
este numeral, sin necesidad de requerimiento alguno para constituirlo en mora.

No obstante lo anterior, en el evento en que la causacién y efectividad de la correspondiente multa
esté en firme, y el contratista logre cumplir con el objeto del contrato dentro del plazo maximo de
ejecucidn del objeto contractual previsto en el contrato, y si, de otro lado, ha cumplido con la totalidad
de las demas obligaciones a su cargo, derivadas del presente contrato, la entidad puede acordar con
el contratista, en el acta de liquidacion del contrato, la reduccién del valor total de las multas que aln
se encuentren pendientes de pago, hasta en un cincuenta por ciento (50%). Advertida cualquiera de
las circunstancias anotadas anteriormente por parte de la Secretaria encargada de contratacion,
informa de tal situacion al Despacho del Gobernador y Oficina Juridica y solicita realizar el tradmite
correspondiente para la imposicion de la multa, adjuntado el expediente del contrato, informe
completo de interventoria que contenga los hechos y circunstancias en los que se origina el
incumplimiento y copia de los requerimientos hechos al contratista con sus respectivas respuestas
si las hubiere y deméas documentos probatorios que estime pertinentes.

e Oportunidad: La imposicion de multas procede dentro del plazo de ejecucion del contrato.

b) Declaratoria del siniestro de incumplimiento:

Para estos efectos se adelanta el procedimiento descrito anteriormente para la imposicion de multas.
En este proceso, hace parte adicional a la entidad contratante y el contratista el garante del
cumplimiento del contrato (compafiia de seguros, entidad bancaria, etc.), debiéndose informar
previamente de los hechos de incumplimiento del contrato por parte de la Secretaria y del interventor
del contrato.

Adicional a los informes referidos en el procedimiento para la imposicién de multas, para este caso
particular y antes de la solicitud de la declaratoria del siniestro de incumplimiento, la Secretaria de
Despacho con el apoyo del Asesor Juridico debe cuantificar el valor del dafio o siniestro, teniendo
como base el objeto, alcance y valor pactados en el contrato.

e Oportunidad: La declaratoria del siniestro de incumplimiento procedera dentro de la cobertura
establecida en la garantia de cumplimiento en todos sus amparos.
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c¢) Caducidad:

Procede cuando se presenten las causas expresamente contenidas en el articulo 18 de la ley 80 de
1993. En este evento la declaratoria se hace mediante acto administrativo motivado, agotando
previamente el debido proceso.

d) Clausula penal pecuniaria:

En el evento de que el contratista le cause perjuicios a la Gobernacion, éste puede hacer efectiva la
clausula penal pecuniaria hasta por el monto pactado en dicha clausula de acuerdo a la gravedad
de los perjuicios ocasionados.

La clausula penal pecuniaria se hace efectiva, mediante Resolucion motivada en la cual se incluye,
la facultad legal para imponerla, la parte considerativa en donde se relaciona el contrato, los
fundamentos de hecho y de derecho que dieron lugar a la aplicacién de la clausula penal, los
perjuicios ocasionados y el estimativo de los mismos, la notificacion al contratista y su garante, y los
recursos a que haya lugar.

3.2.8 Reporte ala Cadmara de Comercio

La Oficina Juridica en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082 de
2015, debe enviar mensualmente a la Camara de Comercio de su domicilio, copia de los actos
administrativos en firme, por medio de los cuales impusieron multas y sanciones y de las
inhabilidades resultantes de los contratos que haya suscrito y de la informacion de los Procesos
Contratacién en los términos del Numeral 6.2 del Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007. Igualmente
informa a la Procuraduria General de la Nacion para ser incluida en el Registro de Sanciones y
Causas de Inhabilidad “SIRI”.

Asi mismo, la informacién sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la
ejecucidn contractual o en el plazo de su liquidacién, deben ser publicadas en el SECOP.

El servidor publico encargado de enviar la informacion, que incumpla ésta obligacién incurre en
causal de mala conducta.

3.3 ETAPA POSCONTRACTUAL O DE LIQUIDACION

El periodo de liquidacion de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision total
de las obligaciones ejecutadas, bienes entregados o servicios prestados a la entidad, los pagos
efectuados y se hacen los reconocimientos, revisiones o ajustes econdémicos a que haya lugar, con

el fin de que las partes se puedan declarar a paz y salvo.

En el acta de liquidacion constan los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. Para la
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liquidaciéon se exige al contratista la extension o ampliacién, si es del caso, de las garantias
contractuales.

3.3.1 Formas de llevar a cabo la liquidacion de los contratos

3.3.1.1 Por mutuo acuerdo de las partes

Los contratos se liquidan por mutuo acuerdo de las partes dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes o del que acuerden las partes para el efecto. Si este término no se
contemplé, la liquidacién se realiza dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del
término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene
la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga. (Inciso 1 del articulo 11 de la Ley 1150 de
2007).

Conforme a lo anterior, una vez finalizado el contrato (normalmente o en forma anticipada), las partes
se deben reunir para revisar la ejecucién total del contrato y determinar los montos u obligaciones a
favor de uno y otro. La entidad lo hace a través de la persona natural o juridica delegada como
interventora para tal fin.

En la liquidacion se debe constatar lo ejecutado con lo acordado en el contrato, si realmente se
cumplio en términos de calidad y cantidad, y si lo realizado esta dentro de las condiciones acordadas.
Lo anterior permite que la entidad pueda exigirle al contratista la modificacién o arreglo de aquello
gue no se ajusta a lo convenido en el contrato.

Los contratistas tienen derecho a efectuar salvedades o glosas a la liquidacién por mutuo acuerdo y
en este evento la liquidacion unilateral solo procede en relacién con los aspectos que no hayan sido
objeto de acuerdo.

3.3.1.2 Unilateralmente

En los términos del articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, si no es posible realizar la liquidacién por
mutuo acuerdo, previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad o en el caso de que las
partes no lleguen a ningun acuerdo sobre su contenido, la entidad tiene la facultad de liquidar el
contrato mediante acto administrativo motivado en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes, contados a partir del vencimiento del plazo para realizar la liquidacién por mutuo acuerdo,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral procede Unicamente el recurso de
reposicion de conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993. Adicionalmente, y a fin de evitar
los sobrecostos que implica la ampliacion de términos para la liquidacion unilateral, se direcciona la
necesidad de proceder a tal liquidacion dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
plazo para la liquidacion bilateral.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento debe exigirse al contratista la ampliacion de la garantia hasta por dos afios mas.
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En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la Gobernacién y a cargo del contratista, el acta
suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucién proferida (liquidacién unilateral) presta mérito ejecutivo.

3.3.1.3 Extensién del plazo para la liquidacién de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacién del contrato, la
misma puede ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del
término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de
lo previsto en el articulo 136 del C.C.A.

3.3.2 Procedimiento parala Liquidacion de los Contratos

A continuacién, se fijan los pasos generales que se llevan a cabo en el trAmite de liquidacion de los
contratos en la Gobernacion:

a) Lacompetencia para la liquidacion del contrato esta delegada en los Secretarios de Despacho
o Jefes de Oficina, sin embargo, corresponde al interventor o supervisor del contrato proyectar
el acta de liquidacion bilateral o unilateral segin sea el caso para la firma del servidor publico
competente.

b) El proyecto de acta de liquidacién debe elaborarse de acuerdo con los formatos establecidos
para este fin y enviarse al Gobernador para su revision y aprobacion.

(¢
~

El acta de liquidacion debe contener:

La identificacion de las partes que la suscriben.

El objeto del contrato.

La fecha de perfeccionamiento.

Las modificaciones realizadas al contrato.

El valor del contrato.

Los valores girados y ejecutados, incluyendo el anticipo y su amortizacion.

La forma y fechas de los pagos efectuados.

Relacion del informe de gestion final y del certificado de cumplimiento del objeto contractual.

Un balance econdmico y financiero.

La consideracion de si existen saldos a favor de alguna de las partes, o que el contratista y/o

las partes se encuentran a paz y salvo por todo concepto.

e La enunciacion de la obligacion de consignar los saldos junto con sus rendimientos a la
Administracion Departamental, si los hubiere, dentro de los diez dias siguientes a la firma del
acta.

e Laenunciacién de que el acta presta mérito ejecutivo y de su liquidacion unilateral en el evento
de que no sea firmada por el contratista.

La fecha en que se realiza la liquidacion.
Si hay salvedad por alguna de las partes, deben consignarse las observaciones y réplicas al
respecto.

e Numero y clase de contrato
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e  Término del contrato

e Término de la prorroga del contrato adicional, si lo hubiere

e Elinterventor debe elaborar el balance econémico financiero del contrato con base en las actas
de recibo parcial, recibo a satisfaccion de los trabajos, documentos que se someten a la
aprobacion por parte del contratista. Igualmente debe elaborar el informe final de gestién y el
certificado de cumplimiento del objeto contractual, los cuales forman parte integral del acta de
liquidacién.

d) Analizada el acta con sus antecedentes, y si se presentan observaciones a la misma o hace
falta algin documento, se regresa al interventor para que aporte la informacién faltante. Si no
presentan observaciones, la Oficina Juridica procede a su envio para consideracion y firma del
ordenador del gasto respectivo.

e) Firmada el acta de liquidacién, es enviada para la firma del contratista.
f)  El contratista revisa el acta, acepta y firma o la objeta.

g) Si el contratista se resiste a suscribir el acta de liquidacion, la Entidad procede a elaborar la
Resolucién declarando la liquidacion unilateral.

h) Proferida la resolucion de liquidacion unilateral se debe proceder a su notificacion, contra la cual
procede el recurso de reposicion.

i) Los saldos a favor de la Gobernacién deben ser consignados dentro de los diez (10) dias
siguientes a la firma del acta.

) En el evento en que no se consigne el saldo correspondiente, la Entidad debe iniciar los tramites
pertinentes para su cobro a través de la accion ejecutiva, toda vez que el acta de liquidacion
presta mérito ejecutivo de conformidad con lo establecido el articulo 75 de la ley 80 de 1993 y
el articulo 87 del C.C.A.

Nota: En cumplimiento de lo preceptuado en el paragrafo del articulo 24 del Decreto 2578 de 2012,
es deber de todo contratista de la Gobernacion del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, entregar la informacién y archivos generados en desarrollo de la actividad contractual. Para
ello el contratista debe organizar su informacion fisica o en medio electrénico conforme lo establecen
las tablas de retencién documental aprobadas y adoptadas por la entidad territorial. Sin el
cumplimiento de este requisito, no se pueden efectuar pagos parciales o liquidar o dar por terminado
el respectivo contrato, para ello se debe contar con la respectiva certificacion de cumplimiento
emitida por el responsable del Archivo General del Departamento.

3.3.3 Cierre del Expediente Contractual

La Secretaria General y/o supervisor y/o Secretaria donde nacid la necesidad de la contratacion debe
hacer seguimiento periédico (Por lo menos cada 6 meses) a la calidad del objeto contratado (Bienes,
servicios, obra, etc), con la finalidad de hacer efectivo el cumplimiento de las garantias pos-
contractuales como garantia técnica, etc a que haya lugar, en caso de ocurrencia de un dafio del
objeto contratado por el Departamento. Para ello, debe dejar evidencia del seguimiento realizado.
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Una vez hayan vencido las garantias técnicas o cumplido las obligaciones pendientes o agotado el
término de los amparos correspondientes de la garantia Gnica, el Supervisor/interventor/o Secretaria
donde naci6 la necesidad de la contratacion realiza el cierre del expediente contractual, verificando
gue se cuente con todos los soportes técnicos, financieros y juridicos para la finalizacién del mismo.
Lo anterior en virtud al Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015. Para ello, se debe diligenciar
el formato CIERRE DEL EXPEDIENTE.

Nota: En caso de que la Secretaria General y/o supervisor y/o Secretaria donde nacié la necesidad
de la contratacién se desvincule de la Entidad, sin que se haya cerrado el expediente, éste debe

entregar una relacién de sus contratos a cargo en esta situacion a su superior jerarquico para su
reasignacion, seguimiento y control.

4. MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA

4.1 MODALIDADES PARA SELECCIONAR EL CONTRATISTA

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual fue adicionado por
el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, se definen cinco modalidades para seleccionar contratistas:

4.1.1 Licitacion Publica
La seleccién del contratista se realiza por regla general a través de licitacién puablica, siempre que

supere el presupuesto de la Menor cuantia del Departamento y no se encuentre dentro de las
condiciones de seleccién abreviada, concurso de méritos o contratacién directa.

4.1.2 Seleccion Abreviada

Corresponde para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinaciéon del bien, obra o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Son causales de seleccién abreviada las siguientes:

a) Adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

La adquisicion de estos bienes se puede efectuar a través de tres (3) modalidades:

. Subasta Inversa Presencial o Electrénica
. Adquisicion a través de Bolsa de productos.
. Compra por Acuerdos Marco de Precios

b) La contratacion de Menor Cuantia.
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Se entiende por menor cuantia los valores determinados en la ley en funcién de los presupuestos
anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos legales mensuales. (Literal b,
Numeral 2 del Articulo 2 Ley 1150 de 2007).

c) Contratos de Prestacion de Servicios de Salud

d) Contratacion cuyo proceso de licitaciéon publica haya sido declarado desierto

e) Enajenacion de bienes del estado

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria

g) Contratacion de Empresas Industriales y Comerciales del Estado

h) Contratacién de Entidades Estatales dedicadas a la proteccién de derechos humanos y poblacion
con alto grado de vulnerabilidad.

i) Adquisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional

4.1.3 Concurso de Mérito

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién de consultores. En los
términos previstos en la ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria:

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision.

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

Ninguna orden del interventor de una obra puede darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los
términos del respectivo contrato (...)”

Debe distinguirse que, cuando ademas de la consultoria se requiera contratar otras obligaciones
principales, la escogencia del contratista debe realizarse a través de las modalidades de licitacion
publica, seleccion abreviada o contratacion directa, segin corresponda, pero cuando no se trate de
contratar otras obligaciones principales sino de la necesidad de adquirir bienes o contratar servicios
necesarios para la ejecucién de la consultoria, el procedimiento para escoger el contratista es el
concurso de méritos, de conformidad con lo ordenado en el articulo 2.2.1.2.1.3.1. del Decreto 1082
de 2015.

4.1.3.1 Clases de concurso de méritos
La contratacion de los servicios de consultoria puede realizarse mediante Concurso de Merito
Abierto y Concurso de Merito con precalificacion. EIl procedimiento para la selecciéon de

proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto nimero 2326 de 1995, o la norma que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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4.1.4 Contratacion Directa
Causales de Contratacion Directa:
a) Urgencia Manifiesta

b) Contratacion de empréstitos
c) Contratos interadministrativos

d) La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo
de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicién

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas
f)  Los contratos de encargo fiduciario
g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos.

i)  Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles

Cuando la Entidad publica defina la pertinencia de acudir a las causales de contratacion directa
prevista en la Ley, debe justificar tal decisién en un acto administrativo?, el cual debe contener:

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

El acto administrativo de justificacién no es necesario en los siguientes casos:

e Para la celebracion de contratos de empréstitos.

e La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo
de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la Ejecucion
de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

¢ Urgencia Manifiesta

4.1.5 Minima Cuantia

20 Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.
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Corresponde al proceso cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de la entidad
independientemente de su objeto.

4.2

PROCEDIMIENTOS EN LAS MODALIDADES DE SELECCION DE
CONTRATISTAS

A continuacion, el presente Documento desarrolla los procedimientos que se deben aplicar en cada
una de las modalidades de seleccién de contratistas:

4.2.1 Procedimientos de Licitacién Publica

Plan Anual de Adquisiciones

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —

Agotamiento de |la etapa de Precontractual o de Planeacion:
Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto, Solicita: Secretaria o
_Certn_‘lcacmn de' existencia del proy?cto. Deblda_r,nente Elaboracién del Documento: Despach_o donde nace
inscrito y actualizado, por la Secretaria de Planeacion del Discrecional la necesidad.
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y | & -~

. . ol Nota: Debe tenerse en cuenta el . . .
Santa Catalina. Cuando se trate recursos de inversion. Plan Anual de Adauisiciones Expide Certificado:
articulo 68 Decreto 111 de 1996 q Secretaria de

Planeacion
Presentacidén de iniciativa contractual al Comité Técnico
de Contratacion: El Secretario de despacho que requiere el | Elaboracion del Documento: | Solicita: Secretaria o
inicio del proceso de contratacion presenta al comité técnico | Discrecional. Despacho donde nace
de contratacion la necesidad que pretende satisfacer, el | Se hace a iniciativa de cada | la necesidad.
objeto a contratar, el presupuesto, la proyeccion del plazo de | Secretario de despacho o jefe de
ejecucion del futuro contrato y las actividades a ejecutar. El | dependencia que solicita la | EvalGay Viabiliza:
comité seflala la viabilidad del proceso y las | viabilizacion del proceso | Comité Técnico de
recomendaciones para complementar los items presentados, | contractual. Contratacion
si a ello hubiere lugar.
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibilidad | g1aporacion  del Documento:
y prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias | piscrecional. Secretaria de
1 y/o Autorizaciones. articulo 87 Ley 1474 de 2011 Nota: Debe tenerse en cuenta el | Planeacion

Expedir_certificado _del Plan_Anual de Adquisiciones.
Certificado de inclusion de la necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia.
Numeral 3.1.4 del presente Procedimiento en concordancia
con el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracion del Documento:
Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el

Plan Anual de Adquisiciones

Solicita: Secretaria o
Despacho donde
nace la necesidad.

Expide Certificado:
Secretaria General

Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del
objeto a contratar. Realizar analisis de precios de mercado
del objeto a contratar. Numeral 4 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Elaboracion del Documento:
Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el

Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina
Juridica

Analisis del sector econémico vy de los oferentes de la
compra _que se requiere realizar. Numeral 3.1.6.6 del
presente Procedimiento en concordancia con el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015,

Elaboracion del Documento:
Discrecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina
Juridica

Anélisis de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6
del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.).

Elaboracion del Documento:
Discrecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina
Juridica
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Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de Solicita: Secretaria
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, donde nace la
articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de la | Elaboracion del Documento: | necesidad.
Ordenanza 001 de 1997. Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el | Expide Certificado:

No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para
realizar la publicacién del proyecto de Pliego de Condiciones,
conforme lo sefiala el articulo 6 de la Ley 1882 de 2018.

Plan Anual de Adquisiciones

Secretario (a) de
Hacienda

Elaborar _estudios Previos Ver numeral 3.1.6 de este
procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de

1 2015.- Elaboracion del Documento: | Secretaria
Discrecional. Solicitante, con previa
El Estudio previo debe estar precedido de los documentos | Nota: Debe tenerse en cuenta el | revision de la Oficina
sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de | Plan Anual de Adquisiciones Juridica.
este Procedimiento.
Elaboracion del Documento:
Conformacién del Comité Evaluador. La Entidad debe La desgpauon se hace mediante Designacién Comité:
— - Resolucién y con anterioridad al
contar con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del aviso de convocatoria y publicacion Ordenador del Gasto.
Decreto 1082 de 2015. d .
e proyecto de pliegos.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESF_’ON_SABLES
(Quien firma) —
Elaborar Proyecto de pliego de condiciones. Este documento se
elabora con base en los Estudios Previos y debe detallar lo
establecido en el Numeral 3.1.6 del presente Procedimiento, en
concordancia con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del
Decreto 1082 de 2015.
Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el procedimiento
que permita la participacion de las MIPYMES. Ley 590 de 2000.
Articulo 2.2.1.2.4.2.2;2.2.1.2.4.2.3y 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 .
de 2015. Secretaria o]
- Despacho donde
2 Elaboracion del Documento: nace la necesidad
Para seleccionar contratistas de obra, la oferta estd conformada por | Discrecional
dos sobres: fici (di
e En el primer sobre debe incluir los documentos relacionados Oficina Juridica.
con el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi como los
requisitos y documentos a los que se les asigne puntaje
diferente a la oferta econémica:
e El segundo sobre debe incluir Unicamente la propuesta
econdmica de conformidad con todos los requisitos exigidos en
el pliego de condiciones.
Articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, que adiciona Paragrafo 2 de
articulo 30 de la Ley 80 de 1993.
Elaboracién de
Realizar Convocatoria Publica. Elaborar el aviso de convocatoria Convocatoria
publica conforme a lo sefialado en el numeral 3.1.8 del presente | Elaboracion del Documento: | Publica: Oficina
3 Procedimiento de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del | Debera publicarse | Juridica
Decreto 1082 de 2015. inmediatamente se expide. Firma Convocatoria
Publica: Ordenador
del Gasto.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y | Culminacion y Publicacién
Pagina Web de la Entidad. de la Etapa: Secretaria donde
El proyecto de pliegos de | nace la necesidad
4 Debe publicarse en el Secop, Plataforma SIA Observa, Pagina de | condiciones se publicara por lo
la Web de la Entidad, una vez se expidan los documentos de: menos con 10 dias habiles de | Funcionario
Estudios Previos antelacion a la fecha que | delegado

Aviso de Convocatoria
Proyecto de pliego de Condiciones.

ordena la apertura del proceso
(Articulo  2.2.1.1.2.1.4 del
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Decreto  1082/2015). Igual

deben publicarse los demas
documentos generados en
ésta etapa.

Elaboraciéon del Documento
o Etapa:
A Solicitud de Parte

Oficina  Juridica /

Audiencia de aclaracion de especificaciones técnicas y Secretaria que
Proyecto de Pliegos de Condiciones Culminacion y Publicacion | elabora el estudio
5 Si a peticion de dos o méas interesados en el proceso se solicita | de la Etapa: previo, si la
aclaracion respecto del alcance de las especificaciones técnicas y/o | Al segundo dia habil después | aclaracion versa
los pre pliegos, se procede a realizar la precitada Audiencia. de la publicacion del pre pliego | sobre  condiciones
se realiza la audiencia, la cual | técnicas referentes a
se publica inmediatamente en | la necesidad
la pagina Web de la Entidad,
el SECOP, SIA Observa.
Respuesta a la observacién hecha alos pre pliegos Culminaciéon y Publicacién Oficina  Juridica  /
Mediante publicacién en la pagina web de la entidad, el SECOP y | de la Etapa: .
. . Secretaria que
SIA Observa, la Entidad procede a responder las observaciones elabora el estudio
realizadas al proyecto de pliegos. Los interesados pueden hacer revio i a
comentarios al proyecto de gclara&:ién versa
6 Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015. pliegos de condiciones sobre condiciones
durante diez (10) a partirde la | .. .
NS técnicas referentes a
fecha de publicacion de los .
) . la necesidad
mismos, tiempo en el cual el
Departamento da respuesta a . .
) Funcionario
las observaciones
delegado
presentadas.
TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
PASO . -
(Quien firma) —
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el Secretaria o
Secop, SIA Observa y Pagina Web de la Entidad, debe diligenciar | Culminacién y Publicacion Despacho donde
7 el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION | de la Etapa: nacgla necesidad
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB | Antes de iniciar la Apertura del Funcionario
DE LA ENTIDAD., el cual es la certificacion que los documentos | proceso contractual
) h delegado
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015.
Elaborar el Pliego de condiciones definitivo.
En el cual se incluyen las modificaciones pertinentes acorde con
las observaciones surgidas durante la etapa de publicacion de los
Prepliegos o las demés que haya detectado la Administracion.
Debe contener lo sefialado en el numeral 3.1.9 del presente Oficina Juridica
Procedimiento de conformidad con lo sefialado en el articulo L
8 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015. La . publicacion ~ se  debe Secretaria o]
realizar en la fecha de su
_ . _ } expedicion Despacho _donde
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme lo sefiala el ’ nace la necesidad
Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, Funcionario
debe limitarse en los pliegos de condiciones el proceso a éstas. delegado
Expedir acto administrativo de Apertura del proceso Una vez Expide Acto
concluido el término para publicacién de prepliegos, se expide un | Elaboracion del Documento | Administrativo de
acto administrativo mediante el cual se ordena la apertura del | o Etapa: Apertura: Oficina
9 proceso licitatorio, el cual debe contener la informacién a que alude | Obligatoria Juridica
el numeral 3.1.11 de este procedimiento de conformidad con el Firma Acto

articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

Administrativo de
Apertura:
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Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en el | El mismo dia de la elaboracién | Ordenador del
Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, | de los pliegos definitivos o mas | Gasto.
debe limitarse el proceso a éstas. tardar al dia habil siguiente.
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observa, Pagina culmi L, Publi L, Secretaria o
web de la entidad. Debe publicarse en el Secop, SIA Observa y dulmlgtacm.n y rublicacion Despacho donde
10 pagina web, una vez se expidan los documentos de: ¢ la Etapa: . nace la necesidad
. . - En la fecha de expedicion de . .
e Pliego de Condiciones definitivos los documentos Funcionario
e Acto administrativo de Apertura del proceso. ' delegado
Preferiblemente antes de la
audiencia de aclaraciones. Oficina  Juridica vy
Secretaria donde
surge la necesidad.
(En caso que se trate
Realizacion de visitas técnicas Visita técnica al lugar de ejecucion de obra publica se
1 del contrato, si hay lugar a ello requiere el
' Y lug ' acompafiamiento de
un profesional
designado por la
Secretaria de
Planeacion)
. L o . L Dentro de los 3 dias habiles
Realizar Audiencia de distribucién de Riesgos y precisién del [
tenid | del pli de Condici So deb i siguientes al acto de apertura
Lon ené_o ya cancel eb' t'ezo £ 00 I|C|or_1es. € 3 erealizar | (Nymeral 4 del articulo 30 de | Oficina Juridica.
12 una audiencia con el objeto de revisar la asignacion de riesgos, | |5 ey 80/93, modificado por el
establecer su distribucion definitiva y precisar el contenido y alcance P
; = ° articulo 220 del Decreto 019
de los Pliegos de condiciones. Art. 4 Ley 1150/07; articulo de 2012)
2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015. '
TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
PASO L
(Quien firma) —
Elaborar acta de la audiencia. Se debe elevar acta de la audiencia
(esta debe publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA, pagina web de
la entidad), si es posible en la audiencia se dan respuestas a las - Py
o . . ; . Oficina Juridica
inquietudes formuladas por los asistentes, sino fuere posible se | Se elabora y publica en el
publicara posteriormente las respuestas y las adendas a que haya | SECOP, SIA OBSERVA vy Secretaria  donde
13 lugar. pagina web el acta de .
. L L : p nace la necesidad
Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando resulte | audiencia, el mismo dia que | - W o o
conveniente, el jefe o representante de la entidad expide las | se realiza la audiencia. delegado
modificaciones pertinentes a dichos documentos y prorroga, Si
fuere necesario.
Modificacion de pliegos de condiciones. Se realiza a través de
adendas expedidas con tres (3) dias de antelacion del vencimiento
del plazo para presentar ofertas. (Numeral 3.1.9.7 de este
Procedimiento, articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015). Se elabora ublica  las
La Entidad expide las modificaciones pertinentes a dichos adendas cor)ml pel nuevo
14 documentos y prorroga, si fuere necesario, el plazo de la licitacion
. . P cronograma en el SECOP, SIA
hasta por seis (6) dias habiles. OBSERVA y pagina web Oficina Juridica
Las adendas se publican en el horario de 7:00 a.m. a 7:00 en el y pag ’ ’
SECOP, SIA OBSERVA, Pagina Web de la Entidad, con el nuevo
cronograma, precisando ademas los cambios que ello implique en
el acto de apertura.
15 Presentacién de observaciones y sugerencias al pliego de Oficina Juridica

condiciones.

Proponentes
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Las sugerencias y observaciones recibidas al pliego de condiciones
deben publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA y Pagina Web de
la entidad

16

Respuesta y publicacién Se publica en el SECOP, SIA
OBSERVA, Pagina de la Entidad y Software de la Entidad las
consideraciones de la entidad a las observaciones y sugerencias
presentadas al pliego de condiciones.

Oficina Juridica.
Comité evaluador

17

Recepcidn de las Ofertas. Es el momento a partir del cual se
pueden presentar propuestas, hasta el cierre de la Licitacién
(Numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacion de propuestas debe ser proporcional
a la complejidad del bien, obra o servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes la preparacion de ofertas.

Desde el momento de la

apertura

Oficina Juridica

18

Cierre del proceso licitatorio y Apertura de Urna. Momento
méaximo hasta el cual se pueden presentar ofertas. Este término
puede ser ampliado por un término no superior a la mitad del
inicialmente fijado, cuando lo estime conveniente la entidad o
cuando lo soliciten las dos terceras partes de las personas que
hayan asistido a la audiencia de estimacion, asignaciéon y
tipificacion del riesgo o presentado observaciones (Numeral 5 del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993).

Una vez operado el cierre del proceso, se procede a la apertura de
propuestas, en presencia de los proponentes y/o equipo de la
Administracion que se encuentre, dejando constancia mediante un
acta de cierre del proceso y recibo de ofertas, la cual debe ser
publicada en el Secop.

Una vez finalizado el termino
para la  recepcion de
propuestas

Oficina Juridica

PASO

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLES
(Quien firma) —

19

Evaluacion de las propuestas:

Se evalla el cumplimiento de los criterios habilitantes a saber: capacidad
juridica, capacidad financiera, capacidad operativa y experiencia. y los
requisitos que sean objeto de puntuacién diferente a la oferta econémica
incluida en el primer sobre, articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015.

Cuando una propuesta le falte requisitos o documentos referentes a la futura
contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacién de las
propuestas no sirven de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos
hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacion de puntaje, deben ser solicitados y entregados por los
proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacién. Son
rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no suministren la
informacion y la documentacioén solicitada en el pliego de condiciones hasta
el plazo anteriormente sefialado. Durante el término otorgado para subsanar
las ofertas, los proponentes no pueden acreditar circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso. Articulo 5 de la Ley 1882 de 2018.

Se valoran y asignan puntajes a los criterios previamente establecidos en el
pliego, los que en todo caso deben definir cual es la oferta mas favorable,
teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos. (Articulo 5 de la Ley 1150 de
2007 y Articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015.).

Se valoran y asignan puntajes a los criterios previamente establecidos en el
pliego, los que en todo caso deben definir cual es la oferta mas favorable,
teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos. (Numeral 2 del articulo 5 de
la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015.).

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto
1082 de 2015, con el fin de determinar la existencia de un precio

El plazo para la evaluacion
sera estipulado por la Oficina
Juridica, de acuerdo con la
naturaleza, objeto y cuantia de
la misma.

Comité evaluador
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artificialmente bajo se debe documentar cual es el valor comercial o las
condiciones del mercado del bien o servicio a contratar para asf confrontarlo
con el valor presentado en la oferta. Si del resultado de la confrontacién de
precios el Comité Evaluador estima que el precio ofrecido es artificialmente
bajo, debe requerir al proponente para que éste presente las explicaciones
que sean del caso, para que el Comité, justificando las razones de su
decision, recomiende si se admite la justificacion presentada y se acepta la
oferta o, si por el contrario no se aceptan y en consecuencia se rechaza la
propuesta.

En este sentido, en los pliegos de condiciones no se deben establecer topes
0 pisos porcentuales respecto del precio a ofertar, toda vez que la decision
sobre la existencia de un precio artificialmente bajo s6lo se determina por el
Comité Evaluador del proceso, mediante la aplicacién del procedimiento
anteriormente indicado.

Para los procesos de obra publica, conforme al articulo 1 de la Ley 1882 de

2018, se debe:

e Realizar un informe de evaluacion de los requisitos habilitantes el cual
permanece publicado en el Secop durante cinco (5) dias habiles, término
hasta el cual los proponentes puedan hacer las observaciones que
consideren y entregar los documentos y la informacién solicitada por la
entidad. Al finalizar este plazo, la entidad estatal se pronuncia sobre las
observaciones y publica el informe final de evaluacién de los requisitos
habilitantes y los requisitos objeto de puntuacién distinta a la oferta
econémica.

e Elsegundo sobre, que contiene la oferta econémica, se mantiene cerrado
hasta la audiencia efectiva de adjudicaciéon, momento en el cual se
pueden hacer observaciones al informe de evaluacién, las cuales se
deciden en la misma. Durante esta audiencia se da apertura al sobre, se
evallia la oferta econémica a través del mecanismo escogido mediante el
método aleatorio que se establezca en los pliegos de condiciones,
corriendo traslado a los proponentes habilitados en la misma diligencia
solo para la revision del aspecto econoémico y se establece el orden de
elegibilidad.

Debe publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA, Pagina web de la Entidad.

PASO

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLES
(Quien firma) —

20

Publicacion del informe de evaluacion. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicion el informe de evaluacién para que los
oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes.
Numeral 8 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993. articulo 1 de la Ley
1882 de 2018,

Los informes de evaluacion de las propuestas permanecen en la
Oficina Juridica de la entidad. Debe publicarse en el SECOP, SIA
Observa y pagina web.

Durante 5 dias Habiles

Comité evaluador y
Oficina Juridica.

21

Respuesta a las observaciones presentadas al informe de
evaluacion y publicacion de las respuestas en el SECOP.
Debe publicarse en el SECOP, SIA Observa y pagina web.

El plazo es determinado en el
pliego de condiciones y en
todo caso debe darse
respuesta a mas tardar en la
audiencia de adjudicacion.

Comité evaluador y
Oficina Juridica.

22

Audiencia publica de adjudicacién o declaratoria de desierta.
Se realiza audiencia publica de adjudicacién en la cual se abre el
segundo sobre que contiene la oferta econémica, se evallia la oferta
econdmica a través del mecanismo escogido mediante el método
aleatorio que se establezca en los pliegos de condiciones, corriendo
traslado a los proponentes habilitado~ en la misma diligencia solo
para la revisién del aspecto econémico y se establecera el orden de
elegibilidad. Articulo 1 de la Ley 1882 de 2018.

Estipulado en el pliego de
condiciones.

Oficina Juridica.

Firma Resolucion
Adjudicacién:
Ordenador
Gasto.

del
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La adjudicacion se efectia en audiencia mediante resolucién
motivada, la que se entiende notificada al proponente favorecido en
dicha audiencia. (Articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, Articulo
2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.).

Debe publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA, péagina web

Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el

Una vez generado o expedido

Secop, SIA Observa y Pagina Web de la Entidad, debe diligenciar | el documento. Secretaria donde
23 el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION nace la necesidad
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB Funcionario
DE LA ENTIDAD, el cual es la certificacion que los documentos delegado
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015.
. s Durante los tres (3) dias El_aboracm’)n ) _de
Eirma del contrato con publicacién en el SECOP. habiles siguientes a la Minuta: Oficina
24 Debe elaborarse la minuta del contrato, que fue publicada con los adjudicacion del contrato o el Juridica
pliegos de condiciones y la informacién del contratista y del término _ establecido en el Firma Contrato:
contrato. (Articulo 41 de la Ley 80 de 1993). pliego Ordenador del Gasto
) y Contratista.
Compromiso presupuestal. Posteriormente  a la Solicita: Oficina
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a adiudicacion antes de la Juridica
25 favor del contratista y por el valor de la adjudicacién. firrlna del act;/ de inicio del Expide Certificado:
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, articulo 23 de la Ley 1150 de Secretario (a) de
2007). contrato. Hacienda
Designar Interventor o Supervisor. Mediante Acto Administrativo | Dentro de los Tres (3) dias Ordenador del
26 (Resolucion) se designa el Supervisor o Interventor para el contrato | siguientes a la fecha de Gasto
adjudicado. adjudicacion del contrato. )
Elaborar acto de aprobacion de la Garantia. Una vez realizado .
el registro presupuestal, se recibe y revisan los documentos de Pgstg_rlorr‘n’ente a d Ila
27 legalizacion del contrato y se proyecta el documento de aprobacion adjudicacion. Dentro de los Oficina Juridica.
de las Garantias. (Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007). dos. .(2) dias siguientes de
recibidos los documentos.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESI?ON_SABLES
(Quien firma) —
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina Web de |la Entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el | Unavez generado o expedido Secretaria o
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Entidad, debe diligenciar | el documento. Despacho donde
08 el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION nace la necesidad
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB Funcionario
DE LA ENTIDAD., el cual es la certificacion que los documentos delegado
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015.
Inmediatamente, una vez
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con el contratista deben (rje(;'ggzcilgn gg?nliglr(\:/?r::t%?iadf/ Supervisor o]
29 firmar acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato. recibidos los documentos de Ig(t)?]rt\r/:tril;?é; y
legalizacion y ejecucion del ’
contrato.
Realizar interventoria y supervisién al contrato. Inmediatamente, una vez
e e Interventor o}
30 recibida la comunicacion de )
Supervisor.

Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

designacion.
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Proyeccién del Acta de Liquidacion del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos informes
por parte de la interventoria o supervision del contrato, asi como del
contratista, se procede a realizar el acta de liquidacién teniendo en
cuenta que esta debe reflejar la sumas a favor o a cargo de cada
una de las partes contratantes, el valor del contrato, sus
adicionales, el valor, plazo y deméas modificaciones efectuadas en
el desarrollo del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y

| . ; - Una vez vencido el tiempo de | Interventor o]
31 as circunstancias especiales que se hayan presentado en la eiecuCIoN del obieto | Supervisor del
ejecucién del contrato. ! ! P
Articulo 60 de laley 80 de 1993, establece que el acta de liquidacién contractual. Contrato.
debe plasmar los ajustes, revisiones, y reconocimientos a que
acuerden las partes para declararse a paz y Salvo.
En los casos en que el contratista no se presente para la liquidacién
del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, se liquida el contrato en forma unilateral y se notifica al
contratista para que, si lo considera pertinente, interponga el
respectivo recurso. Articulo 11 Ley 1150 de 2007.
Ordenador del Gasto
Una vez vencido el tiempo de | y Contratista.
32 Firmar Acta de liguidacién. ejecucion del objeto | (Avalada con la firma
contractual del interventor o
Supervisor)
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA y
Pagina Web de la Entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el | Unavez generado o expedido
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Entidad, debe diligenciar | el documento. Oficina Juridica
33 el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION (Técnico ’
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB Administrativo)
DE LA ENTIDAD., el cual es la certificacion que los documentos
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015.
Seguimiento y cierre del expediente: Se debe hacer seguimiento Oficina Juridica.
periédico a la calidad del objeto contratado y cierre del expediente | El Cierre se realiza una vez | /Secretaria  donde
34 del contrato conforme se sefialé en el numeral 3.3.3 del presente | vencido las garantias 0 | naci6 la necesidad
procedimiento, en concordancia con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del | agotado el término de los | y/o Supervisor del
Decreto 1082 de 2015. amparos. Contrato

4.2.2 Procedimientos de Seleccién Abreviada

4.2.2.1 Procedimientos de seleccion abreviada por subasta inversa

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONﬂSrﬁqBa'iS (Quien
Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacién:
Expedir Certificado del Banco de Programas vy Solicita: Secretaria 0 Despacho
1 Proyecto, Certificacion de existencia del proyecto. | Elaboracion del | donde nace la necesidad.
Debidamente inscrito y actualizado, por la Secretaria de | Documento: Discrecional.
Planeaciéon de la Gobernacién del Departamento
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Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina. | Nota: Debe tenerse en | Expide Certificado: Secretaria
Cuando se trate recursos de inversion. Articulo 68 Decreto | cuenta el Plan Anual de | de Planeacion

111 de 1996.

Adgquisiciones

Presentacién de iniciativa contractual al Comité
Técnico de Contratacién: El Secretario de Despacho que
requiere el inicio del proceso de contratacion presenta al
comité técnico de contratacion la necesidad que pretende
satisfacer, el objeto a contratar, el presupuesto, la
proyeccion del plazo de ejecucién del futuro contrato y las
actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del
proceso y las recomendaciones para complementar los
items presentados, si a ello hubiere lugar.

Elaboracién del
Documento: Discrecional.
Se hace a iniciativa de cada
Secretario de Despacho o
jefe de dependencia que
solicita la viabilizacion del
proceso contractual.

Solicita: Secretaria donde nace
la necesidad.

Evalla y Viabiliza:
Comité Técnico de
Contratacion

Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de
factibilidad y prefactibilidad, cuando sea procedente y de
las Licencias y /o Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de
2011.

Elaboracién del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Secretaria de Planeacién

Expedir_certificado del Plan Anual de Adquisiciones.
Certificado de inclusion de la necesidad en el Plan Anual
de Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia.
Numeral 3.1.4 del presente Procedimiento en concordancia
con el Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicita: Secretaria o
Despacho donde nace la
necesidad

Expide Certificado: Secretaria
General

Elaboracién del

Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto . . Secretaria
- - —— - Documento: Discrecional. -
del objeto a contratar. Realizar andlisis de precios de . _— Solicitante.
- ; Nota: Debe tenerse en
mercado del objeto a contratar. Numeral 4 del Articulo cuenta el Plan Anual de
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, L Revisa: Oficina Juridica
Adquisiciones
s P Elaboracion del
Analisis del sector ECONOMICO Y de los oferentes dela Documento: Discrecional. Secretaria donde nace la
compra gue se requiere realizar. Numeral 3.1.7.4 del Nota: Debe tenerse en | necesidad
presente Procedimiento en concordancia con el articulo cuen-ta el Plan Anual de | Revisa: Of-icinaJun'dica
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, . ’
Adquisiciones
Elaboracién del Secretaria
Analisis de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6 ﬁgfa‘%m%”égé %‘mn Solicitante.
del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015). cuenta el Plan Anual de

Adquisiciones

Revisa: Oficina Juridica

Expedir_Certificado de Disponibilidad. Certificado de
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de
1993, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de
la Ordenanza 001 de 1997.

No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal
para realizar la publicacion del proyecto de Pliego de
Condiciones, conforme lo sefiala el articulo 6 de la Ley
1882 de 2018.

Elaboracion del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicita: Secretaria que
requiere la contratacion.
Expide Certificado:

Secretario(a) de Hacienda

RESPONSABLES (Quien

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS firma) —
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este | Elaboracion del | Secretaria donde surge la
Procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de | Documento: Discrecional. necesidad, previa viabilizacion
2015.- Nota: Debe tenerse en | del Comité Técnico de
cuenta el Plan Anual de | Contrataciéon y previa revision

Adquisiciones

de la Oficina Juridica.
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El Estudio previo debe estar precedido de los documentos
establecidos en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5
de este Procedimiento.
Elaboracion del
Documento:
Conformacion del Comité Evaluador. La Entidad debe | La designacién se hace Desianacion Comité:
contar con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del | mediante Resolucién y con Orde%ador del Gasto :
Decreto 1082 de 2015. anterioridad al aviso de '
convocatoria y publicacion
de proyecto de pliegos.
Elaborar Proyecto de pliego de condiciones. Este
documento se elabora con base en los Estudios Previos y
debe detallar Iq _establemdo en el I\_Iumeral 3.1;9 del Elaboracion del _
presente Procedimiento, en concordancia con lo sefialado Secretaria donde nace la

en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el
procedimiento que permita la participacion de las
MIPYMES. Ley 590 de 2000. Articulo 2.2.1.2.4.2.2;
2.2.1.2.4.2.3 y 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015.

Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

necesidad

Oficina Juridica.

Realizar Convocatoria Publica. Elaborar el aviso de
convocatoria publica conforme a lo sefialado en el numeral
3.1.8 de este procedimiento de conformidad con el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

Culminacion

Publicacion de la Etapa:
Debe publicarse
inmediatamente se expide.

Elaboracién de Convocatoria
Publica: Oficina Juridica

Firma Convocatoria Publica:
Ordenador del Gasto.

Publicacién de Proyecto de Pliego de Condiciones:

Con la publicacién del aviso de convocatoria, el funcionario
responsable de publicar los documentos en la pagina web
de la entidad y en el SECOP, debe publicar el proyecto de
pliego de condiciones, el cual esta a disposicion de los
interesados para que efectten las respectivas
observaciones de acuerdo a lo indicado en la convocatoria

Culminacion

Publicacion de la Etapa:
Publicacion por término de 5
dias habiles antes de la

Secretaria donde nace la

necesidad

publica. éperturg del Proceso, de Funcionario designado
eleccion. (Articulo
No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal | 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto
para realizar la publicacion del proyecto de Pliego de | 1082/2015).
Condiciones, conforme lo sefiala el articulo 6 de la Ley 1882
de 2018, el cual adicion6 paragrafo al articulo 8 de la
Ley1150 de 2007.
Elaboracion del

Audiencia de aclaracidn de especificaciones técnicas y
pre pliegos.

Si a peticion de dos o0 mas interesados en el proceso se
solicita aclaracion respecto del alcance de las
especificaciones técnicas y/o los pre pliegos, se procede a
realizar la precitada Audiencia.

Documento o Etapa:
A Solicitud de Parte

Culminacion

Publicacion de la Etapa:
Al segundo dia habil
después de la publicacion
del pre pliego se realiza la
audiencia, la cual se publica
inmediatamente  en la
pagina Web de la Entidad y
el SECOP.

Oficina Juridica / Secretaria
que elabora el estudio previo, si
la aclaracion versa sobre
condiciones técnicas referentes
a la necesidad

Respuesta a la observacién hecha alos pre pliegos
Mediante publicacion en la pagina web de la entidad, el
SECOP y SIA Observa, la Entidad procede a responder las
observaciones realizadas al proyecto de pliegos.

Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

Culminacién

Publicacion de la Etapa:
Trascurrido 1 dia habil como
minimo, se dara respuesta a
las observaciones
realizadas a los pre pliegos.

Oficina Juridica / Secretaria
que elabora el estudio previo, si
la aclaracion versa sobre
condiciones técnicas referentes
a la necesidad
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RESPONSABLES (Quien

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS firma) —
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa
y Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicaciéon de
documentos en el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la
Entidad, debe diligenciar el formato de “RUTA DE | Culminacion Secretaria donde nace la
6 CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL | Publicacion de la Etapa: necesidad
SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA | Antes de iniciar la Apertura | Funcionario designado
ENTIDAD., el cual es la certificacién que los documentos | del proceso contractual.
expedidos en la etapa contractual fueron publicados
dentro de los términos sefialados por el articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Elaborar el Pliego de condiciones definitivo. Elaboracion del
En el cual se incluye las modificaciones pertinentes acorde | Documento o Etapa:
con las observaciones surgidas durante la etapa de | EI mismo dia de la
publicaciéon de los Prepliegos o las demas que haya | culminacién de la respuesta
detectado la Administracion. a las observaciones de los
Ademés de contener lo sefialado en el numeral 3.1.9 de | pre pliegos o mas tardar al
este procedimiento de conformidad con lo sefialado en el | dia habil siguiente a la
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, el pliego | respuesta de observaciones
de condiciones debe indicar lo sefialado en el articulo | del prepliego.
2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015:
1) La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir:
7 a) la clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Oficina Juridica
Clasificador de Bienes y Servicios;
b) la identificacion adicional requerida;
¢) la unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los
patrones de desempefio minimos.;
2) Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable
sobre la cual se hace la evaluacion de las ofertas.;
3) Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si
la adquisicién se pretende hacer por partes.
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado
en el Numeral 2 del articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082
de 2015, debe limitarse en los pliegos de condiciones el
proceso a éstas.
Expedir acto administrativo de Apertura del proceso Expide Acto Administrativo de
Una vez concluido el término para la elaboracion de los | Elaboracion del | Apertura: Oficina Juridica
pliegos definitivos, se expide un acto administrativo | Documento o Etapa: Firma Acto Administrativo de
mediante el cual se ordena la apertura del proceso | Obligatoria Apertura: Ordenador del
seleccion abreviada por subasta inversa, el cual debe Gasto.
contener la informacién a que alude el numeral 3.1.11 de | Culminacion
8 este procedimiento de conformidad con el Articulo | Publicacion de la Etapa:
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015. El mismo dia de la
Con el acto administrativo de apertura del proceso de | elaboracion de los pliegos
seleccion se publicaran los pliegos definitivos. definitivos o mas tardar al
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo | dia habil siguiente.
sefialado en el Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del
Decreto 1082 de 2015, debe limitarse el proceso a éstas.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa,
Pagina web de la entidad. Culminacion s ia  dond |
9 Debe publicarse en el Secop Sia Observay paginaweb una | Publicacién de la Etapa: n:géztiggg onde nace fa
vez se expidan los documentos de: En la fecha de expedicion Funcionario desianado
e Pliego de Condiciones definitivos de los documentos. 9
e Acto administrativo de Apertura del proceso.
10 Presentacién de Observaciones a los Pliegos. Elaboracion del

Documento o Etapa:
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El término para la presentacion de observaciones a los | Obligatoria
pliegos definitivos es de minimo 3 dias habiles. Cumplido
dicho término se levanta un acta donde consten las | Culminacion y | Interesados en el proceso
observaciones hechas a los pliegos. En caso de no | Publicacion de la Etapa: Contractual
presentarse observaciones se deja constancia en el acta. El mismo dia del
vencimiento de la
presentacion de
observaciones.
PASO | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS fFi{FrfaF;O_NSABLES (Quien
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Respuestas a las observaciones: Obligatoria
El término para responder a las observaciones hechas a los Oficina Juridica
pliegos definitivos es de maximo 2 dias habiles, los cuales | Culminacion Comité evaluador
pueden prorrogarse por una sola vez y por el mismo | Publicacion de la Etapa:
término, atendiendo a la complejidad de las observaciones. | El mismo dia del
vencimiento para responder
observaciones.
Modificacion de pliegos de condiciones. Se realiza a | Elaboracion del
través de adendas expedidas antes del vencimiento del | Documento o Etapa:
plazo para presentar ofertas. (Numeral 3.1.9.7 de este | Discrecional.
procedimiento, articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de
2015). Culminacion
Publicacion de la Etapa:
La Entidad puede expedir .adendas para _modlflcar el | El mismo dia de la adenda Oficina Juridica
cronograma una vez vencido el término para la P ; L
i LI ecretaria de Planeacion.
presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del P . ;
(Técnico Administrativo).
contrato.
Si se modifican los plazos del proceso, debe publicarse el
nuevo cronograma, precisando ademas los cambios que
ello impligue en el acto de apertura.
Las adendas se publican en el horario de 7:00 a.m. a 7:00
con el nuevo cronograma, precisando ademas los cambios
que ello implique en el acto de apertura.
Recepcidn de las Ofertas. Es el momento a partir del cual | Elaboracion del
se pueden presentar propuestas. Documento o Etapa:
El plazo para la presentacién de propuestas debe ser | Obligatoria
proporcional a la complejidad del bien o servicio a adquirir,
de manera que se les garantice a los proponentes la | Culminacion
preparacion de ofertas. Publicacion de la Etapa:
Sin embargo, el término no puede ser inferior a 12 dias | El mismo dia del
héabiles contados a partir de la apertura del proceso. vencimiento para presentar
De conformidad con lo dispuesto en el pliego de | propuestas.
condiciones y el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto Nacional Oficina Juridica
11 1082 de 2015, la oferta debe contener dos partes, la
primera en la cual el interesado acredite su capacidad de
participar en el proceso de contratacién y acredite el
cumplimiento de la Ficha Técnica; y la segunda parte debe
contener el precio inicial propuesto por el oferente
Culminado el plazo se levanta acta de cierre de la
presentaciéon de propuestas, en la cual se relacionan los
proponentes que presentaron propuesta.
Si en el proceso de seleccidn solo se presenta un oferente
y este cumple con la ficha técnica y esta habilitado, se
puede adjudicarle el contrato si la oferta es igual o inferior
a la disponibilidad presupuestal.
Cierre del proceso y Aperturade Urna. Momento maximo Una vez finalizado el
12 hasta el cual se pueden presentar ofertas. Este término termino para la recepcion de Oficina Juridica

puede ser ampliado por un término no superior a la mitad

del inicialmente fijado, cuando lo estime conveniente la

propuestas
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entidad o cuando lo soliciten las dos terceras partes de las
personas que hayan asistido a la audiencia de estimacién,
asignacion vy tipificacion del riesgo o presentado
observaciones (Numeral 5 del Articulo 30 de la Ley 80 de
1993).
Una vez operado el cierre del proceso, se procede a la
apertura de propuestas, en presencia de los proponentes
y/o equipo de la Administracion que se encuentre, dejando
constancia mediante un acta de cierre del proceso y recibo
de ofertas, la cual debe ser publicada en el Secop.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPON_SABLES (Quien
firma) —
Evaluacién, habilitacién y publicacién Elaboracion del
A més tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la | Documento o Etapa:
culminacién del plazo para presentar propuestas, el comité | Obligatoria
expide acta en la cual evalle a cada uno de los proponentes y
determine si se encuentra habilitado para participar. Culminacién y o
Si el proceso de subasta inversa es electrénico, en la misma | Publicacion de la Comité Evaluador
fecha de publicacién de la evaluacion, se hace un simulacro de | Etapa:
subasta, con el fin de probar el sistema electrénico a emplear | EI  mismo dia del
en el proceso de seleccion. vencimiento para
13 evaluar propuestas.
Subsanar Documentos: Elaboracion del
Si a alguno o algunos de participantes no tiene o presenta de | Documento o Etapa: Comité Evaluador
forma equivocada un documento subsanable, se establece | Obligatoria
como plazo méximo de 5 dias para subsanar documentos.
Culminacion y
Publicacion de la
Etapa:
El mismo dia del
vencimiento para
subsanar documentos.
Informe Final de Habilitacion: Elaboracion del
Dentro de los 2 dias habiles siguientes al término para subsanar | Documento o Etapa:
documentos, el comité evaluador suscribe el informe final de | Obligatoria
habilitacion en el cual se indica si los bienes o servicios
ofrecidos por los interesados cumplen con la ficha técnica y la | Culminacién y
relacion de los oferentes habilitados. Publicacion de la
Etapa:
Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos | EI mismo dia del | Comité Evaluador,
14 oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplen con la | vencimiento para | Oficina Juridica
ficha técnica. subsanar propuesta.
Si en el Proceso de Contratacion se presenta un anico oferente
cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica y esta
habilitado, la Entidad puede adjudicarle el contrato al oferente
si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad
presupuestal del proceso, caso en el cual no hay lugar a la
subasta inversa.
Apertura del Sobre de propuesta e inicio de la subasta: Elaboraci6n del
Trascurrido el dia habil siguiente a la presentacion del informe final de | Documento o Etapa:
habilitacion y conforme ha sido dispuesto en el pliego de condiciones, se | Qbligatoria
15 procedera con la apertura de los sobres de las propuestas para dar inicio Comité Evaluador,
a la subasta. Culminacién y | Oficina Juridica

El procedimiento de lances, la forma y el margen minimo de la oferta se
hara conforme lo definido en el pliego de condiciones.

Publicacion de la
Etapa:
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La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes
y, en consecuencia, solamente son validos los Lances efectuados
durante la subasta inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo
menos el Margen Minimo establecido.

Asimismo debe implementarse dentro de la metodologia el
procedimiento de la subasta de tal forma que los proponentes no
identifiquen las ofertas y los lances con el oferente que los presenta.

Si los oferentes no presentan Lances durante la subasta, la Entidad
Estatal debe adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el
precio inicial mas bajo.

Al terminar la presentacion de cada Lance, la Entidad debe informar el
valor del Lance mas bajo.

Si al terminar la subasta inversa hay empate, la Entidad Estatal debe
seleccionar al oferente que presentd menor precio inicial. En caso de
persistir el empate la Gobernacién debe aplicar reglas del numeral 1 al 5
articulo 1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

Una vez concluya el
periodo para la
presentacion de lances

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINGS RESPONﬁSranaEE_S (Quien
Terminacién de la subasta y adjudicacién: Comité Evaluador, Oficina
Una vez terminado el periodo para la presentacion de lances, Juridica
16 se procede con la adjudicacién de proceso contractual.
El acto administrativo de adjudicacion debe contener el nombre
de los oferentes que se presentaron a la subasta y el precio
Ultimo ofertado por cada uno de ellos.
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacion de documentos en | Una vez generado o
el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Entidad, debe | expedido el documento. Oficina Juridica
17 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE Secretaria de  Planeacion
PUBLICACION ) DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA (Técnico Administrativo) ’
OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA ENTIDAD., el cual es la '
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Durante los tres (3) dias Elaboracién de Minuta: Oficina
Firma del contrato con publicacién en el SECOP. P P Juridica
- . hébiles siguientes a la
Debe elaborarse la minuta del contrato, que fue publicada con A
18 ; o : 2 ; adjudicacion del
los pliegos de condiciones y la informacion del contratista y del contrato o el término
contrato. (Articulo 41 de la Ley 80 de 1993). establecido en el pliego. (F;;rgticontrato: Ordenador del
Compromiso presupuestal.
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales | Posteriormente a la T, .
. : P Solicita: Oficina Juridica
pertinentes, a favor del contratista y por el valor de la | adjudicacion y antes de . o . )
19 Y . Ry Expide Certificado: Secretario
adjudicacion. la firma del acta de inicio de Hacienda
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, articulo 23 de la Ley 1150 de | del contrato.
2007).
Designar Interventor o Supervisor. Mediante comunicacion D'entro _de_ los Tres (3)
- - dias siguientes a la
20 se designa el Supervisor o Interventor para el contrato UL Ordenador del Gasto.
L fecha de adjudicacion
adjudicado.
del contrato.
Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez | Posteriormente a la
realizado el registro presupuestal, se recibe y revisan los | adjudicacion Dentro de
21 documentos de legalizacién del contrato y se proyecta el | los dos (2) dias | Oficina Juridica.

documento de aprobaciéon de las Garantias. (Articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007).

siguientes de recibidos
los documentos.
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Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observay
paginaweb de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en | Una vez generado o

el Secop, Sia Observa y Péagina Web de la Entidad, debe

expedido el documento.

29 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE Oficina  Juridica.  (Técnico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA Administrativo)
OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA ENTIDAD., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Inmediatamente,  una
vez recibida la
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con el contratista ggg};g:ﬁgfn g: Supervisor o Interventor y
23 deben firmar acta de inicio para empezar la ejecucion del interventoria y recibidos | Contratista.
contrato.
los documentos de
legalizacién y ejecucion
del contrato.
Realizar interventoria y supervisién al contrato. Inmediatamente,  una
vez recibida la :
24 Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. comunicacion de Interventor o Supervisor.
designacion.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINGS RESPONﬂSr/:nBaEE_S (Quien
Proyeccién del Acta de Liguidacion del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos
informes por parte de la interventoria o supervision del contrato,
asi como del contratista, se procede a realizar el acta de
liquidacion teniendo en cuenta que esta debe reflejar la sumas
a favor o a cargo de cada una de las partes contratantes, el
valor del contrato, sus adicionales, el valor, plazo y demés
modificaciones efectuadas en el desarrollo del mismo, las
fechas en las cuales fueron suscritas y las m_rcuns_tgnmas Una vez vencido el .
25 especiales que se hayan presentado en la ejecucion del tiemno de eiecucion del Interventor o Supervisor del
P |
contrato. obieto contractual Contrato.
Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de | '
liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse a
paz y Salvo.
En los casos en que el contratista no se presente para la
liquidacién del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, se liquida el contrato en forma unilateral y
se notifica al contratista para que, si lo considera pertinente,
interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley 1150 de 2007.
. Ordenador del Gasto vy
Una vez vencido el Contratista. (Avalada con la
26 Eirmar Acta de liquidacién. tiempo de ejecucion del fi .I )
objeto contractual irma de interventor 0
Supervisor)
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacion de documentos en | Una vez generado o
27 el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Entidad, debe | expedido el documento. | Oficina Juridica.  (Técnico

diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA
OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA ENTIDAD., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la etapa

Administrativo)
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contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

28

Sequimiento y cierre del expediente: Se debe hacer
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado y cierre
del expediente del contrato conforme lo sefialé en el numeral
3.3.3 del presente procedimiento, en concordancia con el
articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

El Cierre se realiza una
vez vencido las
garantias o agotado el
término de los amparos.

Oficina  Juridica
donde nacié la necesidad y/o
Supervisor del Contrato.

/Secretaria

4.2.2.2 Procedimientos de seleccion abreviada de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada, concurso
de méritos y contratacion directa, y el presupuesto no supera los 280 SMMLYV, el contratista es
seleccionado a través del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011.

Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Agotamiento de |la etapa de Precontractual o de Planeaci6n:
Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto, Solicita: ~ Secretaria
Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y donde nace la
actualizado por la Secretaria de Planeacion de la Gobernaciéon. | Elaboracién del Documento: | necesidad.
Cuando se trate recursos de inversion. Articulo 68 Decreto 111 | Discrecional.
de 1996 Nota: Debe tenerse en cuenta el | Expide Certificado:
Plan Anual de Adquisiciones Secretaria de
Planeacion e
Infraestructura.
Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico de Solicita: ~ Secretaria
Contratacién: El Secretario de Despacho que requiere el inicio | Elaboracion del Documento: | donde nace la
del proceso de contratacién presenta al comité técnico de | Discrecional. necesidad.
contratacion la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a
contratar, el presupuesto, la proyeccion del plazo de ejecucion | Se hace a iniciativa de cada
del futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala | secretario de despacho o jefe de
la viabilidad del proceso y las recomendaciones para | dependencia que solicita la | Evallay Viabiliza:
complementar los items presentados, si a ello hubiere lugar. viabilizacién del proceso
contractual. Comité Técnico de
Contratacion
1 Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibilidad y
prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y /o | Elaboracién del Documento:

Secretaria de
Planeacion

Expedir_certificado _del Plan _Anual de Adgquisiciones.
Certificado de inclusién de la necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Numeral
3.1.4 del presente Procedimiento en concordancia con el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del Documento:
Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el

Plan Anual de Adquisiciones

Solicita: Secretaria
donde nace la
necesidad.

Expide Certificado:
Secretaria General

Estudio_de Mercado, para determinar_el presupuesto del
objeto _a contratar. Realizar andlisis de precios del objeto a
contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015.

Elaboracién del Documento:
Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el

Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina
Juridica

Analisis _del sector econdmico vy de los oferentes de la
compra que se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del
presente Procedimiento en concordancia con el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015,

Elaboracién del Documento:
Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta el

Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina
Juridica

Secretaria General
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Elaboracién del Documento: | Secretaria donde

nace la necesidad.
Revisa: Oficina
Juridica

Expedir _Certificado de Disponibilidad. Certificado de
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993,

Solicita: Secretaria
donde nace la

articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de la Ordenanza necesidad.

001 de 1997. Discrecional

. Expide Certificado:
Secretario (a) de
Hacienda

Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este

procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- s .

ecretaria
El Estudio previo debe estar precedido de los documentos | Discrecional Solicitante, con

sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de este
Procedimiento.

previa revision de la
Oficina Juridica.

Elaboracién del Documento:

Conformacién del Comité Evaluador. La Entidad debe contar | La designacién se hace Designacién Comité:
con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 | mediante Resolucién y con Ordenador dei
de 2015. anterioridad al aviso de
- S Gasto.
convocatoria y publicacion de
proyecto de pliegos.
P - RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quien firma) —
Elaborar Proyecto de pliego de condiciones. Este documento
se elabora con base en los Estudios Previos y debe detallar lo
establecido en el Numeral 3.1.9 del presente Procedimiento, en
concordancia con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del | Elaboracion del Documento:
5 Decreto 1082 de 2015. Discrecional. Oficina Juridica
Nota: Debe tenerse en cuenta el '
Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el | Plan Anual de Adquisiciones
procedimiento que permita la participacion de las MIPYMES. Ley
590 de 2000. Articulo 2.2.1.2.4.2.2; 2.2.1.2.423 y 2.2.1.1.2.2.6
del Decreto 1082 de 2015.
Culminacion y Publicacion de | Elaboracién de
Realizar _Convocatoria _Publica. Elaborar el aviso de | la Etapa: Convocatoria
convocatoria publica conforme a lo sefialado en el numeral 3.1.8 | Debe publicarse inmediatamente | Publica: Oficina
del presente Procedimiento de conformidad con el articulo | se expide o a mas tardar dentro | Juridica
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015. de los 3 siguientes a la | Firma Convocatoria
expedicion. Publica: Ordenador
del Gasto.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y | Culminacién y Publicacién de
Pagina Web de la Entidad. la Etapa:
3 El proyecto de pliegos de

Debe publicarse en el Secop, Plataforma SIA Observa, Pagina
de la Web de la Entidad, una vez se expidan los documentos de:
Estudios Previos

Aviso de Convocatoria

Proyecto de pliego de Condiciones.

condiciones se publicard por lo
menos con 5 dias habiles de
antelacion a la fecha que ordena
la apertura del proceso (Articulo

2211214 del Decreto
1082/2015). Igual deben
publicarse los demas

documentos generados en esta
etapa.

Oficina Juridica.
(Técnico

Administrativo).
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Elaboracién del Documento o
Etapa:
A Solicitud de Parte

Oficina  Juridica /

Lo - e P Secretaria que
AlLijglir;ma de aclaracion de especificaciones técnicas y pre Culminacién y Publicacién de | elabora el estudio
plegos. . - la Etapa: previo, si la
4 Si a peticién de dos 0 mas interesados en el proceso se solicita PN . i
i o - Al segundo dia habil después de | aclaracién versa
aclaracion respecto del alcance de las especificaciones técnicas o - .
; . . S la publicacion del pre pliego se | sobre  condiciones
y/o los pre pliegos, se procede a realizar la precitada Audiencia. ] B P
realiza la audiencia, la cual se | técnicas referentes a
publica inmediatamente en la | la necesidad.
pagina Web de la Entidad, Sia
Observa y el SECOP.
Culminacion y Publicacién de | Oficina Juridica /
Respuesta a la observacién hecha alos pre pliegos la Etapa: Secretaria que
Mediante publicacion en la pagina web de la entidad y el SECOP, | Trascurrido 1 dia habil como | elabora el estudio
5 la Gobernacion del Archipiélago de San Andrés, Providencia y | minimo, se dara respuesta a las | previo, si la
Santa Catalina procede a responder las observaciones hechas a | observaciones hechas a los pre | aclaracion versa
los pre pliegos de condiciones. pliegos. sobre  condiciones
Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015. técnicas referentes a
la necesidad
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa Y
Péagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en
el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe | Culminacién y Publicacién de Oficina Juridica
6 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE | la Etapa: (Técnico ’
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA | Antes de iniciar la Apertura del Administrativo)
Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la | proceso contractual ’
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Elaborar el Pliego de condiciones definitivo. s
- P - Elaboracion del Documento o
En el cual se incluye las modificaciones pertinentes acorde con Etapa:
las observaciones surgidas durante la etapa de publicacion de = . S
los Prepliegos o las demas que haya detectado la El mismo dia de la culminacion
e -2 de la respuesta a las - -
Administracion. . Oficina Juridica.
. observaciones del Proyecto de
7 Debe contener lo sefialado en el numeral 3.1.9 del presente Plieqos o mas tardar al dia habil
Procedimiento de conformidad con lo sefialado en el articulo i u?ente a la respuesta de las
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015. g . P
- -~ - ~ observaciones al Proyecto de
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme lo sefiala el Plieqos
Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, 90s.
debe limitarse en los pliegos de condiciones el proceso a éstas.
Expedir acto administrativo de Apertura del proceso Una vez
concluido el término para la elaboracién de los pliegos definitivos, | Elaboracion del Documento o
se expide un acto administrativo mediante el cual se ordena la | Etapa:
apertura del proceso seleccion abreviada de menor cuantia, el | Obligatoria Expide Acto
cual debe contener la informacion a que alude el Numeral 3.1.10 Administrativo de
8 de este Procedimiento de conformidad con el articulo | Culminacion y Publicacion de | Apertura: Oficina
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015. la Etapa: Juridica
Con el acto administrativo de apertura del proceso de selecciéon | El mismo dia de la elaboracion | Firma Acto
se publican los pliegos definitivos. de los pliegos definitivos 0 mas | Administrativo de
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en | tardar al dia habil siguiente. Apertura:
el Numeral 2 del articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, Ordenador del
debe limitarse el proceso a éstas. Gasto.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa, R S Oficina Juridica.
9 Pagina web de |la entidad. Debe publicarse en el Secop, pagina Culminacion y Publicacion de (Técnico

web de la entidad una vez se expidan los documentos de:

la Etapa:

Administrativo)
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e Pliego de Condiciones definitivos
e Acto administrativo de Apertura del proceso.

En la fecha de expedicion de los
documentos.

Realizacién de visitas técnicas Visita técnica al lugar de
ejecucion del contrato, si hay lugar a ello.

Preferiblemente antes de la
audiencia de aclaraciones.

Oficina Juridica y
Secretaria donde
surge la necesidad.
(En caso que se trate de

10 obra publica se
requerira el
acompafiamiento de un
profesional designado
por la Secretaria de
Planeacion)

Elaboracion del Documento o
Audiencia de Contenido y Aclaraciéon de Pliegos: Eta_pa. .
11 Al segundo dia después de la apertura del proceso de seleccién Obligatoria Oficina Juridica.
9 p p p
se hara la audiencia de contenido y aclaracion de pliegos. Culminacién y Publicacién de
la Etapa:
El mismo dia de la audiencia.
Manifestacién de interés:
En un término no mayor a tres (3) dias habiles contados a partir
de la fecha de apertura del Proceso de Contratacion los
interesados deben manifestar su intencién de participar, a través
del mecanismo establecido para el efecto en los pliegos de
condiciones
Si la Gobernacion recibe mas de diez (10) manifestaciones de Elabora documento:
interés puede continuar el proceso o hacer un sorteo para | Elaboracién del Documento o Oficina Juridica ’
seleccionar maximo diez (10) interesados con quienes continua | Etapa: Manifestacion ' de

12 el Proceso de Contratacion. La entidad estatal debe establecer | Obligatoria Interés:  Interesados

en los pliegos de condiciones si hay lugar a sorteo y la forma en L

la cual o hara. Culminacién y Publicacién de | €N Participar en el

- . |

Si hay lugar a sorteo, el plazo para la presentacion de las ofertas | la Etapa: proceso contractual.

empieza a correr el dia habil siguiente a la fecha en la cual la | EI mismo dia del vencimiento o a

entidad estatal informe a los interesados el resultado del sorteo. | mas tardar al dia siguiente.

Si no se presenta manifestaciones de interés el proceso se

declara desierto y se reinicia desde el paso 4 de este resumen,

sino se modifican los elementos esenciales del contrato.

Articulo N° 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —

Elaboracion del Documento o

Presentacion de Observaciones alos Pliegos. Etapa: Elabora Acta: Oficina

El término para la presentacion de observaciones a los pliegos | Obligatoria Juridica.

definitivos es de minimo 3 dias habiles. Cumplido dicho término | Culminacion y Publicacion de

se levanta un acta donde consten las observaciones hechas alos | la Etapa: Presenta

pliegos. En caso de no presentarse observaciones se deja | El mismo dia del vencimiento de | Observaciones:

constancia en el acta. la presentacion de | Interesados en el
observaciones. proceso contractual.

. . Elaboracién del Documento o

13 Respuestas a las observaciones: . - -

P . Etapa: Oficina Juridica. /
El término para responder a las observaciones hechas a los ; . L
Obligatoria Comité evaluador

pliegos definitivos es de méaximo 2 dias habiles, los cuales
pueden prorrogarse por una sola vez y por el mismo término,
atendiendo a la complejidad de las observaciones.

Para efectos de las repuestas se debe tener en cuenta el término
para la presentacién de ofertas.

Culminacién y Publicacién de
la Etapa:

El mismo dia del vencimiento
para responder observaciones.

Modificacion de pliegos de condiciones. Se realiza a través
de adendas expedidas antes del vencimiento del plazo para

Elaboraciéon del Documento o
Etapa:
Discrecional.
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presentar ofertas. (Numeral 3.1.9.7 de este procedimiento,
Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015).

La Gobernacion puede expedir adendas para modificar el
cronograma una vez vencido el término para la presentacién de
las ofertas y antes de la adjudicacién del contrato.

Si se modifican los plazos del proceso, debe publicarse el nuevo
cronograma, precisando ademas los cambios que ello implique
en el acto de apertura.

Las adendas se publican en el horario de 7:00 a.m. a 7:00 p.m
con el nuevo cronograma, precisando ademas los cambios que
ello impligue en el acto de apertura.

Culminacion y Publicacion de
la Etapa:
El mismo dia de la adenda

Oficina Juridica.

Recepcidn de las Ofertas. Es el momento a partir del cual se
pueden presentar propuestas.

El plazo para la presentaciéon de propuestas debe ser
proporcional a la complejidad del bien, obra o servicio a adquirir,
de manera que se les garantice a los proponentes la preparacion

Elaboracién del Documento o
Etapa:
Obligatoria

Culminacion y Publicacién de

Oficina Juridica.

14 de ofertas. la Etapa:
Sin embargo el término para la presentacion de ofertas no puede | EI mismo dia del vencimiento
ser inferior a 3 dias héabiles, contados a partir de la manifestacién | para presentar propuestas.
de interés.
Culminado el plazo se levanta acta de cierre de la presentacion
de propuestas, en la cual se relacionan los proponentes.
Evaluacion, habilitacién y publicacién
A mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la culminacién del
plazo para presentar propuestas, el comité expide acta en la cual evalué a
cada uno de los proponentes y determine si se encuentra habilitado para
participar.
Se evalla el cumplimiento de los criterios habilitantes a saber: capacidad
juridica, capacidad financiera, capacidad operativa y experiencia. Si los
documentos que soportan estos requisitos se presentan incompletos o no
se ajustan a lo previsto en el pliego, el comité debe requerir a los
proponentes para que subsanen los requisitos faltantes hasta la ‘2
adjudicacion. (Art 5 Ley 1150/2007) Elaboracién del Documento o
Se valoran y asignan puntajes a los criterios previamente establecidos en Etapa: .
15 el pliego, los que en todo caso deben definir cual es la oferta mas | Obligatoria
favorable, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdémicos de .
escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos. Culminacién y Publicacién de Comité Evaluador
De conformidad con lo establecido en el Numeral 3.1.6.6 del presente | |a Etapa:
procedimiento en concordancia con el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto El mismo dia del vencimiento
1082 de 2015, si se evidencia la existencia de un precio artificialmente bajo para evaluar propuestas
se debe documentar cudl es el valor comercial o las condiciones del )
mercado del bien o servicio a contratar para asi confrontarlo con el valor
presentado en la oferta.
Si del resultado de la confrontacién de precios el Comité Asesor y
Evaluador estima que el precio ofrecido es artificialmente bajo, debera
requerir al proponente para que éste presente as explicaciones que sean
del caso, para que el Comité, justificando las razones de su decision,
recomiende si se admite la justificacion presentada y se acepta la oferta o,
si por el contrario no se aceptan y en consecuencia se rechaza la
propuesta.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESF_’ON_SABLES
(Quien firma) —
Elaboraciéon del Documento o
Subsanar Documentos: Etapa:
Obligatoria
Si a alguno o algunos de participantes no tiene o presenta de
forma equivocada un documento subsanable, se establece como | Culminacion y Publicacion de | Comité Evaluador
plazo maximo de 5 dias para subsanar documentos. la Etapa:
El mismo dia del vencimiento
para subsanar documentos.
16 Publicacion del informe de evaluacion. Es el periodo durante El:b(;.ramon del Documento o
el cual se deja a disposicion el informe de evaluacién para que Obl'p .
igatoria
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los oferentes presenten
pertinentes.

las observaciones que estimen

Los informes de evaluacién de las propuestas permanecen en la
Secretaria de la entidad. En ejercicio de esta facultad, los
oferentes no pueden completar, adicionar, modificar o mejorar
sus propuestas. Debe publicarse en el SECOP y Péagina web de
la entidad.

Culminacion y Publicacion de
la Etapa:

Durante por lo menos 3 dias
habiles

Oficina Juridica.

Respuesta a las observaciones presentadas al informe de
evaluacién y publicaciéon de las respuestas en el SECOP, SIA

Elaboraciéon del Documento o
Etapa:
Obligatoria

Culminacion y Publicacion de

Comité evaluador y

17 Observa y pagina web de la entidad. la Etapa: _ b
El plazo sera determinado en el Oficina Juridica.
Debe publicarse en el SECOP y Pagina web de la entidad. pliego de condiciones y en todo
caso debe darse respuesta a
mas tardar en la audiencia de
adjudicacion
Elaboracion del Documento o Comité  evaluador
Resolucién de adjudicacion: La adjudicacion se efectia | Etapa: - C L )
- = : " : . Oficina Juridica
mediante resolucion motivada, la cual debe ser notificada | Obligatoria
personalmente al adjudicatario y comunicada a los demas . L
18 proponentes. Hace parte de su contenido las respuestas a | Culminacion y Publicacién de ;'(;Tﬁicacgﬁ?duc'on
observaciones. Debe publicarse en el SECOP, SIA Observa y | la Etapa: o ! ’
L . . rdenador del
Péagina web de la entidad. El plazo es determinado en el Gasto
pliego de condiciones )
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observa Y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en | Una vez generado o expedido el
el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe | documento. Oficina Juridica
19 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE (Técnico ’
PUBITICACION DOCUMENTOS EN EL SE(;OP, SIA OBSERVA Administrativo))
Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la ’
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Elaboracion del Documento o
Etapa:
Obligatoria Elaboracién de
Eirma del contrato con publicacién en el SECOP. Minuta: Oficina
20 Debe elaborarse la minuta del contrato, que fue publicada con los | Culminacién y Publicacién de | Juridica
pliegos de condiciones y la informacion del contratista y del | la Etapa: Firma Contrato:
contrato. (Articulo 41 de la Ley 80 de 1993). Durante los tres (3) dias habiles | Ordenador del Gasto
siguientes a la adjudicacion del | y Contratista.
contrato o el término establecido
en el pliego.
Elaboracion del Documento o
Etapa: Solicita: Oficina
Compromiso presupuestal. Obligatoria Juridica
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes,
21 a favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. Culminacion y Publicacion de | Expide Certificado:
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de | la Etapa: Secretario (a) de
2007). Posteriormente a la adjudicacion | Hacienda
y antes de la firma del acta de
inicio del contrato.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESF"ON_SABLES
(Quien firma) —
29 Designar Interventor o Supervisor. Mediante comunicacion se D_enpro de los Tres (3) dias Ordenador del
designa el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado. siguientes a la fecha de Gasto.
9 p p |

adjudicacion del contrato.
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Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez realizado
el registro presupuestal, se recibe y revisan los documentos de

Elaboracién del Documento o
Etapa:
Obligatoria

Culminacion y Publicacion de

23 legalizacién del contrato y se proyecta el documento de | . Oficina Juridica.
o . : a Etapa:
aprobacion de las Garantias. (Articulo 23 de la Ley 1150 de p - la adiudicacié
2007). osteriormente a la adju icacion
y Dentro de los dos (2) dias
siguientes de recibidos los
documentos.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa Y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en
el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe
24 diligenciar el formato de ‘RUTA DE CHEQUEO DE Oficina Juridica,
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA | Unavez generado o expedido el | (Técnico Operativo).
Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la | documento.
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Elaboracion del Documento o
Etapa:
Obligatoria
Actade Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben I(;\uérgg;uon y Publicacion de Supervisor o
25 firmar acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato. Inmediatamente, una vez Interver_ltor y
e L Contratista.
recibida la comunicacién de
designacion de interventoria y
recibidos los documentos de
legalizacion y ejecucion  del
contrato.
Elaboracion del Documento o
Etapa:
Realizar interventoria y supervisién al contrato. Obligatoria
S S Interventor o]
26 Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. ICuImlna.mon y Publicacion de Supervisor.
a Etapa:
Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacién de
designacion.
Proyeccién del Acta de Liguidacion del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos
informes por parte de la interventoria o supervision del contrato,
se procede a realizar el acta de liquidacion teniendo en cuenta
gue esta debe reflejar la sumas a favor o a cargo de cada una de
las partes contrataptes, el'\(alor' del contrato, sus adicionales, el Elaboracién del Documento o
valor, plazo y demas modificaciones efectuadas en el desarrollo Etapa:
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las Obli étoria
circunstancias especiales que se hayan presentado en la 2oligatonia Interventor o]
27 ejecucion del contrato. - L . Lz Supervisor del
Athl'culo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de Culminacion y Publicacion de Coﬁtrato.

liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse a paz
y salvo.

En los casos en que el contratista no se presente para la
liquidacién del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, se liquida el contrato en forma unilateral y se
notifica al contratista para que, si lo considera pertinente,
interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley 1150 de 2007.

la Etapa:
Una vez vencido el tiempo de
ejecucion del objeto contractual.
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PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESF"ON_SABLES
(Quien firma) —
Elaboracion del Documento o
(E)tt;ipe;toria Ordenador del G{;\sto
2oligatona y Contratista.
28 Eirmar Acta de liquidacién. Culminacién y Publicacién de (Avala_da con la firma
. del interventor o
la Etapa: Supervisor)
Una vez vencido el tiempo de
ejecucion del objeto contractual
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en | Una vez generado o expedido el
el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe | documento. Ofici -
diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE icina_— Juridica.
29 9 (Técnico
PUBL,ICACION DOCUMENTOS EN EL SE(;OP, SIA OBSERVA Administrativo)
Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Sequimiento vy cierre del expediente: Se debe hacer | El Cierre se realiza una vez | Oficina Juridica
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado y cierre | vencido las garantias o agotado | Secretaria General.
30 del expediente del contrato conforme se sefial6 en el numeral | el término de los amparos. /Secretaria  donde
3.3.3 del presente procedimiento, en concordancia con el naci6 la necesidad
articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015. ylo Supervisor del
Contrato
4.2.2.3 Procedimientos de seleccion abreviada para adquisiciones de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes en bolsas de productos
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacion:
Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto, Solicita: Secretaria
Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y | Elaboracion del | donde nace la
actualizado por la Secretaria de Planeacion de la Gobernaciéon. | Documento: Discrecional. | necesidad.
Cuando se trate recursos de inversion. Articulo 68 Decreto 111 | Nota: Debe tenerse en
de 1996 cuenta el Plan Anual de | Expide Certificado:
Adquisiciones Secretaria de
Planeacion.
! Elaboracion del
Presentacion de iniciativa contractual al Comité Técnico de Documento: Discrecional. | Solicita: Secretaria
Contratacién: El Secretario de Despacho que requiere el inicio B donde ’ nace a
del proceso de contratacion presenta al comité técnico de s T .
e hace a iniciativa de | necesidad.

contratacion la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a
contratar, el presupuesto, la proyeccion del plazo de ejecucion del
futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala la
viabilidad del proceso y las recomendaciones para complementar
los items presentados, si a ello hubiere lugar.

cada secretario de
despacho o jefe de
dependencia que solicita la
viabilizacién del proceso
contractual.

Evalla y Viabiliza:
Comité  Técnico de
Contratacion
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Elaboracion del Solicita: Secretaria

Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones. Documento: Discrecional donde nace la
Certificado de inclusion de la necesidad en el Plan Anual de . ——————* | necesidad.
Adauisici - . . p Nota: Debe tenerse en

quisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Articulo cuenta el Plan Anual de
4 del Decreto 1082 de 2015. Expide Certificado:

Adquisiciones

Secretaria General

Estudio _de Mercado, para determinar_el presupuesto del
objeto_a contratar. Realizar andlisis de precios del objeto a
contratar. Articulo 20 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracion del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Secretaria donde nace
la necesidad.
Revisa: Oficina Juridica

PASO

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLES
(Quien firma) —

Andlisis del sector econémico y de los oferentes de la
compra gue se requiere realizar. Articulo 15 del Decreto 1082
de 2015.

Elaboraciéon del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Secretaria donde nace
la necesidad.

Revisa: Oficina Juridica
Secretaria General

Andlisis de riesgos del proceso contractual. (Articulo 17 del
decreto 1082 de 2015).

Elaboracion del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en cuenta
el Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde nace
la necesidad.
Revisa: Oficina Juridica

Elaborar _estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este
Procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.-

El Estudio previo debe estar precedido de los documentos
establecidos en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de este
Procedimiento.

Disposicién Especial:

Ademas de los requisitos establecidos para los estudios previos en el
presente procedimiento, el funcionario encargado de efectuar el estudio
previo debe:

Verificar con anterioridad si en las bolsas de productos existe una lista de
los Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes susceptibles
de ser adquiridos por las entidades estatales, de tal manera que solo
aquellos que estén en la lista puedan ser adquiridos a través de la bolsa
de que se trate.

Estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicién respectiva, frente a la subasta inversa, al
Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco
de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso
de seleccién del comisionista, los costos asociados a la seleccién, el valor
de la comisién y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la Gobernacion
garantiza los principios y objetivos del sistema de compras y contratacion
publica.

Elaboracion del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Secretaria donde nace
la necesidad.
Revisa: Oficina Juridica

Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993,
articulo 71 Decreto ley 111 de 1996. el articulo 2.2.1.2.1.2.15.
Decreto 1082 de 2015, articulo 82 de la Ordenanza 001 de 1997.
Para celebrar el contrato de comisién, la entidad estatal debe
acreditar que cuenta con la disponibilidad presupuestal para el
contrato de comision, para la operacion que por cuenta suya
adelanta el comisionista en la bolsa de productos, para las

Elaboracién del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicita: Secretaria
donde nace la
necesidad.

Expide Certificado:
Secretaria de Hacienda
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garantias y los demés pagos que deba hacer como consecuencia
de la adquisicion en bolsa de productos, de acuerdo con el
reglamento de la bolsa en la cual la entidad estatal haga la
negociacion.

Seleccién del comisionista:

Se debe seleccionar al comisionista de acuerdo con el
procedimiento interno aplicable en la bolsa de productos, el cual
debe ser competitivo.

Adicional a los requisitos exigidos por la bolsa de productos se
pueden exigir a los comisionistas interesados en participar en el
procedimiento de seleccién a través de las bolsas de productos,

Elaboracion del
Documento: Discrecional.

2 el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales a su | Nota: Debe tenerse en | Oficina Juridica.
condicién de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y | cuenta el Plan Anual de
proporcionales al objeto a contratar y a su valor. Adquisiciones
Para efectos de la seleccién del comisionista, se debe tener en
cuenta las disposiciones previstas en el decreto 2555 de 2010
especialmente en los Articulos 5.4.1.1.1; 5.4.1.1.2; 5.4.1.1.3;
5.4.1.1.4; 6.15.3.1.3 y el reglamento interno de la bolsa de
productos.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Elaboracion del
Documento: Obligatoria i . .
Firma del contrato: (E)If?gg;agﬁ?digae Minuta:
Una vez seleccionado el comisionista se procede con la firma del | Durante los tres (3) dias
3 contrato el cual debe publicarse en el SECOP y pagina web de la | habiles siguientes a la ) .
entidad adjudicacion del contrato Firma Contrato:
' S L Ordenador del Gasto y
La publicacion se efecttia a )
. P Contratista.
mas tardar al tercer dia
héabil de la firma.
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Compromiso presupuestal. Obligatoria R, .
g . Solicita: Oficina Juridica
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, Culminacién y
4 a favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. A ; . . .
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de | FuPlicacion delaEtapa: | Expide ~— Certificado:
Posteriormente  a la | Secretaria de Hacienda
2007). S
adjudicacion y antes de la
firma del acta de inicio del
contrato.
Garantias: En desarrollo de los articulos 2.2.1.2.1.2.17 y
2.2.1.2.1.2.18 del Decreto Nacional 1082 de 2015 se deben
constituir las siguientes garantias:
Garantia Unica a favor de la Gobernacion del Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina. Como requisito
para la ejecucion del contrato de comisién, el comisionista
seleccionado debe constituir a favor de la entidad estatal
comitente la ga(qutla Unica de _cumpllmlento, en reIaC|o_n con el Posteriormente  a la
valor de la comisién que la entidad estatal paga al comisionista P
e adjudicacion y antes de la - .
5 por sus servicios. Oficina Juridica.

Garantias de cumplimiento a favor del organismo de
compensacion de la bolsa de productos. La Gobernacién y el
comitente Vendedor deben constituir a favor del organismo de
compensacion de la bolsa de productos las garantias
establecidas en su reglamento, para garantizar el cumplimiento
de las negociaciones mediante las cuales la entidad estatal
adquiere bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes.
Las Gobernacién puede exigir al comitente Vendedor garantias
adicionales a las sefialadas en el presente articulo, siempre y

firma del acta de inicio del
contrato.
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cuando resulten adecuadas y proporcionales al objeto a contratar
y a su valor.

Publicaciones. En desarrollo del articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015 se debera publicar en el Secop y pagina

Durante los tres (3) dias
habiles siguientes a la

Oficina Juridica.

6 web de la entidad: adjudicacion del contrato. Se/cre_tana de _Pl_anea_(:lon
(Técnico Administrativo)
e El contrato
Designar Interventor o Supervisor. Mediante comunicacion se
designa el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado.
Obligaciones Especiales: En caso de que el supervisor de la
ejecucioén de las operaciones del contrato de comisién verifique .
) . . ) L o Dentro de los Tres (3) dias
inconsistencias en la ejecucion, debe poner en conocimiento | .~ .
7 p i siguientes a la fecha de | Ordenador del Gasto.
ademas de la Gobernacion a la bolsa de productos sobre la A
. 9 ; ) adjudicacion del contrato.
situacién, para que esta la examine y adopte las medidas
necesarias para dirimir la controversia de conformidad con sus
reglamentos y, de ser el caso, notifique del incumplimiento a su
organismo de compensacion.
Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacion
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben | de designacién de
8 firmar acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato. interventoria y recibidos | Interventor y Contratista.
los documentos de
legalizacién, garantias y
ejecuciéon del contrato.
Realizar interventoria y supervisién al contrato. Inmediatamente, una vez
9 recibida la comunicacion | Interventor o Supervisor.
Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. de designacion.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Proyeccién del Acta de Liqguidacién del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos
informes por parte de la interventoria o supervision del contrato,
se procede a realizar el acta de liquidacion teniendo en cuenta
que esta debe reflejar la sumas a favor o a cargo de cada una de
las partes contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el
valor, plazo y deméas modificaciones efectuadas en el desarrollo
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en la
ejecucion del contrato. . .
Una vez vencido el tiempo .
10 ) de ejecucion del objeto Interventor o Supervisor
Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de del Contrato.
B - - contractual.
liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse a paz
y Salvo.
En los casos en que el contratista no se presente para la
liquidacion del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, se liquida el contrato en forma unilateral y se
notifica al contratista para que si lo considera pertinente,
interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley 1150 de 2007.
Eirmar Acta de liquidacién. . . Ordenador del Gasto y
Una vez vgqudo el “emp" Contratista. (Avalada con
11 de ejecucion del objeto ) \
la firma del interventor o
contractual h
Supervisor)
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad. Secretaria General.
12 El funcionario responsable de la publicacién de documentos en | Una vez generado o | Secretaria de Planeacion

el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion, debe
diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE

expedido el documento.

(Técnico Administrativo)
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PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA
Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Aplicacion del procedimiento de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes de origen o destinacién agropecuaria:

La entidad estatal debe aplicar el proceso de adquisicién en bolsa
de productos para adquirir productos de origen o destinacion

En la elaboracion del

Secretaria donde surge

13 agropecuaria ofrecidos en las bolsas de productos. La E . - la necesidad / Secretaria
” L . studio Previo
Gobernacion puede adquirir tales productos fuera de bolsa si lo General.
hace en mejores condiciones. En este caso la Gobernacion debe
expresar en los documentos del proceso esta situacion.
Sequimiento vy cierre del expediente: Se debe hacer
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado y cierre | El Cierre se realiza una | Secretaria donde naci6
14 del expediente del contrato conforme se sefialé en el numeral | vez vencido las garantias | la necesidad ylo
3.3.3 del presente procedmiento, en concordancia con el Articulo | o agotado el término de los | Supervisor del Contrato.
2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015. amparos.
4.2.2.4 Procedimientos de seleccion abreviada para la prestacion de servicios de

salud.

Por disposicion expresa del articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015, en caso de que la
entidad requiera la prestacion de servicios de salud, seleccionan a su contratista haciendo uso del
procedimiento previsto para la selecciéon abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o
juridicas que presten estos servicios deben estar inscritas en el registro que para el efecto lleve el
Ministerio de Salud y Proteccion Social o quien haga sus veces.

4.2.2.5 Procedimientos de seleccion abreviada para declaratoria de desierto del
proceso de licitaciéon publica

En los casos que la Entidad haya declarado desierta una licitacién publica, puede hacer uso del

procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia para la escogencia del contratista que

satisfaga la necesidad ofertada. En aras de proceder con esta modalidad de contratacién puede

prescindir de:

a) Recibir manifestaciones de interés,
b) Realizar el sorteo de oferentes.

En este caso, la entidad estatal debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacion dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta. Lo anterior de conformidad con lo
sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015.

4.2.3 Procedimiento Concurso de Mérito

4.2.3.1 Procedimientos concurso de mérito abierto
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PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Agotamiento de |la etapa de Precontractual o de Planeacion:
Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto, | Elaboracién del | Expide Certificado:
Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y | Documento: Discrecional. | Secretaria de
actualizado por la Secretaria de Planeacion de la Gobernacion. Cuando | Nota: Debe tenerse en | Planeacion
se trate recursos de inversion. Articulo 68 Decreto 111 de 1996 cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones
Presentacién de iniciativa _contractual al Comité Técnico de | Elaboracion del S .
r— - - ——= o . Solicita: Secretaria
Contratacion: El Secretario de Despacho que requiere el inicio del | Documento: Discrecional. donde nace la
proceso de contratacién presenta al comité técnico de contrataciéon la | Se hace a iniciativa de .
; - . : necesidad.
necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el | cada secretario de
presupuesto, la proyeccién del plazo de ejecucion del futuro contratoy | despacho o jefe de Evalda v Viabiliza:
las actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del proceso y | dependencia que solicita la Comité Yl'écnico dé
las recomendaciones para complementar los items presentados, si a | viabilizacion del proceso c i
) ontratacion
ello hubiere lugar. contractual.
. L L M Elaboracion del . - )
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibilidad y . . Expide Certificado:
= : ] Documento: Discrecional. g
prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y /o Nota: Debe tenerse en Secretaria de
Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011 . Planeacion.
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones
1 Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones. Certificado de - Solicita: Secretaria
- = - — Elaboracion del | donde nace la
inclusion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones aprobado . . .
. : - Documento: Discrecional. | necesidad.
por la Entidad para la vigencia. Numeral 3.1.4 del presente .
. ) ) Nota: Debe tenerse en
Procedimiento en concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del . . .
cuenta el Plan Anual de | Expide Certificado:
Decreto 1082 de 2015. L .
Adquisiciones Secretaria General.
Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del objeto a gfg?éﬁg?g Discrecionda(Tl Secretaria donde nace
contratar Realizar andlisis de precios de mercado del objeto a Nota: Debé “tenerse en eﬁ la necesidad.
contratar. Numeral 4 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de : Revisa: Oficina
cuenta el Plan Anual de P
2015. L Juridica
Adquisiciones
Elaboracion del Secretaria donde nace
Anélisis del sector econémico y de los oferentes de lacomprague | Documento: Discrecional. la necesidad
se requiere realizar. Numeral 3.1.7.4 del presente Procedimiento en | Nota: Debe tenerse en Revisa: ’ Oficina
concordancia con el Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, cuenta el Plan Anual de Juridicé
Adquisiciones
Elaboracion del Secretaria donde nace
P . Documento: Discrecional. )
Documento de analisis de riesgos del proceso contractual. Nota: Debe tenerse en la necesidad.
(Numeral 6 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). . Revisa: Oficina
cuenta el Plan Anual de Juridica
Adquisiciones
P . RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quien firma) —
Solicita: Secretaria
Elaboracion del | donde nace la
Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de disponibilidad | Documento: Discrecional. | necesidad.
presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 71 Decreto ley | Nota: Debe tenerse en
111 de 1996, articulo 82 de la Ordenanza 001 de 1997.. cuenta el Plan Anual de | Expide Certificado:
Adquisiciones Secretaria de
1 Hacienda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este procedimiento. .
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- Elaboracion del | secretaria

El Estudio previo debe estar precedido de los documentos sefialados
en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de este procedimiento.

Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicitante, con previa
revision de la Oficina
Juridica

Conformacidén del Comité Evaluador. La Entidad debe contar con el
comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del

Documento:

Designacion Comité:
Ordenador del Gasto.
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La designacion se hace
mediante Resolucién y con
anterioridad al aviso de
convocatoria y publicacién
de proyecto de pliegos.

Elaborar Proyecto de pliego de condiciones. Este documento se
elabora con base en los Estudios Previos y debe detallar lo establecido
en el Numeral 3.1.9 del presente documento, en concordancia con lo
sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del
Documento: Discrecional.

2 Nota: Debe tenerse en | Oficina Juridica
. . cuenta el Plan Anual de
Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el procedimiento que Adquisiciones
permita la participacion de las MIPYMES. Ley 590 de 2000. Articulo q
2.2.1.24.2.2; 22.1.24.2.3 y 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015.
Realizar Convocatoria Publica. Elaborar el aviso de convocatoria Culn]lna(;[on .
== p Publicacion de la Etapa:
publica conforme a lo sefialado en el numeral 3.1.8 del presente Debera ublicarse
Procedimiento de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto | . . p . fici -
1082 de 2015 mmedlgtamente se expide | Oficina Juridica.
’ 0 a mas tardar dentro de
Debe Publicarse en el Secop, pagina web de la entidad los 3 .’S|gwentes a la
expedicion.
L . o Culminacion
Eggllﬁgcgzbﬁzgjﬂd{)‘ﬁs gélev';v?éo de convocatoria, el funcionario Publicacién de la Etapa: Oficina Juridica.
3 responsable de publicar los documentos en la pagina web de la entidad Se publicaran con el aviso (Tecmc_:o )
- . - de convocatoria del | Administrativo).
y en el SECOP, debe publicar el estudio previo. -
proceso de seleccion.
Publicacion de Proyecto de Pliego de Condiciones: . iy
———— - - . . Culminacion
Con la publicacién del aviso de convocatoria, el funcionario N .
) .- ) Publicacion de la Etapa: .
responsable de publicar los documentos en la pagina web de la entidad N P Secretaria donde nace
> - < Publicacion por término de :
y en el SECOP, debe publicar el proyecto de pliego de condiciones, el p Py la necesidad.
. L . . 5 dias habiles antes de la - . .
cual esta a disposicién de los interesados para que efectden las Funcionario designado
> . L . Apertura del Proceso de
respectivas observaciones de acuerdo a lo indicado en la convocatoria A
1bli Seleccion.
publica.
Elaboracion del
Documento o Etapa:
A Solicitud de Parte
Oficina  Juridica /
Audiencia de aclaracion de especificaciones técnicas y pre | Culminacién y | Secretaria que elabora
pliegos. Publicacion de la Etapa: el estudio previo, si la
4 Si a peticion de dos o mas interesados en el proceso se solicita | Al segundo dia hébil | aclaracion versa sobre
aclaracion respecto del alcance de las especificaciones técnicas y/o los | después de la publicacion | condiciones técnicas
pre pliegos, se procedera a realizar la precitada Audiencia. del pre pliego se realiza la | referentes a la
audiencia, la cual se | necesidad.
publica inmediatamente en
la pagina Web de la
Gobernacion y el SECOP.
< - RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quien firma) —
Culminacion
Respuesta a la observacién hecha a los pre pliegos Publicacion de la Etapa:
Trascurrido 1 dia habil
5 Mediante publicacion en la pagina web de la entidad y el SECOP, la | como minimo, se dar4 | Oficina Juridica
Entidad procede a responder las observaciones hechas a los pre | respuesta a las
pliegos de condiciones. observaciones hechas a
los pre pliegos.
6 Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y Pagina | Culminacion Secretaria donde nace

web de la entidad.

Publicacion de la Etapa:

la necesidad.
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El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el
Secop, Sia Observay PaginaWeb de la Gobernacién, debe diligenciar
el formato de ‘RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE
LA GOBERNACION., el cual es la certificacién que los documentos
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015.

Antes de iniciar la Apertura
del proceso contractual

Funcionario designado

Elaborar el Pliego de condiciones definitivo.

En el cual se incluyen las modificaciones pertinentes acorde con las
observaciones surgidas durante la etapa de publicacién de los Pre
pliegos o las demas que haya detectado la Administracion.

Ademéas de contener lo sefialado en el numeral 5.1.9 de este
procedimiento de conformidad con lo sefialado en el articulo
2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015, el pliego de condiciones debe
indicar:

1. Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

2. La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los
resultados o productos esperados, los cuales pueden consistir en
informes, diagnésticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segn el
objeto de la consultoria.

3. La experiencia del interesado y del equipo de trabajo.

4. La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas
del equipo de trabajo.

5. El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

6. El listado y ubicacion de la informacién disponible para ser conocida
por los proponentes, con el fin de facilitarles la preparacion de sus
propuestas, tales como estudios, informes previos, analisis o
documentos definitivos.

7. La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso
de concurso de méritos.

Debe aclararse que el proponente debe presentar la propuesta en dos
sobres cerrados, la primera hace referencia a las condiciones técnicas,
organizacional, experiencia y demas requisitos cualitativos para la
propuesta y el segundo sobre contendra la propuesta econdémica.

Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en el
Articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015, debe limitarse en los
pliegos de condiciones el proceso a éstas.

Elaboracion del
Documento o Etapa:

El mismo dia de Ila
culminacion de la
respuesta a las
observaciones de los pre
pliegos o mas tardar al dia
habil siguiente a la
respuesta de
observaciones del pre

pliego.

Oficina Juridica

Expedir_acto administrativo de Apertura del proceso Una vez
concluido el término para la elaboracién de los pliegos definitivos, se
expide un acto administrativo mediante el cual se ordena la apertura
del proceso seleccion abreviada por subasta inversa, el cual debe
contener la informacion a que alude el numeral 3.1.11 de este
procedimiento de conformidad con el articulo 24 del Decreto 1082 de
2015.

Con el acto administrativo de apertura del proceso de seleccién se
publican los pliegos definitivos.

Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en el
Articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015, debe limitarse el
proceso a éstas.

Elaboracién del

Documento o Etapa:
Obligatoria

Culminacion y
Publicacion de la Etapa:
El mismo dia de la
elaboracion de los pliegos
definitivos 0 mas tardar al
dia habil siguiente.

Expide Acto
Administrativo de
Apertura: Oficina
Juridica

Firma Acto
Administrativo de
Apertura:  Ordenador
del Gasto.

PASO

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLES
(Quien firma) —

Publicacién de Documentos en el SECOP.

Culminacion y
Publicacion de la Etapa:

Secretaria donde nace
la necesidad.
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Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los documentos de:
e Pliego de Condiciones definitivos
e Acto administrativo de Apertura del proceso.

En la fecha de expedicion
de los documentos.

Funcionario designado

Presentacién de Observaciones a los Pliegos.
El término para la presentacién de observaciones a los pliegos

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

definitivos es de minimo 3 dias habiles. Cumplido dicho término se | Culminacién Proponentes
levanta un acta donde consten las observaciones hechas a los pliegos. | Publicacion de la Etapa:
En caso de no presentarse observaciones se deja constancia en el | El mismo dia  del
acta. vencimiento de la
presentacion de
observaciones.
Respuestas a las observaciones: Elaboracion del
Documento o Etapa:
El término para responder a las observaciones hechas a los pliegos Obligatoria
definitivos es de maximo 4 dias habiles, los cuales pueden prorrogarse Oficina Juridica

por una sola vez y por el mismo término, atendiendo a la complejidad
de las observaciones.

Culminacion
Publicacion de la Etapa:

Comité evaluador

10 El mismo  dia  del
De presentarse este Ultimo se debe ajustar el cronograma del proceso. vencimiento __para
responder observaciones.
Modificacién de pliegos de condiciones. Se realiza a través de
adendas (Numeral 3.1.9.7 de este procedimiento, articulo 2.2.1.1.2.2.1
del Decreto 1082 de 2015).
Elaboracion del
Si se modifican los plazos del proceso, debe publicarse el nuevo | Documento o Etapa:
cronograma, precisando ademas los cambios que ello implique en el | Discrecional.
acto de apertura. Oficina Juridica.
Culminacion
Las adendas se publican en el horario de 7:00 a.m. a 7:00 a més tardar | Publicacion de la Etapa:
un dia habil a la presentacién de propuestas. El mismo dia de la adenda
Debe publicarse en el SECOP el nuevo cronograma, precisando
ademas los cambios que ello implique en el acto de apertura.
Recepcidn de las Ofertas. Es el momento a partir del cual se pueden | Elaboracién del
presentar propuestas. Documento o Etapa:
Obligatoria
El plazo para la presentacion de propuestas debe ser proporcional a la
de la consultoria, de manera que se les garantice a los proponentes la | Culminacién Oficina Juridica.
preparacion de ofertas. Publicacion de la Etapa:
El  mismo dia del
Sin embargo, el término no puede ser inferior a 12 dias habiles | vencimiento para
11 contados a partir de la apertura del proceso. presentar propuestas.
Culminado el plazo se levanta acta de cierre de la presentacion de
propuestas, en la cual se relacionan los proponentes que presentaron
propuesta.
Si en el proceso de seleccion solo se presenta un oferente y este
cumple con la ficha técnica y esta habilitado, se podra adjudicarle el
contrato si la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal.
P . RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quien firma) —
Evaluacién, habilitacién y publicacién Elaboracion del Comité  Asesor vy
12 Documento o Etapa:
; ; Evaluador
Obligatoria
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A mas tardar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la culminacion
del plazo para presentar propuestas, el comité mediante audiencia
publica informa sobre los resultados de la evaluacion de propuestas.

De ello se levanta acta en la cual se describa todo lo concerniente a la
evaluacion de cada uno de los proponentes, el listado de los habilitados
y el orden de calificacion.

Culminacion

Publicacion de la Etapa:

El  mismo dia del
vencimiento para evaluar
propuestas.

Traslado del informe:

A mas tardar al dia siguiente de la celebracién de la audiencia y por un
término de 3 habiles siguientes se debe publicar el informe de
calificacion.

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacion y
Publicacién de la Etapa:
El  mismo dia del
vencimiento para subsanar
documentos.

Comité Evaluador,
Oficina Juridica.

Observaciones ala Calificacion:

El oferente durante el de término de los tres dias de publicidad del
informe de calificacion, puede solicitar al comité que reponga alguno de
los puntos de evaluacion.

Si culminado dicho termino no se ha presentado observacién alguna se
procede con la apertura del sobre de la propuesta,

Si en el transcurso del término anteriormente sefialado se presentan
observaciones, el comité responde las observaciones a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la presentacion de
observaciones.

Si producto de ello surge alguna modificacion en el informe, se debe
citar a audiencia en la que se da publicidad a la decisién.

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacion y
Publicacién de la Etapa:
El  mismo dia del
vencimiento para
presentar observaciones o
para resolver las mismas.

Comité evaluador y
Oficina Juridica.

13

Audiencia de Apertura de Sobre:

Dentro de los 2 dias habiles siguientes al término de respuesta de las
observaciones o de la audiencia si a ello hubiere lugar, la Secretaria
encargada del proceso convoca a audiencia para la apertura de las
propuestas economicas.

En la misma audiencia la Gobernacién debe revisar con el oferente
calificado en el primer lugar de elegibilidad la coherencia y consistencia
entre: i) la necesidad identificada por la entidad estatal y el alcance de
la oferta; ii) la consultoria ofrecida y el precio ofrecido, y iii) el precio
ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de
contratacion. Sila Gobernacion estatal y el oferente llegan a un acuerdo
sobre el alcance y el valor del contrato, dejaran constancia del mismo
y firmarén el contrato.

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacion
Publicacion de la Etapa:
El mismo dia de la revision.

Oficina Juridica.

No acuerdo entre la Gobernacién y el Oferente:

Si la Gobernacion y el oferente calificado en el primer lugar de
elegibilidad no llegan a un acuerdo dejaran constancia de ello y la
Gobernacion revisa con el oferente calificado en el segundo lugar de
elegibilidad los aspectos a los que se refiere el numeral anterior. Si la
Gobernacion y el oferente llegan a un acuerdo dejan constancia del
mismo Yy firman el contrato

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacion

Publicacion de la Etapa:
El mismo dia de la revision
del acuerdo

Oficina Juridica

No acuerdo con el sequndo oferente.

Si la entidad estatal y el oferente calificado en el segundo lugar de
elegibilidad no llegan a un acuerdo, la entidad estatal debe declarar
desierto el proceso de contratacion

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacion
Publicacion de la Etapa:

Oficina Juridica
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El mismo dia de la revision
del acuerdo

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y Pagina
web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el | Una vez generado o
Secop, Sia Observay PaginaWeb de la Gobernacioén, debe diligenciar | expedido el documento. Oficina Juridica,
14 el formato de ‘RUTA  DE CHEQUEO DE PUBLICACION Secretaria donde nace
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE la necesidad.
LA GOBERNACION., el cual es la certificacion que los documentos Funcionario designado
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015.
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Obligatoria Elaboracién de Minuta:
Firma del contrato con publicacién en el SECOP. Culminaci Oficina Juridica
] . ulminacion
15 nge elaborarst_e _Ia minuta _del cont_rlato, que fue _publlcada con los Publicacion de la Etapa: '
pliegos de condiciones y la informacion del contratista y del contrato. Durante los tres (3) dias Firma Contrato:
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993). habi > Ordenador del Gasto y
abiles siguientes a la Oferente
adjudicacion del contrato o '
el término establecido en el
pliego.
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Obligatoria . -
Compromiso presupuestal. ?l?rl:g:t:z Oficina
16 Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a | Culminacion Expide Certificado:
favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. Publicacion de la Etapa: Segretaria de‘
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007). | Posteriormente a la Hagi
AR acienda
adjudicacion y antes de la
firma del acta de inicio del
contrato.
) ) ] s Dentro de los Tres (3) dias
7| Do et et e o * | Squeries @ Is fcna e | Ordenador vl st
9 p P ! ) adjudicacion del contrato.
Elaboracion del
Documento o Etapa:
li ri
Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez realizado el Obliaatoria
18 registro presupuestal, se recibe y revisan los documentos de | culminacion Ofici -
b ” 1inac icina Juridica
legalizacion del contrato y se proyecta el documento de aprobacion de | pyplicacion de la Etapa:
las Garantias. (Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007). Posteriormente a la
adjudicacién y Dentro de los
dos (2) dias siguientes de
recibidos los documentos.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y Pagina
web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el | Una vez generado o
Secop, Sia Observay PaginaWeb de la Gobernacién, debe diligenciar | expedido el documento. Secretaria donde nace
19 el formato de ‘RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION la necesidad
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE Funcionario designado
LA GOBERNACION., el cual es la certificacion que los documentos
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015.
Acta de Inicio del Contrato: Elinterventor con contratista deben firmar | Elaboracion del | Supervisor o]
20 acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato. Documento o Etapa: Interventor y
Obligatoria Contratista.
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Las responsabilidades de los contratos de consultoria estan sefialadas
en el Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

Culminacion
Publicacion de la Etapa:
Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacién de
designacion de interventoria y
recibidos los documentos de
legalizaciéon y ejecucion del
contrato.

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Realizar interventoria y supervisién al contrato. Obligatoria
. Lz Interventor o]
21 Culn]lna(;[on Supervisor
Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. Publlqamon de la Etapa
Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacion
de designacion.
Proyecciéon del Acta de Liquidacién del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos informes por
parte de la interventoria o supervisién del contrato, se procede a
realizar el acta de liquidacién teniendo en cuenta que esta debe reflejar
la sumas a favor o a cargo de cada una de las partes contratantes, el
valor_ _ del_ contrato, sus adicionales, el va!or, plazo y demés Elaboracion del
modificaciones efectuadas en el desarrollo del mismo, las fechas en las .
cuales fueron suscritas y las circunstancias especiales que se hayan ggf“mef‘to o Etapa:
presentado en la ejecucion del contrato. Obligatoria
Interventor o]
22 Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de liquidacion (P:ulm_ma(_:[W : Supervisor del
A g S ublicacion de la Etapa: Contrato.
debe plasmar los ajustes, revisiones, y reconocimientos a que . .
Una vez vencido el tiempo
acuerden las partes para declararse a paz y Salvo. d : i .
e ejecucion del objeto
En los casos en que el contratista no se presente para la liquidacion del contractual.
contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, se
liquida el contrato en forma unilateral y se notifica al contratista para
que si lo considera pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo
11 Ley 1150 de 2007.
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Firmar Acta de liquidacién. Obligatoria Ordena_dor del Gasto y
Contratista. (Avalada
23 Culminacion con la firma del
Publicacion de la Etapa: interventor o]
Una vez vencido el tiempo | Supervisor)
de ejecucion del objeto
contractual
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y Pagina
web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el | Una vez generado o
Secop, Sia Observay PaginaWeb de la Gobernacién, debe diligenciar | expedido el documento. Secretaria donde nace
2 el formato de ‘RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION la necesidad
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE Funcionario designado
LA GOBERNACION., el cual es la certificacion que los documentos
expedidos en la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefalados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015.
o5 SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe hacer Oficina Juridica.
seguimiento periodico a la calidad del objeto contratado y cierre del /Secretaria donde
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expediente del contrato conforme se sefialé en el numeral 3.3.3 del
presente procedimiento, en concordancia con el Articulo 2.2.1.1.2.4.3
del Decreto 1082 de 2015.

El Cierre se realiza una vez
vencido las garantias o
agotado el término de los
amparos.

nacio la necesidad
Supervisor
Contrato.

ylo
del

4.2.3.2 Procedimientos concurso de mérito con precalificacion

La Gobernacion lleva acabo el concurso de mérito mediante la modalidad de precalificacion de
oferentes cuando la complejidad de la consultoria lo requiera o considere pertinente.

El proceso mediante concurso de mérito en la modalidad de precalificacion se lleva a cabo
atendiendo el procedimiento para el concurso de mérito abierto.

No obstante, en lo que se refiere en la etapa de planeacién y antes de la publicacién de los pre
pliegos para la seleccién del contratista, la Gobernacion lleva a cabo el siguiente procedimiento.

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
(Quien firma) —
Aviso de Convocatoria:
Por medio de un aviso publicado en el Secop que debe tener la siguiente
informacion:
L, L Culminacion y
1. La_r_nenp!on del proceso de contratacion para el cual se adelanta la Publicacion de la
precalificacion. Etapa:
2. La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de pa. .

: . : - ™ L L Debe publicarse . ‘o
interés y acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, formacién, | . . Oficina Juridica.
=2 . A - : inmediatamente se P

1 publicaciones y la capacidad de organizacion del interesado y su equipo de expide 0 a mas (Técnico
trabajo. P Administrativo)
. . . . tardar dentro de los 3
3. Los criterios que la entidad estatal tiene en cuenta para conformar la lista L
d - . o . . S siguientes a la
e precalificados, incluyendo la mencién de si hay un nimero maximo de L
i expedicion.
precalificados.
4. El tipo de sorteo que la Gobernacion debe adelantar para conformar la lista
de precalificados, cuando el nimero de interesados que cumple con las
condiciones de la precalificacion es superior al nUmero maximo establecido
para conformar la lista.
5 El cronograma de la precalificacion.
Informe de Precalificacion: Elaboracion del
Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los | Documento 0
cuales los interesados acrediten la experiencia, formacién, publicaciones y la | Etapa:
capacidad de organizacion, la Gobernacion debe adelantar la precalificacion | Obligatoria
de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria para la -
2 PO o - o . L. Comité Evaluador
precalificacion. La Gobernacion debe elaborar un informe de precalificacion | Culminacion y
y publicarlo en el Secop por el término establecido en el aviso de | Publicacién de la
convocatoria para la precalificacion. Los interesados pueden hacer | Etapa:
comentarios al informe de precalificacion durante los dos (2) dias habiles | EI mismo dia del
siguientes a la publicacion del mismo. informe
Audiencia de Precalificacion: Elaboracion del - -
Oficina Juridica vy
3 Documento © | secretaria donde
La Gobernacion debe efectuar una audiencia publica en la cual conforma la | Etapa: h
- . o - : . surge la necesidad
lista de interesados precalificados para participar en el proceso de | Obligatoria
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contratacion respectivo. En la audiencia contesta las observaciones al
informe de precalificacién y notifica la lista de precalificaciéon de acuerdo con | Culminacion y
lo establecido en la ley. Si la Gobernacién establecié un nimero maximo de | Publicacién de la

interesados para conformar la lista de precalificados y el numero de
interesados que cumple con las condiciones de precalificacion es superior al
maéaximo establecido, en la audiencia de precalificacion se hace el sorteo para

Etapa:

A mas tardar al dia

conformar la lista, de acuerdo con lo establecido en el aviso de convocatoria. | siguiente de la
Si la Gobernacién no puede conformar la lista de precalificados, puede | Audiencia
continuar con el proceso de contrataciéon en la modalidad de concurso de
meéritos abierto o sin precalificacion.
Nota: La conformacién de la lista de precalificados no obliga a la entidad
estatal a abrir el proceso de contratacion
4.2.4 Procedimientos de Contratacion Directa
PASO TRAMITES NECESARIOS | TERMINOS RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacion:
Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto, Solicita: ~ Secretaria
Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y donde nace la
actualizado por la Secretaria de Planeacién de la Gobernacion. necesidad.
Cuando se trate recursos de inversion. Articulo 68 Decreto 111 | Discrecional
de 1996 Expide  Certificado:
Secretaria de
Planeacion
Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico de Elaboracién del Documento: | Solicita:  Secretaria
Contratacién: El Secretario de Despacho que requiere el inicio | ~. : ) :
= AP Discrecional. donde nace la
del proceso de contratacién presenta al comité técnico de S .
- 3 . ; Se hace a iniciativa de cada | necesidad.
contratacion la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a secretario de despacho o jefe de
contratar, el presupuesto, I_a proyeccion del plazo de ejecucion del dependencia que  solicita la | Evalda y Viabiliza:
futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala la | .-\ . "~ - P
- . viabilizacién del proceso | Comité Técnico de
viabilidad del proceso y las recomendaciones para complementar contractual Contratacion
los items presentados, si a ello hubiere lugar. '
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibilidad y
prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y /o Discrecional Secretaria de
Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011. Planeacion
1 Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones. Solicita: Secretaria
Certificado de inclusion de la necesidad en el Plan Anual de donde nace la
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Numeral necesidad.
3.1.4 del presente procedimiento en concordancia con el articulo | Discrecional
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. Expide Certificado:
Secretaria General
Estudio _de Mercado, para determinar el presupuesto del Secretaria donde
objeto a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado del nace la necesidad
objeto a contratar. Numeral 4 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto | Discrecional -
Revisa: Oficina
1082 de 2015. P
Juridica
Analisis del sector econémico y de los oferentes de la Secretaria donde
compra que se requiere realizar. Numeral 3.1.7 del presente .
— - p . . nace la necesidad.
Procedimiento en concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del | Discrecional - L
Revisa: Oficina
Decreto 1082 de 2015. P
Juridica
Analisis de riesqos del proceso contractual. (Numeral 6 del Egggﬁ?::gc(l(;?g:d
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Discrecional s
Revisa: Oficina
Juridica
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Expedir _Certificado _de Disponibilidad. Certificado de Solicita: Secretaria
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, donde nace la
Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de la Ordenanza Discrecional necesidad.
001 de 1997. Expide  Certificado:
Secretaria de
Hacienda
Elaborar estudios Previos.  Ver numeral 3.1.6 de este Secretaria
procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- -

El Estudio previo debe estar precedido de los documentos | Discrecional Sollgltante_, L con
sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de este gr]?v_la revision de la
A icina Juridica

Procedimiento
Acto administrativo que justifigue la contratacidn directa.
Articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015.
Cuando la Entidad publica defina la pertinencia de acudir a las
causales de contratacion directa prevista en la Ley, debe justificar
tal decision en un acto administrativo, el cual debe contener:
e La causal que invoca para contratar directamente. Discrecional Oficina Juridica .
e El objeto del contrato.
e El presupuesto para la contratacion y las condiciones que
exigira al contratista.
e El lugar en el cual los interesados pueden consultar los
estudios y documentos previos.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
Invitacién a presentar propuesta: Envio de los estudios previos
mediante comunicaciones que remita la entidad a las personas | Discrecional.

5 naturales o juridicas que tengan objeto social relacionado y Oficina Juridica
experiencia para celebrar el contrato a consideracion del | No se publica en el SECOP, por ’
ordenador del gasto. cuanto no se trata de una

convocatoria publica
Seleccion del contratista. La Entidad analiza concordancia entre
3 la propuesta y los estudios previos y selecciona el contratista Discrecional Comité e
Evaluador
Firma del contrato. Debe elaborarse la minuta del contrato con Elaboracion de
la informacion del contratista y deméas obligaciones para la Minuta: Oficina

4 ejecucion. Ademas deben efectuarse las apropiaciones Discrecional Juridica
presupuestales pertinentes, a favor del contratista y por el valor Firma Contrato:
del contrato. Se publica en el Secop Ordenador del Gasto

y Contratista.
Compromiso presupuestal. Solicita: Oficina
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, Juridica
5 a favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. Posteriormente a la adjudicacion | Expide  Certificado:
Secretaria de
Hacienda
Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez realizado
el registro presupuestal, se recibe y se revisan los documentos de .
legalizacion del contrato Pdlizas, se proyecta el documento de IPoste_no_rmen,te a
6 aprobacion de las Garantias. Articulo. 23 de la ley 1150 de 2007. a adjud|caC|9n y per_ltro de los Oficina Juridica .
U . dos (2) dias siguientes de
Cuando proceda este requisito, teniendo en cuenta que el -
. P q ' ~ d recibidos los documentos.
Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, sefiala que no es
obligatoria la exigencia de garantias en la contratacion directa.
Publicaciéon de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad. Secretaria donde
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el . L nace la necesidad.

! Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion, debe Posterior ala fecha de expedicion. Funcionario

diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE designado

PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA
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Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Designar Supervisor o Interventor. Mediante comunicacion se
designa el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado.

Dentro de los Tres (3) dias
siguientes a la fecha de
adjudicacion del contrato.

Ordenador del Gasto.

Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben
firmar acta de inicio para empezar la ejecucién del contrato.

Una vez recibida la comunicacion de designacion de interventoria
y recibidos los documentos de legalizacion y ejecuciéon del
contrato.

Las responsabilidades de los contratos de Asesores Externos
estan sefialadas en el Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

Inmediato

Interventor y
Contratista.

10

Enviar_al Supervisor o Interventor los documentos del

expediente del contrato

La Oficina de Contratacion envia
el expediente del contrato al
supervisor o interventor.

Oficina Juridica.

11

Realizar supervisién o interventoria al contrato.

Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

Inmediatamente, una vez recibida
la comunicacion de designacion.

Interventor (o]
Supervisor.

PASO

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLES

12

Proyeccidn del Acta de Liguidacion del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos
informes por parte de la interventoria o supervision del contrato,
se procede a realizar el acta de liquidacion teniendo en cuenta
que esta debe reflejar la sumas a favor o a cargo de cada una de
las partes contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el
valor, plazo y deméas modificaciones efectuadas en el desarrollo
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en la
ejecucion del contrato.

Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de
liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse a paz
y Salvo.

La Entidad puede no liquidar los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon, conforme lo
sefiala el articulo 247 del Decreto 019 de 2012. Para ello, se debe
sefalar en el informe final el cumplimiento de las partes, y el cual
debe ser firmado por el contratista y contratante, con el aval del
Supervisor o Interventor del Contrato.

Una vez vencido el tiempo de
ejecucion del objeto contractual.

Interventor o]
Supervisor del
Contrato.

13

Firmar Acta de liquidacién. O Informe Final.

Una vez vencido el tiempo de
ejecucion del objeto contractual

Ordenador del Gasto
Contratista.
(Avalada con la firma
del interventor o
Supervisor)
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Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el | Una vez generado o expedido el
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion, debe | documento. Oficina

14 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE (Técnico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Administrativo)
Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la '
certificacion que los documentos expedidos en la etapa
contractual fueron publicados dentro de los términos sefialados
por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Sequimiento y cierre del expediente: Se debe hacer|El Cierre se realiza una vez | Oficina
seguimiento periédico a la calidad del objeto contratado y cierre | vencido las garantias o agotado | /Secretaria

15 del expediente del contrato conforme se sefial6 en el numeral | el término de los amparos. nacio la necesidad y/o
3.3.3 del presente procedimiento, en concordancia con el Supervisor
Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015. Contrato

A continuacioén, se analizan algunas causales de contratacion directa que son de frecuente utilizacion
en el Departamento.

4.2.4.1 Procedimiento para celebrar contratos interadministrativos

El

literal c) numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 indica la posibilidad de celebrar

contratos interadministrativos bajo la modalidad de contratacién directa, entendiendo por tales todo
contrato en el que intervengan dos entidades de derecho publico de las que se refiere el Articulo 2,
numeral 1 de la Ley 80 de 1993.

Para la celebracion de contratos interadministrativos, deben tenerse en cuenta previamente las
siguientes consideraciones:

Debe verificarse que las obligaciones derivadas del contrato interadministrativo, tengan relacién
directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la Ley 0 en sus reglamentos.

Se exceptlan los contratos de obra, suministro, prestacién de servicios de evaluacion de
conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica
cuando las instituciones de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con
participacion mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por
la asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos pueden ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en
procesos de licitacion publica o contratacion abreviada. (Articulo 92 de la ley 1474 de 2011)

Tanto en los estudios previos como en la minuta del contrato, se debe dejar estipulado a titulo de
que se entregan los dineros, es decir, si los dineros se entregan en calidad de transferencia, los
activos que se adquieran dentro de la ejecucion del contrato son de propiedad de la Gobernacion;
0 establecer si se transfiere la propiedad de los activos adquiridos durante la ejecucién del
contrato al contratista.

Cuando el régimen contractual de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucion
de estos contratos en todo caso estd sometida a los principios de la funcién administrativa a que
se refiere el articulo 209 de la Constitucion Politica, al deber de seleccién objetivo y al régimen
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de inhabilidades e incompatibilidades de la Ley 80 de 1993, salvo que se trate de instituciones de
educacion superior publicas, caso en el cual la celebracion y ejecucién se hace con respeto por

la autonomia universitaria consagrado en el articulo 69 de la Constitucién Politica.

% En los estudios previos y contratos de los convenios interadministrativos debe dejarse establecido

si la entidad ejecutora debe subcontratar, no puede ni ella ni el subcontratista, contratar o vincular
a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracién de los estudios,
disefios y proyectos que tengan relacién directa con el objeto del contrato principal.

PASO TRAMITES NECESARIOS | TERMINOS | RESPONSABLES

Agotamiento de |la etapa Precontractual o de Planeacion:

Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto, Solicita: Secretaria

_Certlflcauon de_ existencia del prqyecto. Debl.d,amente Elaboracién del Documento: donde_ nace la

inscrito y actualizado por la Secretaria de Planeacion de la | ~. - necesidad.

S : o Discrecional.

Gopemamon. Cuando se trate recursos de inversion. Nota: Debe tenerse en cuenta el ' 3

Articulo 68 Decreto 111 de 1996 Plan Anual de Adquisiciones Expide _ Certificado:
Secretaria de
Planeacion

Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico

de Contratacién: El secretario de despacho que requiere | Elaboraciéon del Documento: | Solicita: Secretaria

el inicio del proceso de contratacion presenta al comité | Discrecional. donde nace la

técnico de contratacién la necesidad que pretende | Se hace a iniciativa de cada | necesidad.

satisfacer, el objeto a contratar, el presupuesto, la | secretariode despacho o jefe de

proyeccion del plazo de ejecucion del futuro contrato y las | dependencia que solicita la | EvalGa y Viabiliza:

actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del | viabilizacion del proceso | Comité  Técnico de

1 proceso y las recomendaciones para complementar los | contractual. Contratacion

items presentados, si a ello hubiere lugar.

Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de | Elaboracién del Documento:

factibilidad y prefactibilidad, cuando sea procedente y de las | Discrecional. Secretaria de

Licencias y /o Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011 | Nota: Debe tenerse en cuenta el | Planeacion

Plan Anual de Adquisiciones

Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones. Solicita: Secretaria

Certificado de inclusion de la necesidad en el Plan Anual de | Elaboracion del Documento: | donde nace la

Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. | Discrecional. necesidad.

Numeral 3.1.4 del presente Procedimiento en concordancia | Nota: Debe tenerse en cuenta el

con el Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. Plan Anual de Adquisiciones Expide Certificado:
Secretaria General

Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del | Elaboracién del Documento: s .

- - —— - ; ; ecretaria donde nace

objeto a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado | Discrecional. la necesidad

del objeto a contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 | Nota: Debe tenerse en cuenta el Revisa: OficfnaJun’dica

del Decreto 1082 de 2015. Plan Anual de Adquisiciones ’

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES

Analisis del sector econémico vy de los oferentes de la
compra gue se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del
presente Procedimiento en concordancia con el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual

Secretaria donde nace
la necesidad.
Revisa: Oficina Juridica

Anélisis de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6
del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.).

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta
el Plan Anual

Secretaria donde nace
la necesidad.
Revisa: Oficina Juridica

Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de
1993, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de la
Ordenanza 001 de 1997..

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual

Solicita: Secretaria
donde nace la
necesidad.
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Expide Certificado:
Secretario (a) de
Hacienda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este | Elaboracién del Documento:
procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de | Discrecional.
2015.- Nota: Debe tenerse en cuenta | Secretaria
el Plan Anual Solicitante, con previa
El Estudio previo debe estar precedido de los documentos revision de la

sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de
este Procedimiento.

Secretaria General.

Acto administrativo que justifigue la contratacion

directa.

Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Cuando la Entidad publica defina la pertinencia de acudir a

las causales de contratacion directa prevista en la Ley, debe

justificar tal decisién en un acto administrativo, el cual debe

contener:

e Lacausal que invoca para contratar directamente.

e El objeto del contrato.

e El presupuesto para la contratacién y las condiciones
que exige al contratista.

e Ellugar en el cual los interesados pueden consultar los
estudios y documentos previos.

Elaboraciéon del Documento:
Discrecional.

Oficina Juridica .

Eirma del contrato. Debe elaborarse la minuta del contrato
con la informacién del contratista y demas obligaciones para
la ejecucion. Ademas deben efectuarse las apropiaciones

Elaboracion de Minuta:
Oficina Juridica

2 presupuestales pertinentes, a favor del contratista y por el Discrecional Firma Contrato:
valor del contrato. Ordenador del Gasto y
Contratista.
Compromiso presupuestal. Solicita: Oficina
Deb‘en efectuarse las apropiaciones presupuestales Posteriormente a la celebracion Juridica
3 pertinentes, a favor del contratista y por el valor de la d
Y el contrato. : £ .
adjudicacion. Expide Certificado:
Secretaria de Hacienda
Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez | Posteriormente a
realizado el registro presupuestal, se recibe y se revisan los | la adjudicaciéon y Dentro de los
4 documentos de legalizacion del contrato Pdlizas, se proyecta | dos (2) dias siguientes de | Oficina Juridica .
el documento de aprobacion de las Garantias. Articulo. 23 | recibidos los documentos.
de la ley 1150 de 2007.Cuando proceda este requisito.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa
y Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos
en el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion,
debe diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE Posterior a la fecha de Secretaria donde nace
5 PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA S la necesidad.
OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el | €XPedicion. Funcionario designado
cual es la certificacion que los documentos expedidos en
la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
Designar ____Supervisor o Interventor. Mediante | Dentro de los Tres (3) dias
6 comunicacion se designa el Supervisor o Interventor para el | siguientes a la fecha de | Ordenador del Gasto

contrato celebrado.

adjudicacion del contrato.
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Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista
deben firmar acta de inicio para empezar la ejecucién del
contrato.

Una vez recibida la comunicacién de designacion de
interventoria y recibidos los documentos de legalizaci6n y
ejecucién del contrato.

Inmediato

Interventor y
Contratista.

Enviar documentos al Supervisor
contrato

del expediente del

La Oficina de Contratacion
envia el expediente del contrato
al supervisor o interventor.

Oficina Juridica .

Realizar supervisién o interventoria al contrato.

Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacién de
designacion.

Interventor 0
Supervisor.

10

Proyeccién del Acta de Liguidacion del Contrato: Una
vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los
respectivos informes por parte de la interventoria o
supervision del contrato, se procede a realizar el acta de
liquidacion teniendo en cuenta que esta debe reflejar la
sumas a favor o a cargo de cada una de las partes
contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el valor,
plazo y deméas modificaciones efectuadas en el desarrollo
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en la
ejecucion del contrato.

Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de
liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse
a pazy Salvo.

En los casos en que el contratista no se presente para la
liquidacion del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, se liquida el contrato en forma unilateral
y se notifica al contratista para que, si lo considera
pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley
1150 de 2007.

Una vez vencido el tiempo de
ejecucioén del objeto contractual.

Interventor o Supervisor
del Contrato.

11

Eirmar Acta de liquidacién.

Una vez vencido el tiempo de
ejecucion del objeto contractual

Ordenador del Gasto y
Contratista.  (Avalada
con la firma del
interventor o]
Supervisor).

12

Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa
y Pagina web de la entidad.

El funcionario responsable de la publicacién de documentos
en el Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion,
debe diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA
OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION,, el
cual es la certificacion que los documentos expedidos en
la etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015.

Una vez generado o expedido
el documento.

Secretaria donde nace
la necesidad.
Funcionario designado

13

Sequimiento vy cierre del expediente: Se debe hacer
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado y
cierre del expediente del contrato conforme se sefial6 en el
numeral 3.3.3 del presente procedimiento, en concordancia
con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

El Cierre se realiza una vez
vencido las garantias o agotado
el término de los amparos.

Oficina Juridica

/Secretaria donde naci6
la necesidad ylo
Supervisor del Contrato
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4.2.4.2 Procedimiento para celebrar contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos
artisticos

Para la causal de contratacion directa “prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion”,
es importante tener en cuenta lo siguiente:

El articulo 32, numeral 3 de la Ley 80 de 1993, articulo 4, numeral 4, literal h de la Ley 1150 de 2007,
establece que son contratos de prestacién de servicios profesionales aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se celebran para desarrollar actividades relacionadas
con las funciones de la entidad, para la celebracién de estos contratos, debe entenderse que tienen
el caracter de intelectual, aquellos que surgen con ocasion del ejercicio de una profesiéon académica.
Asi mismo, son contratos de prestacién de servicio de apoyo a la gestién los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales relacionados con las funciones de la Entidad.

Se puede contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar
el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada
con el area de que se trate. El ordenador del gasto debe dejar constancia escrita de la idoneidad y
experiencia del contratista directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario haber obtenido previamente varias ofertas.

Sin embargo, es importante definir las caracteristicas de un contrato de prestacién de servicios y su
diferencia con un contrato de trabajo, citando algunos apartes de la sentencia C-154 de 1997,
producto de una demanda del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993:

. “...Caracteristicas del contrato de prestacién de servicios y sus diferencias con el contrato
de trabajo. El contrato de prestacion de servicios a que se refiere la norma demandada, se celebra
por el Estado en aquellos eventos en que la funcion de la administracion no puede ser suministrada
por personas vinculadas con la entidad oficial contratante o cuando requiere de conocimientos
especializados, para lo cual se establecen las siguientes caracteristicas:

a) La prestacion de servicios versa sobre una obligacion de hacer para la ejecucion de labores en
razon de la experiencia, capacitacion y formacion profesional de una persona en determinada
materia, con la cual se acuerdan las respectivas labores profesionales...

b) Laautonomia del contratista desde el punto de vista técnico y cientifico, constituye el elemento
esencial de este contrato. Esto significa que el contratista dispone de un amplio margen de
discrecionalidad en cuanto concierne a la ejecucion del objeto contractual dentro del plazo fijado
y a la realizacién de la labor, segun las estipulaciones acordadas...

c) Lavigencia del contrato es temporal y, por lo tanto, su duracidon debe ser por tiempo limitado y
el indispensable para ejecutar el objeto contractual convenido. En el caso de que las actividades
con ellos atendidas demanden una permanencia mayor e indefinida, excediendo su caracter
excepcional y temporal para convertirse en ordinario y permanente, sera necesario que la
respectiva entidad adopte las medidas y provisiones pertinentes a fin de que se dé cabal
cumplimiento a lo previsto en el articulo 122 de la Carta Politica, segun el cual se requiere que
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el empleo publico quede contemplado en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en
el presupuesto correspondiente...

Del andlisis comparativo de las dos modalidades contractuales -contrato de prestacién de servicios
y contrato de trabajo- se obtiene que sus elementos son bien diferentes, de manera que cada uno
de ellos reviste singularidades propias y disimiles, que se hacen inconfundibles tanto para los fines
perseguidos como por la naturaleza y objeto de los mismos.

En sintesis, el elemento de subordinacién o Secretaria es el que determina la diferencia del contrato
laboral frente al de prestacion de servicios, ya que en el plano legal debe entenderse que quien
celebra un contrato de esta naturaleza, como el previsto en la norma acusada, no puede tener frente
a la administracion sino la calidad de contratista independiente sin derecho a prestaciones sociales;
a contrario sensu, en caso de que se acredite la existencia de un trabajo subordinado o dependiente
consistente en la actitud por parte de la administracion contratante de impartir 6rdenes a quien presta
el servicio con respecto a la ejecucién de la labor contratada, asi como la fijacién de horario de
trabajo para la prestacién del servicio, se tipifica el contrato de trabajo con derecho al pago de
prestaciones sociales, asi se le haya dado la denominacién de un contrato de prestacion de servicios
independiente...

...en el evento de que la administracién con su actuacion incurra en una deformacion de la esencia
y contenido natural de ese contrato, para dar paso al nacimiento disfrazado de una relacion laboral
en una especie de transformacion sin sustento juridico con interpretaciones y aplicaciones erradas,
necesariamente enmarcara su actividad dentro del ambito de las acciones estatales
inconstitucionales e ilegales y estara sujeta a la responsabilidad que de ahi se deduzca.

De resultar vulnerados con esos comportamientos derechos de los particulares, se estara frente a
un litigio ordinario cuya resolucion correspondera a la jurisdiccibn competente con la debida
proteccion y prevalencia de los derechos y garantias mas favorables del "contratista convertido en
trabajador" en aplicacién del principio de la primacia de la realidad sobre formalidades establecidas
por los sujetos de las relaciones laborales (C.P., art.53)...".

Para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion,
debe gestionarse previamente con la Secretaria General solicitud de concepto en el que conste que
en la planta de empleo no existe personal disponible o que el personal disponible es insuficiente para
cumplir adecuadamente con la gestién que se requiere.

Para la contratacion de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, la entidad justifica dicha situacion en el respectivo contrato".

Procedimiento:

PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
Expedir _certificado del Plan _Anual de Adguisiciones. Solicita: Secretaria
Certificado de inclusiéon de la necesidad en el Plan Anual de donde nace la
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Articulo 4 necesidad.

1 del Decreto 1082 de 2015. Discrecional
Expide  Certificado:
Secretaria de
Planeacién
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Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico de L. . S .
r— - - ———= | Elaboracion del Documento: | Solicita:  Secretaria
Contratacién: El Secretario de Despacho que requiere el inicio Discrecional donde nace a
del proceso de contratacién presenta al comité técnico de m iniciativa de cada | necesidad

contratacion la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a
contratar, el presupuesto, la proyeccién del plazo de ejecucion del

secretario de despacho o jefe de

. g R dependencia que solicita la | Evallay Viabiliza:
futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala la| .=\ ="~ S P
P p viabilizacion del proceso | Comité Técnico de
viabilidad del proceso y las recomendaciones para complementar L
p ) . contractual. Contratacion
los items presentados, si a ello hubiere lugar.
Solicita:  Secretaria
Solicitar Constancia a Talento Humano y autorizacién y/o donde nace la
certificacion al Ordenador del Gasto. Se solicita  constancia  al | necesidad.
responsable de talento humano
Expide  Certificado:

Secretaria General.

Estudio _de Mercado, para determinar_el presupuesto del
objeto a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado del
objeto a contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto

Discrecional

Secretaria donde
nace la necesidad.

1082 de 2015. Reyls_a: Oficina
Juridica
PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES

Andlisis del sector econdémico y de los oferentes de la compra

Secretaria donde

gque se requiere realizar. Numeral 3.1.7 del presente nace la necesidad
Procedimiento en concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del | Discrecional Revisa: Ofiéina
Decreto 1082 de 2015. evisa:
Juridica
Andlisis _de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6 del ﬁggéﬁ?:::ci(;?ggd
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Discrecional -
Revisa: Oficina
Juridica
Expedir _Certificado _de Disponibilidad. Certificado de Solicita: Secretaria
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, donde nace la
Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de la Ordenanza necesidad.
001 de 1997. Discrecional
Expide  Certificado:
Secretaria de
Hacienda.
Elaborar estudios Previos.  Ver numeral 3.1.6 de este
procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- s .
ecretaria donde
El Estudio previo debe estar precedido de los documentos | Discrecional ;ae(\:/?slj' nece&dgfcijéina
sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de este Juridicé

Procedimiento.
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Invitacién a presentar propuesta: Mediante oficio y copia de los
estudios previos, se solicita propuesta a quienes tengan objeto
social relacionado y experiencia para celebrar el contrato, a
consideracion del ordenador del gasto.

3

%

Fotocopia Cedula

Fotocopia Pasado Judicial

Fotocopia Libreta Militar

(Hombre menor de 40 afios)

% Fotocopia Tarjeta Profesional
0 soportes académicos como
diploma, acta de grado.
(Persona Natural)

% Certificado de existencia y
representacion
legal.(Persona Juridica)

< RUT

3

S

3

S

2 . . Oficina Juridica .
El oficio debe contener la solicitud de la hoja de vida con soportes “ U‘It|mo p;go de _3p((j)rtes . eI1I
laborales y académicos, y todos los documentos necesarios. sistema de seguridad social,
y/o certificacion de estar al dia
en el sistema de seguridad
social integral y parafiscal.
% Oferta
« Pasado Judicial
% Boletin de Responsables
fiscales (entidad)
« Antecedentes Disciplinarios
expedido por la Procuraduria.
% Soportes de experiencia
Seleccion del contratista. La Entidad analiza la concordancia
3 entre la propuesta y los estudios previos y selecciona el contratista | Discrecional Comité Evaludor.
Eirma del contrato con publicacién en el SECOP. Elgbor§0|on ) .de
- P i Minuta: Oficina
Debe elaborarse la minuta del contrato. Durante los tres (3) dias héabiles Juridica
4 La minuta del contrato debe contener como minimo: El objeto, | siguientes de notificado la Firma Contrato:
alcance del objeto, forma de pago, tiempo de ejecucion, las | aceptacion de la propuesta :
obligaciones de las parte, entre otros Ordenadqr del Gasto
’ ) y Contratista.
Compromiso presupuestal. Solicita: Oficina
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a Juridica
4 favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. Posteriormente a la adjudicacion _ B .
Expide  Certificado:
Secretaria de
Hacienda
PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez realizado
el registro presupuestal, se recibe y se revisan los documentos de . Lo
legalizacién del contrato Pdlizas, se proyecta el documento de Posteriormente a la adjudlcaclon
9 P . . proy y Dentro de los dos (2) dias - "
5 aprobacion de las Garantias. Articulo. 23 de la ley 1150 de 2007. | 7. ~. g Oficina Juridica .
iy - . siguientes de recibidos los
Cuando proceda este requisito, teniendo en cuenta que el articulo documentos
2.2.1.2.1.45 del Decreto 1082 de 2015, sefiala que no es '
obligatoria la exigencia de garantias en la contratacion directa.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicaciéon de documentos en el
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe Secretaria donde
6 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE Posterior a la fecha de expedicion nace la necesidad.
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVAY " | Funcionario
PAGINA WEB DE LA GOBERNACION.,, el cual es la certificacion designado

que los documentos expedidos en la etapa contractual fueron
publicados dentro de los términos sefialados por el Articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
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Designar Supervisor o Interventor. Mediante comunicacién se

Dentro de los Tres (3) dias

PAGINA WEB DE LA GOBERNACION.,, el cual es la certificacion
que los documentos expedidos en la etapa contractual fueron
publicados dentro de los términos sefialados por el Articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

7 desi - P siguientes a la fecha de | Ordenador del Gasto.
esigna el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado. AR
adjudicacion del contrato.
La Oficina de Contratacién envia

8 Enviar documentos al Supervisor del expediente del contrato | el expediente del contrato al | Oficina Juridica .

supervisor o interventor.
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben
firmar acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato.
Una vez recibida la comunicacion de designacion de interventoria

9 y recibidos los documentos de legalizacion y ejecucién del Inmediato Interventor y
contrato. Contratista.
Las responsabilidades de los contratos de Asesores Externos
estan sefialadas en el Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

Realizar supervision o interventoria al contrato.

10 Inmediatamente, una vez recibida | Interventor o]
Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. la comunicacion de designacion. | Supervisor.
Proyeccién del Acta de Liquidacién del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos
informes por parte de la interventoria o supervision del contrato,
se procede a realizar el acta de liquidacién, o Informe final

11 La Entidad puede no liquidar los contratos de prestacién de | Una vez vencido el tiempo de g&%re\/:l?stg: deol
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, conforme lo sefiala | ejecucion del objeto contractual. Contrato
el articulo 247 del Decreto 019 de 2012. Para ello, se debe sefialar ’
en el informe final el cumplimiento de las partes, y el cual debe ser
firmado por el contratista y contratante, con el aval del Supervisor
o Interventor del Contrato.

Ordenador del Gasto
. L : Una vez vencido el tiempo de y Contratista.
12 Eirmar Acta de liguidacién o Informe Final. ; - - (Avalada con la firma
ejecucion del objeto contractual :
del interventor o
Supervisor)
Publicaciéon de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad. Una vez generado o expedido el
El funcmngno responsablq d_e la publicacion de docume_qtos en el | documento. Secretaria donde
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe nace la necesidad

13 diligenciar el formato de “‘RUTA DE CHEQUEO DE Funcionario ’

PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVAY designado

4.2.4.3 Procedimiento para urgencia manifiesta

Con fundamento en lo previsto en el articulo 42 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 2, numeral 4, literal
ade la Ley 1150 de 2007, se indica el procedimiento para la contratacion por urgencia manifiesta en
los siguientes términos:
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< Hacer la evaluacion juridica que permita tener la certeza de que la contingencia encuadra dentro
de los preceptos normativos del articulo 42 de la Ley 80 de 1993 (estados de excepcion,
calamidad, fuerza mayor, desastre o situaciones similares), es decir, que la solucién se requiera
en forma inmediata para garantizar la continuidad del servicio en el inmediato futuro, mediante el
suministro de bienes, servicios o0 la ejecucion de obras, que imposibilite acudir a los
procedimientos de licitacién o concursos publicos.

«» Confrontar los hechos, el procedimiento de contratacion que se emplearia ordinariamente para
resolverlos o atenderlos y los tiempos de gestién que implica adelantar el procedimiento de
contratacién correspondiente, frente a la inmediatez que exige la satisfaccion de interés general.

«» Hacer la evaluacién técnica que determine en forma clara cuales son las actividades especificas
que se requieren para mitigar o remediar la situacién en cuestion.

« Efectuar los tramites presupuestales de Ley para garantizar que se tiene disponibilidad
presupuestal para las obras, bienes o servicios requeridos. La Entidad puede hacer los traslados
presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto, con la finalidad de atender la
necesidad y los gastos propios de la Urgencia. Este tipo de traslados internos solo afectan los
rubros del Decreto de liquidacion del presupuesto, no debe modificar o alterar el monto total de
sus apropiaciones de funcionamiento, inversién, servicio de la deuda. Sentencia C-772 de 1998.

«+ Teniendo en cuenta la gravedad del suceso, en caso de que el evento ocurra por fuera de la
jornada laboral, los conceptos aludidos y la orden de inicio de obras o servicios, se puede dar en
forma verbal, pero deberan ser elevados a documento escrito dentro de los cinco dias habiles
siguiente a la situacion que origine la urgencia.

«» Cabe anotar que aunque se esté en presencia de una situacién calamitosa, grave, subsisten de
los deberes de transparencia y seleccion objetiva a que se refiere la ley de contratacion estatal y
siempre que las circunstancias lo permitan, se debe determinar la idoneidad de quién celebra el
contrato y verificar que el valor del contrato se encuentre dentro de los precios de mercado para
el bien, obra o servicio requerido. Se debe elegir el contratista que ofrezca las mejores
condiciones para la administracién Departamental (Precios, tiempos de entrega, infraestructura,
los que en procesos licitatorios anteriores hayan resultado favorecidos, los que tengan contratos
€n curso, etc.).

< Una vez consten por escrito los conceptos aludidos se inicia la conformacién del expediente del
contrato y se emite por parte del despacho del Gobernador el acto administrativo mediante el cual
se declare la urgencia manifiesta. En el acto administrativo se deben impartir las instrucciones
para que se efectlen los traslados presupuestales que se requieran con el fin de atender
debidamente la situacién presentada. Lo anterior debe tramitarse a més tardar el segundo dia
habil siguiente a la ocurrencia de los hechos que originaron la urgencia.

« Con el acto administrativo y el certificado de disponibilidad presupuestal se procede al
perfeccionamiento del contrato, esto es, elevarlo a documento escrito y suscribirlo por las partes,
a mas tardar el tercer dia habil posterior a la situacion que origino la urgencia.

+ Se debe solicitar la constitucion de garantias que avalen el cumplimiento de todas las obligaciones
surgidas del contrato, las que deberan ser aprobadas antes del quinto dia habil.
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< Se debe designar un supervisor o interventor idéneo para ejercer las labores de seguimiento y

control de lo pactado, de forma diligente y oportuna.

+ Declarada la urgencia manifiesta, inmediatamente o en un término no mayor a tres (3) dias se

debe remitir el acto administrativo a la Contraloria General del Departamento y/o Contraloria
General de la Republica, en virtud a la fuente de financiacion de los recursos para cubrir la
urgencia. Si dentro del término sefialado anteriormente, aun no se tiene el expediente con los
soportes de ejecucion de las 6rdenes verbales impartidas en virtud de la urgencia, posteriormente
se debe enviar dichos documentos al 6rgano competente.

< Y celebrado el contrato, o contratos derivados de ésta, se debe remitir copia de todos los
documentos enunciados, los aportados por el contratista, los antecedentes administrativos de la
actuacion y las pruebas de los hechos, de forma inmediata, al érgano de control fiscal competente.

Procedimiento para Urgencia Manifiesta

PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
El documento debe contener los hechos
gue generan dicha decisién. Se debe
anexar los soportes de dicho
acontecimiento como: Registros | Secretaria
fotograficos, actas firmadas por la | Planeacion, que

1 Declarar la Urgencia manifiesta mediante acto | comunidad, Acta del Comité de |evidencie la

administrativo. Emergencias Local o quien haga sus |necesidad de la
veces. Declaratoria y
Gobernador.
Ademés el documento debe contener las
actividades a ejecutar para mitigar o
solucionar la emergencia.
En lo posible el mismo dia que se declara
Dar la orden verbal o escrita a un contratista que tenga | la urgencia manifiesta, se debe dar dicha
2 la idoneidad para desarrollar las actividades que |orden, donde se especifigue las | Ordenador del Gasto
permitan solucionar la situacion calamitosa. actividades a desarrollar.
Nombrar inmediatamente el interventor o supervisor. La designacion debe hacerse por escrito | Ordenador del Gasto.
4 Firmar con el contratista el acta de inicio de las | Antes de iniciar cualquier actividad, debe | Contratista y
actividades a realizar. elaborarse el acta de inicio Ordenador del Gasto.
Si se requiere se puede hacer los | Solicita: Oficina
traslados internos presupuestales. articulo | Juridica .

5 Solicitar el Certificado de disponibilidad presupuestal 42 Ley 80/1993 y C-772 de 1998. Dichos . - .
traslados se pueden efectuar siempre y | Expide  Certificado:
cuando no se modifiqgue el presupuesto | Secretaria de
aprobado por la Asamblea Departamental | Hacienda.

Aju_star el Plan Anu".’“ de _Adquisiciones aprqbado porla En lo posible debe hacerse el dia siguiente Secrgt’aria General

6 Entidad para la vigencia, con Ias' acnwgigdes a | de declarada la urgencia manifiesta. Coml_te'l?lan Anual de

desarrollar para solucionar la urgencia Manifiesta. Adgquisiciones.
< Oferta
. «+ Fotocopia Cedula
Of|C|_o para presentar Ia_ propuesta y documgntos. o Fotocogia Pasado Judicial
Mediante oficio, se solicita a quien se le dio la orden | o .
- - < Fotocopia Libreta Militar (Hombre
para desarrollar las actividades requeridas en la menor de 40 afios)
7 urgencia manifiesta, la presentacion de la propuesta y Oficina Juridica

los debidos documentos de soportes.

"o

Certificado de existencia y
representacion legal.

RUT

Ultimo pago de aportes al sistema de
seguridad social, y/o certificacién de

’0

A

’0

A
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estar al dia en el sistema de seguridad

social integral y parafiscal.

Pasado Judicial

Boletin de Responsables fiscales

(entidad)

% Antecedentes Disciplinarios expedido
por la Procuraduria.

X3

%

’0

A

.

PASO

TRAMITES NECESARIOS

OBSERVACION

RESPONSABLES

Elaborar y suscribir el contrato.

La minuta del contrato debe contener
como minimo: El objeto, alcance del
objeto, forma de pago, tiempo de
ejecucion, exigencias de garantias, las
obligaciones de las partes, entre otros. Se
debe firmar dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha del acto
administrativo que declarada la urgencia
manifiesta.

Elaboracién de
Minuta: Oficina
Juridica

Firma Contrato:
Ordenador del Gasto
y Contratista.

Expedir el registro presupuestal

Se debe efectuar una vez firmada la
minuta del contrato

Solicita: Oficina

Juridica

Expide  Certificado:
Secretaria de
Hacienda.

10

Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA
Observa y Pagina web de la entidad.

El funcionario responsable de la publicacion de
documentos en el Secop, Sia Observa y Pagina Web
de la Gobernacion, debe diligenciar el formato de
“RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y
PAGINA WEB DE LA GOBERNACION,, el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la
etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Posterior a la fecha de expedicién.

Secretaria donde
nace la necesidad.
Funcionario
designado

11

Designar__Supervisor o __Interventor. Mediante
comunicacion se designa el Supervisor o Interventor
para el contrato adjudicado.

Inmediatamente a la orden de ejecucién
de actividades.

Ordenador del Gasto

12

Enviar al Supervisor o Interventor los documentos
del expediente del contrato

La Oficina de Juridica envia el expediente
del contrato al supervisor o interventor.

Oficina Juridica .

13

Aprobar pélizas, cuando se requiera

El Supervisor o Interventor mediante
documento aprueba las pdlizas si a ello
hubiere lugar y deméas documentos.

Oficina Juridica .

14

Enviar expediente al Ente de Control. (Contraloria
General de Departamento y/o Contraloria General de
la Republica)

Se debe remitir a la Contraloria General
del Departamento y/o Contraloria General
de la Republica, inmediatamente o en un
término no mayor a cinco (5) dias el acto
administrativo de la declaratoria de la
urgencia manifiesta, los soportes que

Oficina Juridica
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dieron motivo a la declaratoria y los
contratos suscritos

Oficio de Remision del Acto Administrativo que declaré

Dentro del expediente debe reposar el
oficio de comunicacién a los Entes de

en el numeral 3.3.3 del presente procedimiento, en
concordancia con el Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015.

15 la urgencia manifiesta, junto con _eI (_expedlente Control de la declaratoria de la urgencia | Oficina Juridica
contentivo de los antecedentes administrativos, de la e ) S
s manifiesta y soportes de ejecucion para
actuacion y de las pruebas de los hechos, . . o
cubrir la urgencia manifiesta.
Realizar supervision o interventoria al contrato.

16 Inmediatamente, una vez recibida la | Interventor o]
Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. comunicacion de designacion. Supervisor.
Proyeccién del Acta de Liquidacion del Contrato:

Una vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los . . . .. | Interventor o]
; . ) p Una vez vencido el tiempo de ejecucion .

17 respectivos informes por parte de la interventoria o del objeto contractual Supervisor del
supervision del contrato, se procede a realizar el acta ' Contrato.
de liquidacion.

PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
Ordenador del Gasto

18 Una vez vencido el tiempo de ejecucion (Avalada c%?]nlt;afti'f‘r;aa'

Firmar Acta de liguidacién. del objeto contractual del  interventor o
Supervisor)

Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA

Observa y Pagina web de la entidad. Una vez generado o expedido el

El funcionario responsable de la publicacion de | documento.

documentos en el Secop, Sia Observa y Pagina Web Secretaria donde

de la Gobernacion, debe diligenciar el formato de nace la necesidad

19 ‘“RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION Funcionario )
DQCUMENTOS EN EL SECOP, S[A OBSERVA Y designado
PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la
etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Seqguimiento y cierre del expediente: Se debe hacer | El Cierre se realiza una vez vencido las Oficina  Juridica
seguimiento periodico a la calidad del objeto contratado | garantias o agotado el término de los /Secretaria donde

20 y cierre del expediente del contrato conforme se sefial6 | amparos. naci6 la necesidad y/o

Supervisor del

Contrato.

4.2.4.3.1 Calamidad Publica

Conforme es sefialado en la Ley 1523 de 2012, la calamidad publica “Es el resultado que se
desencadena de la manifestacion de uno o varios eventos naturales o antropogénicos no
intencionales que al encontrar condiciones propicias de vulnerabilidad en las personas, los bienes,
la infraestructura, los medios de subsistencia, la prestacidén de servicios o los recursos ambientales,
causa dafios o pérdidas humanas, materiales, econémicas o ambientales, generando una alteracion
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intensa, grave y extendida en las condiciones normales de funcionamiento de la poblacién, en el
respectivo territorio, que exige al municipio, distrito 0 departamento ejecutar acciones de respuesta
a la emergencia, rehabilitacién y reconstruccion.”.

Si bien presenta similitud a la figura juridica de la urgencia manifiesta, su concepto y alcance es
diferente, por cuanto la calamidad requiere que la afectacién a las personas, bienes, infraestructura,
medios de subsistencia, prestacion de servicios 0 recursos ambientales sea grave, intensa y
extendida, por lo que desde alli se evidencia una clara diferencia con la declaratoria de urgencia
manifiesta.

En cuanto al procedimiento de declaratoria se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) El Ordenador del Gasto debe contar con concepto previo y favorable del Consejo
Departamental de Gestion del Riesgo.

b) Para la valoracion de la declaratoria de calamidad publica debe tener en cuenta los
siguientes criterios:

1. Los bienes juridicos de las personas en peligro o que han sufrido dafos. Entre los bienes
juridicos protegidos se cuentan la vida, la integridad personal, la subsistencia digna, la salud,
la vivienda, la familia, los bienes patrimoniales esenciales y los derechos fundamentales
econdmicos y sociales de las personas.

2. Los bienes juridicos de la colectividad y las instituciones en peligro o que han sufrido
dafios.

Entre los bienes juridicos asi protegidos se cuentan el orden publico material, social,
econdémico y ambiental, la vigencia de las instituciones, politicas y administrativas, la
prestacion de los servicios publicos esenciales, la integridad de las redes vitales y la
infraestructura basica.

3. El dinamismo de la emergencia para desestabilizar el equilibrio existente y para generar
nuevos riesgos y desastres.

4. La tendencia de la emergencia a modificarse, agravarse, reproducirse en otros territorios
y poblaciones o a perpetuarse.

5. La capacidad o incapacidad de las autoridades de cada orden para afrontar las
condiciones de la emergencia.

6. El elemento temporal que agregue premura y urgencia a la necesidad de respuesta.

7. La inminencia de desastre o calamidad publica con el debido sustento factico.

Nota: Una vez declarada la calamidad publica o la situacion de desastre la Gobernaciéon debe
formular un plan especifico para la recuperacién en el que debera sefialar las estrategias de
respuesta, planes especificos de para la rehabilitacién y reconstruccién, la forma como se vinculan
las entidades y las gestiones o actividades que solicitaran a las entidades del orden departamental
y nacional publicas y privadas.

En cuanto a las competencias en virtud de la calamidad publica se puede, entre otras cosas:

Efectuar contratos estatales en los mismos términos de la urgencia manifiesta.
Contratar Empréstitos

Imponer Servidumbres

Ocupar Temporalmente Inmuebles

Adquirir Predios

agrwONE
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Expropiar Por Via Administrativa
Ordenar Demoliciones

Disponer de Bienes

Transferir Recursos

© 0N

Nota: Para llevar a cabo el proceso de contratacion publica derivado de la declaratoria de calamidad
publica se atiende al procedimiento sefialado en el acapite de la declaratoria de urgencia manifiesta,
igualmente se debe enviar a la entidad de control fiscal departamental todos los documentos que
originaron la declaratoria de calamidad publica a mas tardar a los 5 dias de efectuados los contratos
correspondientes.

4.2.4.4 Procedimiento para arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles

La Administracion Departamental puede adquirir bienes inmuebles mediante contratacion directa
siempre y cuando disponga de la siguiente informacion:

1. Avallo realizado por una institucion especializada del bien o los bienes inmuebles que
satisfacen las necesidades que tiene la entidad estatal.

2.  Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicion, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacién publica.

3. Laentidad estatal puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien inmueble
que satisfaga la necesidad que ha identificado

En relacion con el contrato de arrendamiento, la entidad puede arrendar bienes inmuebles mediante
contratacion directa, cuando haya verificado las condiciones del mercado inmobiliario en el Municipio,
y haya analizado y comparado las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las nece-
sidades y las opciones de arrendamiento, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacién publica.

PASO TRAMITES NECESARIOS | TERMINOS [ RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacién:
Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones. Certificado de Solicita: Secretaria
inclusion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones aprobado por donde nace la
la Entidad para la vigencia. Numeral 3.1.4 del presente Procedimiento en necesidad.
concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. Discrecional
Expide Certificado:
Secretaria General
Elaboracion  del
1 Documento:
Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico de | Discrecional. Solicita: ~ Secretaria
Contratacion: El secretario de despacho que requiere el inicio del proceso | Se hace a iniciativa | donde nace
de contratacién presenta al comité técnico de contratacion la necesidad | de cada secretario | necesidad.
gue pretende satisfacer, el objeto a contratar, el presupuesto, la proyeccion | de despacho o jefe
del plazo de ejecucion del futuro contrato y las actividades a ejecutar. El | de dependencia | EvallGa y Viabiliza:
comité sefiala la viabilidad del proceso y las recomendaciones para | que  solicita la| Comité Técnico de
complementar los items presentados, si a ello hubiere lugar. viabilizacion del | Contratacion
proceso
contractual.
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Avallio del bien o los bienes inmuebles que requiere la Entidad con Secretaria dor_1de
—— — nace la necesidad.
una Institucién Especializada Discrecional
Numeral 1 del Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015. Para el . -
caso de adquisiciones de bienes inmuebles Re\{ls_a. Oficina
Juridica
Estudio _de Mercado, para determinar_el presupuesto del objeto a Secreltarla don((jjed
contratar. Realizar anélisis de precios de mercado del objeto a contratar. | Discrecional gaé%?saa, necesl gfic.ina
Numeral 4 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015. Juridicé
Andlisis del sector econémico y de los oferentes de la compra que se Secreltana don(;jed
requiere realizar. Numeral 3.1.7 del presente Procedimiento en | Discrecional ’;j‘c‘? a. necesl gf. "
concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015. .]uer\i/:jsil?é icina
Secretaria donde
Andlisis de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6 del Articulo Discrecional nace la necesidad.
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Revisa: Oficina
Juridica
Solicita: Secretaria
donde nace la
Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de disponibilidad necesidad.
presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 71 Decreto ley | Discrecional
111 de 1996. Expide  Certificado:
Secretario de
Hacienda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este procedimiento Secretaria donde
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- . . nace la necesidad.
Discrecional . .
Revisa: Secretaria
General
PASO TRAMITES NECESARIOS | OBSERVACION | RESPONSABLES
Acto administrativo que justifique la contratacidn directa.
Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. Expide Acto
Cuando la Entidad publica defina la pertinencia de acudir a las causales Administrativo de
de contratacion directa prevista en la Ley, debe justificar tal decisién en un Justificacion: Oficina
acto administrativo, el cual debe contener: Juridica
e Lacausal que invoca para contratar directamente. Discrecional
e El objeto del contrato. Firma Acto
e El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al Administrativo de
contratista. Justificacion:
e El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y Ordenador del Gasto.
documentos previos.
Elaboracién de
Firma del contrato. Debe elaborarse la minuta del contrato con la .I;AuI:l(;tlga Oficina
2 informacién del contratista y demas obligaciones para la ejecucion. D ional Fi Contrato:
Ademaés deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, Iscreciona Irma :
a favor del contratista y por el valor del contrato. Se publica en el Secop Ordenadc_)r del Gasto
' y Contratista.
Solicita: Oficina
Compromiso presupuestal. Juridica
3 Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a favor | Posteriormente a la | Expide  Certificado:
del contratista y por el valor de la adjudicacion. adjudicacion Secretaria de
Hacienda
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observay Paginaweb Oficina  Juridica
de la entidad. Posterior a la fecha o
4 e ——— (Técnico

El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el Secop,
Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion, debe diligenciar el formato

de expedicion.

Administrativo)
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de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL
SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual
es la certificacién que los documentos expedidos en la etapa contractual
fueron publicados dentro de los términos sefialados por el Articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Designar Supervisor o Interventor. Mediante comunicacién se designa

Dentro de los Tres
(3) dias siguientes a

5 - - la fecha de | Ordenador del Gasto.
el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado. S
adjudicacion del
contrato.
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben firmar
acta de inicio para empezar la ejecucién del contrato.
. Interventor y
6 Inmediato Contratista
Una vez recibida la comunicacién de designacién de interventoria y ’
recibidos los documentos de legalizacién y ejecuciéon del contrato.
La  Oficina de
Contratacién envia
7 Enviar al Supervisor o Interventor los documentos del expediente del | el expediente del Ofici 4
icina Juridica .
contrato contrato al
supervisor 0
interventor.
Realizar supervision o interventoria al contrato. Inmediatamente,
8 una vez recibida la | Interventor o]
Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. comunicacion  de | Supervisor.
designacion.
Proyeccién del Acta de Liguidacion del Contrato: Una vez ejecutado
el objeto del contrato y realizado los respectivos informes por parte de la
interventoria o supervision del contrato, se procede a realizar el acta de .
liquidacion teniendo en cuenta que esta debe reflejar la sumas a favor o a Una vez vepmdq ,EI Interventor o]
9 cargo de cada una de las partes contratantes, el valor del contrato, sus tiempo de EJecucion | g\ \hervisor del
rg p . o ' del objeto P
adicionales, el valor, plazo y demas modificaciones efectuadas en el contractual Contrato.
desarrollo del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las '
circunstancias especiales que se hayan presentado en la ejecucion del
contrato.
PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION | RESPONSABLES |
Una vez vencido el Ordenador del Ggsto
. L tiempo de ejecucion y Contratista.
10 | Eirmar Acta de liquidacién. d : (Avalada con la firma
el objeto del i
contractual el interventor o
Supervisor)
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observay Paginaweb
de la entidad.
El funcionario responsable de la publicaciéon de documentos en el Secop, Secretaria  General
1 Sia Observa y PaginaWeb de la Gobernacion, debe diligenciar el formato Una vez generado | (Técnico '
de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL o expedido el | Administrativo)
SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual
s - documento.
es la certificacion que los documentos expedidos en la etapa contractual
fueron publicados dentro de los términos sefialados por el Articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Sequimiento y cierre del expediente: Se debe hacer seguimiento | El Cierre se realiza | Oficina  Juridica
periédico a la calidad del objeto contratado y cierre del expediente del | una vez vencido las | /Secretaria donde
12 |contrato conforme se sefial6 en el numeral 3.3.3 del presente | garantias 0 | nacio la necesidad y/o

procedimiento, en concordancia con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015.

agotado el término
de los amparos.

Supervisor del

Contrato
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4.2.4.5 Procedimiento contratacion especial — Contratos o convenios de apoyo.

Esta forma de contratacion tiene fundamento especifico en el inciso 2° del articulo 355 de la
Constitucién Politica, la cual ordena: “...Ninguna de las ramas u 6rganos del poder publico podra
decretar auxilios o donaciones en favor de personas naturales o juridicas de derecho privado.

El Gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal podra, con recursos de los
respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin &nimo de lucro y de
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes con
el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrollo. EI Gobierno Nacional reglamentara la
materia...”.

De la Contratacién con Entidades Sin Animo de Lucro, mediante el Decreto 092 de 2017.

Para efectos de desarrollar la contratacion con Entidades Sin Animo de Lucro de reconocida la
idoneidad, la entidad territorial debe examinar que en el futuro proceso concurran las siguientes
condiciones:

1. Que el objeto del contrato corresponda directamente a programas Yy actividades de interés
publico previsto en el Plan de Desarrollo.

2. Que con la contratacién se busque exclusivamente promover los derechos de personas en
situaciones de debilidad manifiesta o indefension, los derechos de las minorias, el derecho
a la educacion, el derecho a la paz, las manifestaciones artisticas, culturales, deportivas y
de promocion de la diversidad étnica colombiana;

3. Que el contrato no comporte una relacién conmutativa en el cual haya una contraprestacion
directa a favor de la Entidad Estatal, ni instrucciones precisas dadas por esta al contratista
para cumplir con el objeto del contrato.

De lo dicho anteriormente se desprende que la entidad territorial no puede contratar con
entidades sin animo de lucro actividades comerciales propias que desarrollan las personas
naturales o juridicas dedicadas al comercio o suministro de bienes, servicios u obras en favor
de las entidades publicas.

4. Que no exista oferta en el mercado de los bienes, obras y servicios requeridos para la
estrategia y politica del plan de desarrollo objeto de la contratacion, distinta de la oferta que
hacen las entidades privados sin animo de lucro; o que, si existe, la contratacion con
entidades privadas sin animo de lucro represente la optimizacion de los recursos publicos
en términos de eficiencia, eficacia, economia y manejo del Riesgo. En los demés eventos,
la Entidad Territorial debe aplicar la Ley 80 de 1993, sus modificaciones y reglamentos.

5. La Entidad Territorial para contratar bajo esta modalidad debe indicar expresamente en los
Documentos del Proceso, como el Proceso de Contratacidn cumple con las condiciones
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establecidas y justificar la contratacién con estas entidades en términos de eficiencia,
eficacia, economia y manejo del Riesgo.

Para efectos de dar justificacion de la contratacion con este tipo de entidades, es de
suma importancia que se resuelvan los siguientes interrogantes:

a. ¢Contratar con la entidad sin animo de lucro es la manera mas efectiva de
alcanzar los objetivos de politica publica de la entidad estatal?

b. ¢En qué consiste el beneficio de contratar con la Entidad Sin Animo de Lucro?
c. ¢Existen otros mecanismos para alcanzar el objetivo de politica publica y si
existen por qué es procedente contratar con la Entidad Sin Animo de Lucro?

d. ¢Si existe la posibilidad de estructurar una oferta de los bienes y servicios en el
mercado, cual es la consecuencia de no contratar con la Entidad Sin Animo de
Lucro?

e. ¢Enqué forma la contratacion con la Entidad Sin Animo de Lucro permite cumplir
los objetivos de eficiencia, economia, eficacia o manejo de riesgo? %

6. Que la Entidad Sin Animo de Lucro tenga reconocida idoneidad. Para este efecto, la guia
preliminar de Colombia Compra Eficiente sugiere verificar lo siguiente:

a. Que la ESAL este en la posibilidad de cumplir a cabalidad con los programas y
actividades objeto del contrato.

Para verificar este punto debe examinarse si la entidad cuenta con una junta directiva u
otro organismo independiente que supervise las actividades de sus administradores.

Que la entidad ostente una organizacién administrativa que respalde la ejecucion de las
actividades a desarrollar.

Que la entidad tenga estados financieros auditados por contador publico o revisor fiscal.

Que la entidad tenga documentada la politica de conflictos de interés, politica de manejo
de riesgos operativos y archivo de documentos y politica documentada de
compensacion de administradores y miembros de junta.

b. Que dentro del objeto social de la ESAL se encuentre el desarrollo de las actividades a
contratar, la cuales deben enmarcarse dentro de lo sefialado en el Plan de Desarrollo.

c. Que la entidad sin animo de lucro tenga capacidad financiera para el desarrollo de las
actividades objeto del contrato.

d. Que la ESAL emplee con eficiencia el uso de sus recursos. Para ello se puede valorar
los recursos que la entidad posee, que recibe de donaciones, frente a los gastos
administrativos para calcular el monto de recursos que emplea en su funcién social.

2! https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20160125guiaesal.pdf
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e. Que la ESAL tenga la capacidad administrativa para asumir la actividad contratada y la
posibilidad de realizar con eficiencia la nueva contratacion.

Para el desarrollo de la contratacion con ESAL, la entidad territorial debe verificar que la
ESAL se encuentre registrada en el portal de contratacién publica SECOP.

El representante legal u ordenador del gasto, de manera indelegable, debe suscribir
autorizacion para la celebracién de contratos bajo esta modalidad contractual.

Cuando en desarrollo del proceso de previo a la contratacion se observe que existen dos o
mas entidades sin animo de lucro que estén en capacidad de desarrollar el objeto contractual
establecido por la entidad territorial, se debe adelantar un proceso competitivo entre las
diferentes ESAL que se encuentren en la posibilidad de ejecutar la actividad o programa
sefialada en el Plan de Desarrollo Departamental, salvo que el objeto de la futura
contratacién que se pretende desarrollar “corresponda a actividades artisticas, culturales,
deportivas y de promocion de la diversidad étnica colombiana, que solo pueden desarrollar
determinadas personas naturales o juridicas, condicién que debe justificarse en los estudios
y documentos previos”

Para el desarrollo del proceso competitivo entre las diferentes ESAL, el cual tiene como fin
la seleccion de aquella ESAL que le brinde a la Gobernacion mayores ventajas y garantias
en la ejecucion de la actividad o proyecto de interés publico se debe llevar a cabo las
siguientes reglas:

a. Se debe publicar en el SECOP la definicion de los indicadores de idoneidad, experiencia,
eficacia, eficiencia, economia y de manejo de riesgo y los criterios para la comparacién
de ofertas.

b. Se debe definir un plazo razonable para que las entidades sin Animo de Lucro presenten
a la entidad territorial sus ofertas y documentos que acrediten idoneidad.

Para la valoracion del termino de publicacion y proceso de seleccion la entidad puede
tomar como referente los términos sefalados por la Ley 80 de 1993, en lo referente a
las diferentes modalidades de seleccién atiendo a la cuantia. Es decir, que, si el
programa o actividad busca comprometer un cuantum de recursos publicos que se
equipara a la minima cuantia, es entonces dichos término de invitacion los que regulen
dicho proceso.

En caso que el valor de los recursos a comprometer supere la minima cuantia, lo
términos a emplear en el proceso competitivo son los sefialados para la seleccion
abreviada de menor cuantia. Si los montos a comprometer superan la menor cuantia de
la entidad, la Gobernacion emplea los términos del proceso de seleccion para la licitacion
publica.

c. Una vez recepcionadas las propuestas la Gobernacién procede a valorar cada una de

las ofertas. Para ello debe definir un comité evaluador quien las pondera y sefialar cual
es la oferta méas favorable para el desarrollo del objeto del futuro contrato.
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10. En todas las etapas del proceso de contratacion se deben atender los principios
constituciones de la funcién administrativa, de la gestidn fiscal y los principios de la

contratacion publica.

PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
Expedir Certificado del Banco de Programas vy Elaboracién del Documento: Solicita: Secretaria donde
Proyecto, Certificacion de existencia del proyecto. Discrecional " | nace la necesidad.
Debidamente inscrito y actualizado por la Secretaria de Mtenerse en cuenta el
Planeacién de la Gobernacion. Cuando se trate recursos Plan .Anual Expide Certificado:
de inversion. Articulo 68 Decreto 111 de 1996 Secretaria de Planeacion
Presentacién de iniciativa contractual al Comité
Técnico de Contratacion: El secretario de despacho Elaboracién del Documento:
que requiere el inicio del proceso de contratacion Discrecional " | Solicita: Secretaria donde
presenta al comité técnico de contratacion la necesidad m iniciativa de cada | "ace la necesidad.
que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el . 8
presupuesto, la proyeccion del plazo de ejecucién del 32”:;3220?; deizachcs)oﬁcgte;e dlg Evalla y Viabiliza:
futuro contrato y las actividades a ejecutar. EI comité via%ilizacién q del 10CESO Comité Técnico de
sefiala la viabilidad del proceso y las recomendaciones P Contratacion

. : contractual.
para complementar los items presentados, si a ello
hubiere lugar.
Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones. Solicita: Secretaria donde
Certificado de inclusion de la necesidad en el Plan Anual nace Ia.necesidad
de Adquisiciones aprobado por la Entidad para la Discrecional ’

1 vigencia. Numeral 3.1.4 del presente Procedimiento en Expide Certificado:
concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto Serc)retaria General ’
1082 de 2015.

Estudio de Mercado, paradeterminar el presupuesto

del objeto a contratar. Realizar andlisis de precios de Discrecional Solicita: Secretaria donde

mercado del objeto a contratar. Numeral 4 del articulo nace la necesidad.

2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Anélisis del sector econémico y de los oferentes de Secretaria donde nace la

la compra que se requiere realizar. Numeral 3.17 del necesidad

presente Procedimiento en concordancia con el articulo | Discrecional ’

2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015. Revisa: Oficina Juridica

Andlisis de riesgos del proceso contractual. Secretaria donde nace la

(Numeral 6 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 Discrecional necesidad

de 2015.). Revisa: Oficina Juridica

Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Solicita: Secretaria donde

Certificado de disponibilidad presupuestal. Articulo 41 nace la necesidad.

de la Ley 80 de 1993, Articulo 71 Decreto ley 111 de | Discrecional

1996, articulo 82 de la Ordenanza 001 de 1997. Expide Certificado:

Secretaria de Hacienda.

PASO TRAMITES NECESARIOS | OBSERVACION | RESPONSABLES

Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de este
procedimiento. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015.-

El Estudio previo debe estar precedido de los
documentos sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3;
3.1.4; 3.1.5 de este Procedimiento.

Para efectos de establecer justificar la necesidad de
contratar con este tipo de entidades se deben responder

Discrecional

Secretaria donde nace la
necesidad.
Revisa: Oficina Juridica
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las preguntas sefialadas en el numeral 5 del presente
acapite.

Igualmente se debe establecer los indicadores de
capacidad financiera, administrativa y eficiencia en la
inversion de los recursos publicos.

Realizar invitacién Publica

Segun el valor del proceso los términos de la invitacién
son de acuerdo a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y presente
Procedimiento de contratacion.

Cuando existan méas de una ESAL.
Para ejecutar
programa sefialado en el Plan de
Desarrollo Departamentall.

la actividad o

Oficina Juridica

Verificar la existencia de ESAL: La entidad debe
verificar si existen mas entidades sin animo de lucro que
puedan desarrollar la actividad o programa que se
requiere contratar.

La verificacion se hace de acuerdo al registro que deben
hacer las ESAL en el Sistema Electrénico de
Contratacion Publica SECOP.

En caso de gue se encuentren dos 0 mas entidades sin
animo de lucro que puedan desarrollar el objeto del
contrato, se procede a efectuar el concurso del que se
habla en el numeral 9 del acépite anterior.

Obligatorio

Secretaria donde nace la
necesidad.
Revisa: Oficina Juridica

Acto administrativo motivado de la evaluacién de la

El documento debe contener:

0
<

La evaluacién de la capacidad
técnica y administrativa que
tiene la Entidad sin Animo de
Lucro para desarrollar el
objeto del Convenio. Ademas
se debe evaluar los
resultados satisfactorios de la
fundacion para determinar su

Elabora y Firma:

2 Entidad sin Animo de Lucro para desarrollar el objeto del L . Representante Legal y es
Convenio. rec9n00|da _|c}0ne|dad - indelegable.
«  Qué poblacion se beneficia al
desarrollar el objeto del
convenio.
< Costo del proyecto y aportes
de las partes.
< Autorizacion de contratar con
la ESAL
PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
< Copia de los Estatutos. La Entidad
privada debe estar constituida con
Documentos que debe aportar la Entidad Sin Animo de seis (6) _meses de antelamon ala
3 Lucro. cele_brauon del convenio. i Oficina Juridica
< Copia de la Resolucion de
reconocimiento de personeria

Juridica, por parte de la Entidad
competente.
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< Copia de registro del acta donde se
nombran los miembros que
conforman la Junta Directiva de la
Entidad sin  Animo de Lucro,
actualizada o vigente, aceptada y
registrada por la Entidad competente.

< Estados financieros y dictamen del
revisor fiscal.

< Fotocopia de la tarjeta profesional y
antecedentes disciplinarios del
Revisor Fiscal.

« Fotocopia de la Declaracion de

Rentas.

< Fotocopia Cedula del Representante
Legal

< Fotocopia Pasado Judicial

Representante Legal.

« Fotocopia Libreta Militar (Hombre
menor de 40 afios)

< RUT

* RUP

% Ultimo pago de aportes al sistema de
seguridad social, y/o certificacion de
estar al dia en el sistema de seguridad
social integral y parafiscal.

% Boletin de Responsables fiscales

< Antecedentes Disciplinarios expedido
por la Procuraduria.

La minuta del convenio debe contener

como minimo: El objeto, alcance del

objeto, forma de pago de los aportes,

tiempo de ejecucion, las obligaciones de

lass parte, entre otros. Ademas:

*,

< Debe respetar el principio de

igualdad. EI_aboracic’)n _ _de
Minuta: Oficina
o . . < Puede contener clausulas | Juridica
4 Elaborar y suscribir la minuta del convenio. exorbitantes. Firma Contrato:
N . . Ordenador del Gasto
< Con la observancia de los requisitos Contratista
y formalidades que exige la ley para y
la contratacién con particulares.
< Con sujecion a lo dispuesto en el
decreto 092 de 2017 y los decretos
gue lo modificaron.
Solicita:  Oficina
Juridica
. . Se debe expedir una vez suscrito el . L .
5 Expedir registro presupuestal convenio Expide  Certificado:
Secretaria de
Hacienda
[ PASO | TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION | RESPONSABLES |
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Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA
Observa y Pagina web de la entidad.

Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA
OBSERVA Y PAGINA WEB DE LA GOBERNACION.
El funcionario responsable de la publicacion de
documentos en el Secop, Sia Observa y Pagina Web
de la Gobernacion, el cual es la certificacion que los
documentos expedidos en la etapa contractual fueron
publicados en el Secop, Sia Observa y Pagina Web de
la Gobernacién, dentro de los términos sefialados por
la norma. . Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015.

Posterior a la fecha de expedicién.

Secretaria donde
nace la necesidad
Funcionario
encargado

Designar Supervisor o Interventor.

Dentro de los Tres (3) dias siguientes a la
fecha de adjudicacion del contrato, se
designa el Supervisor o Interventor.

Ordenador del Gasto

Aprobar documentos para el inicio de la ejecucién del
convenio.

El Supervisor o Interventor revisa las
pélizas si a ello hubiere lugar y demas
documentos que se requieran para
suscribir el acta de inicio.

Interventor y
Contratista.

Realizar supervisién o interventoria al contrato.

En el expediente del convenio debe reposar ademas de
los soportes de las actividades desarrolladas en virtud
del objeto del convenio, los soportes financieros
(Contables, Facturas, Comprobantes de Pago, entre
otros), de los recursos aportados por el Departamento
como por la Entidad sin Animo de Lucro.

Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

Inmediatamente, una vez recibida la

comunicacion de designacion.

Interventor [¢]
Supervisor.

10

Proyeccidén del Acta de Liquidacién del Contrato:
Una vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los
respectivos informes por parte de la interventoria o
supervision del contrato, se procede a realizar el acta
de liquidaciéon teniendo en cuenta que esta debe
reflejar la sumas a favor o a cargo de cada una de las
partes contratantes, el valor del contrato, sus
adicionales, el valor, plazo y demas modificaciones
efectuadas en el desarrollo del mismo, las fechas en
las cuales fueron suscritas y las circunstancias
especiales que se hayan presentado en la ejecucion
del contrato.

Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta
de liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para
declararse a paz y Salvo.

Una vez vencido el tiempo de ejecuciéon
del objeto contractual.

Interventor 0
Supervisor del
Contrato.

11

Revisién del Proyecto de Acta de Liguidacién: En
caso de ser necesario, el secretario que ostenta la
potestad para la liquidacién puede, en caso de que lo
requiera, solicitar revision del acta de liquidacion por
parte de la oficina de contratacion.

Una vez se encuentre suscrito el proyecto
de acta liquidacion, con anterioridad a la
firma.

Oficina Juridica

12

Eirmar Acta de liquidacién.

Una vez vencido el tiempo de ejecucion
del objeto contractual

Elabora Oficina

Juridica

Firma:
Ordenador del Gasto
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y Contratista.
(Avalada con la firma
del interventor

(o]

de la Gobernacion, debe diligenciar el formato de
13 “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION

nace la necesidad

supervisor)
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA
Observa y Pagina web de la entidad. Una vez generado o expedido el
El funcionario responsable de la publicacion de | documento.
documentos en el Secop, Sia Observa y Pagina Web .
Secretaria donde

DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y ggg@'ﬁgg‘go
PAGINA WEB DE LA GOBERNACION., el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en la
etapa contractual fueron publicados dentro de los
términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.
Seguimiento y cierre del expediente: Se debe hacer Oficina Juridica
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado | El Cierre se realiza una vez vencido las Secretaria donde
14 y cierre del expediente del contrato conforme se sefial6 | garantias o agotado el término de los naci6 la necesidad y/o
en el numeral 3.3.3 del presente procedimiento, en | amparos. Supervisor del
concordancia con el Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Contrato
1082 de 2015. )
0] De los Convenios de Asociacion con Entidades Sin Animo de Lucro

Cuando la Gobernacion considere que, para el desarrollo de su actividad o programa de interés
publico, integrado en el Plan de Desarrollo sea mas conveniente efectuar un convenio de asociacion
en los términos del articulo 96 de la Ley 489 de 1998, se debe desarrollar el procedimiento general
descrito en el punto anterior del presente documento.

Cuando la entidad sin &nimo de lucro comprometa recursos en dinero para la ejecucién de
actividades en una proporcion no inferior al 30% del valor total del convenio, la Gobernacion puede
contratar de manera directa sin necesidad de efectuar concurso publico.

No obstante, si existe pluralidad de entidades sin animo de lucro que ofrezcan un aporte de la misma
proporcién y no inferior al 30% del valor del convenio se deben valorar las condiciones de cada uno
de los oferentes y se procede a seleccionar la ESAL que mayores ventajas proporcione a la entidad
estatal.

4.2.4.6 Procedimiento para la Elaboracion de los Convenios Solidarios

Para la celebracién de Convenios Solidarios, lo primero que debe sefalarse es que
el marco normativo que los regula es la Ley 1551 de 2012. Conforme lo sefiala el
numeral 16 del articulo 6 las entidades territoriales se encuentran en la facultad de
celebrar Convenios Solidarios con ‘“cabildos, las autoridades y organizaciones
indigenas, los organismos de accion comunal y demas organizaciones civiles y
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asociaciones residentes en el territorio, para el desarrollo conjunto de programas y
actividades establecidas por la Ley a los municipios y distritos, acorde con sus
planes de desarrollo”.

Entonces, de lo preceptuado en la normatividad se debe concluir:

1.

2.

4.2.5

El marco normativo para la contratacion de convenios solidarios nace del
articulo 355 de la Carta Fundamental y aterriza en la Ley 1551 de 2012.
Como definicibn de Convenio Solidario se entiende que es la
complementacion de esfuerzos institucionales, comunitarios, econémicos y
sociales para la construccion de obras y la satisfaccion de necesidades y
aspiraciones de las comunidades.

Cuando se trate de ejecucion de obras, las entidades territoriales pueden
contratar con las juntas de accién comunal este tipo de actividades, empero
la cuantia de la contratacion no puede superar la minima cuantia.

En cuanto al proceso contractual, debe tenerse en cuenta que la potestad de
celebrar este tipo de convenios nace del articulo 355 de la Carta fundamental
de 1991, por lo que todo el proceso de seleccidon debe regirse por los
procedimientos de la contratacion con Entidades sin Animo de Lucro, lo que
indica que se debe emplear lo preceptuado por el Decreto 777 de 1992 o el
Decreto 019 de 2017 segun corresponda y de la forma como fue sefialado
en acapites anteriores del presente documento.

Procedimiento para Contratacién de Minima Cuantia

De conformidad con lo previsto en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 reglamentado por el articulo
85 del Decreto 1082 de 2015, establece el procedimiento para las adquisiciones de bienes, servicios
y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad,
independientemente de su objeto.

PASO TRAMITES NECESARIOS [ TERMINOS | RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacién:
Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto,
Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y
actualizado por la Secretaria de Planeacion de la Gobernacion. Elaboracién del Solicita:
Cuando se trate recursos de inversion. Articulo 68 Decreto 111 de donde

Documento: Discrecional.

1996. Cuando proceda Nota: Debe tenerse en cuenta necesidad.
el Plan Anual Expide
Secretaria
Planeacion
Presentacién de iniciativa _contractual al Comité Técnico de Elaboracion del Solicita:
Contratacion: El secretario de despacho que requiere el inicio del donde

Documento: Discrecional.

proceso de contratacion presenta al comité técnico de contratacion necesidad.

Péagina 118 de 145




GOBERNACION

DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | Fecha deAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —
PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pagina: 119 de

145

la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el
presupuesto, la proyeccion del plazo de ejecucion del futuro

Se hace a iniciativa de cada
secretario de despacho o jefe

Evalla y Viabiliza:

contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad | de dependencia que solicita la | Comité  Técnico de
del proceso y las recomendaciones para complementar los items | viabilizacion del  proceso | Contratacion
presentados, si a ello hubiere lugar. contractual.
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibilidad y | Elaboracion del
prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y /o | Documento: Discrecional. Secretaria de
Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011. Cuando proceda Nota: Debe tenerse en cuenta | Planeacion
el Plan Anual
Expedir certificado del Plan Anual de Adguisiciones. Certificado Solicita: Secretaria
de inclusion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones | Elaboracion del | donde nace la
aprobado por la Entidad para la vigencia. Numeral 3.1.4 del | Documento: Discrecional. necesidad.
presente procedimiento en concordancia con el articulo | Nota: Debe tenerse en cuenta
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.. el Plan Anual Expide Certificado:
] Secretaria General.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del objeto gf‘ff,;ﬁ?g Discrecional del Secretaria donde nace
a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado del objeto a . P .
contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de | N0t Debe tenerse en cuenta | la necesidad. .
2015 T e T e el Plan Anual de | Revisa: Oficina Juridica
) Adquisiciones

L L Elaboracion del

Analisis del sector econémico y de los oferentes de la compra A . .
- - Documento: Discrecional. Secretaria donde nace

que se requiere realizar. Numeral 3.1.7 del presente . .

—— : . Nota: Debe tenerse en cuenta | la necesidad.
Procedimiento en concordancia con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del L .
Decreto 1082 de 2015 el _ _Pl_an Anual de | Revisa: Oficina Juridica

! Adquisiciones
Elaboraciéon del
Anédlisis de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6 del Doc‘fme”t“ Discrecional. Secretar]a donde nace
’ Nota: Debe tenerse en cuenta | la necesidad.
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). T .
el Plan Anual de | Revisa: Oficina Juridica
Adquisiciones
Expedir _ Certificado _de Disponibilidad. Certificado de Solicita: Secretaria
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Elaboracion del donde nace la
Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, articulo 82 de la Ordenanza Documento: Discrecional. necesidad.
001 de 1997.. X ZleIld]
Nota: Debe tenerse en cuenta . . .
Expide Certificado:
el Plan Anual .
Secretario @) de
Hacienda.
Elaborar estudios Previos. Articulo 2.2.1.2.1.5.1del Decreto 1082
de 2015. Contenido de los Estudios previos.
1. La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer
con la contratacion. Elaboracion del
2. La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto A . Secretaria
; T . - Documento: Discrecional. - )
nivel del Clasificador de Bienes y Servicios. . Solicitante, con previa
e P -2 Nota: Debe tenerse en cuenta P -
3. Las condiciones técnicas exigidas. revision de la Oficina
) S el Plan Anual de "
4. El valor estimado del contrato y su justificacion. Adquisici Juridica
. 9 quisiciones
5. El plazo de ejecucidn del contrato.
6 El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion.
Invitacion Publica. Articulo 2.2.1.2.1.5.2. Decreto 1082 de 2015.
1. La Entidad debe sefialar en la invitacion a participar en »
procesos de minima cuantia: Elaboramon_ Pabli de_
e La descripcion del objeto a contratar identificado con el El término d blicacion de | O?nyoc?to[:ja} ublica:
5 cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios. invi(te;r;gnno igu ;;ngclj%n iea: ICina Juridica
Las condiciones técnicas exigidas. inferior a un (1) dia habil. Firma  Convocatoria

El valor estimado del contrato y su justificacion.
Capacidad Juridica

Capacidad Financiera y la forma como hara la verificacion.
Cuando la exija.

Publica: Ordenador del
Gasto.
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e Experiencia
e Cumplimiento de las exigencias técnicas exigidas.
Nota: Para efectos de la fijacion del cronograma de la invitacién en
lo referente a la presentacion de observaciones y recomendaciones
a la invitacion, se fija como criterio que el Departamento recibe
observaciones hasta faltando 4 horas para el cierre de la propuesta.
En cuanto a sus respuestas se deben publicar 2 horas antes del
cierre.
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina Web de la Entidad.
: : - En la fecha de expedicion de Oflcm_a Juridica.
3 | Debe publicarse en el Secop, Sia Observa y Pagina web una vez se los d (Técnico
expidan los documentos de: 0s documentos. Administrativo).
e Estudios previos
e Invitacién publica
4 |Actade Cierre En la fecha sefalada en el | o, juridica
cronograma del proceso.
5 | Solicitud para Subsanar documentos En la fecha sefialada en el Oficina Juridica
cronograma del proceso.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
Informe de Evaluacién de las Propuestas
La entidad estatal debe revisar las ofertas econémicas y verificar
gue la de menor precio cumple con las condiciones de la invitacion.
Si esta no cumple con las condiciones de la invitacion, la entidad
estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos de la o
invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi . L Comité evaluador
sucesivamente ' El mforme_ de evaluaciéon se o o
6 ) debe publicar durante un (1) | Oficina  Juridica
En caso de empate, la entidad estatal acepta la oferta que haya sido dia habil. '(ALec_rm_:o .
. : ministrativo)
presentada primero en el tiempo.
Para la valoracion de las ofertas la Oficina Juridica o la Secretaria
de Planeacion, segin sea el caso, puede designar un comité
evaluador o valorar directamente las ofertas.
7 Comunicacion de Aceptacion de la Oferta En la fecha sefialada en el Oficina Juridica
cronograma del proceso.
Firma del contrato. La suscripcion y firma del contrato es una
actuacion potestativa, en razéon a que por virtud del articulo L . )
2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 la aceptacion de la oferta (E)Ifaporacmp _de Minuta:
. P . - S icina Juridica
constituye en si mismo el contrato. Empero si la entidad Territorial
8 considera necesario la suscripcion de la minuta del contrato debe | Discrecional Fi .
. s . . e irma Contrato:
plasmar la informacion del contratista y demés obligaciones para la o
. T p N rdenador del Gasto y
ejecucion. Ademas deben efectuarse las apropiaciones Contratista
presupuestales pertinentes, a favor del contratista y por el valor del ’
contrato. Se publica en el Secop
Compromiso presupuestal. . Solicita: Oficina
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a Po'ste_norr'nlente a la Juridica
favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. a_ldjudlcamon y a”t‘?s. 'de la Expide Certificado:
. y P adj firma del acta de inicio del P .
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, articulo 23 de la Ley 1150 de contrato Secretario (a) de
2007). ) Hacienda
Elaborar acto de aprobacidn de la Garantia. Una vez realizado | Posteriormente a
el registro presupuestal, se recibe y se revisan los documentos de | la adjudicacion y Dentro de
10 legalizacion del contrato Pdlizas, se proyecta el documento de |los dos (2) dias siguientes de | Oficina Juridica ..
aprobacién de las Garantias. Articulo. 23 de la ley 1150 de | recibidos los documentos.
2007.Cuando proceda este requisito.
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Publicacién _de Documentos en el SECOP, SIA observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicaciéon de documentos en el
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacién, debe Oficina  Juridica
1 diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION | Posterior a la fecha de (Técnico
DOCUMENTOS EN EI,_ SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB | expedicion. Administrativo)
DE LA GOBERNACION., el cual es la certificacion que los
documentos expedidos en la etapa contractual fueron publicados
dentro de los términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.
2 Designar Supervisor o Interventor. Mediante comunicaciéon se Dentro de los ITresf (?1) dias |
! designa el Supervisor o Interventor para el contrato celebrado. S|g.U|e_nte§, a la fecha de | Ordenador del Gasto.
adjudicacion del contrato.
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben
13 firmar acta de inicio para empezar la ejecuciéon del contrato. Inmediato Interventor y
Una vez recibida la comunicacién de designacién de interventoria Contratista.
y recibidos los documentos de legalizacion y ejecucion del contrato.
Realizar supervision o interventoria al contrato. .
Inmediatamente, una vez
14 . recibida la comunicacion de Interveptor °
Articulo 2 de la Ley 1882 de 2018. desi it Supervisor.
esignacion.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLES
Proyeccién del Acta de Ligquidacién del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos informes
por parte de la interventoria o supervision del contrato, se procede
a realizar el acta de liquidacion teniendo en cuenta que esta debe
reflejar la sumas a favor o a cargo de cada una de las partes
contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el valor, plazo y
demés modificaciones efectuadas en el desarrollo del mismo, las
fechas en las cuales fueron suscritas y las circunstancias especiales
gue se hayan presentado en la ejecucion del contrato. Una vez vencido el tiempo de )
; i . Interventor o Supervisor
15 ejecucion del objeto del Contrato
Articulo 60 de laley 80 de 1993, establece que el acta de liquidacién | contractual. '
debe plasmar los ajustes, revisiones, y reconocimientos a que
acuerden las partes para declararse a paz y salvo.
En los casos en que el contratista no se presente para la liquidacién
del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, se liquida el contrato en forma unilateral y se notifica al
contratista para que, si lo considera pertinente, interponga el
respectivo recurso. Articulo 11 Ley 1150 de 2007.
Ordenador del Gasto y
Una vez vencido el tiempo de | Contratista.  (Avalada
16 Eirmar Acta de liguidacién. ejecucion del objeto|con la firma del
contractual interventor o]
Supervisor)
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA Observa y
Pagina web de la entidad.
El funcionario responsable de la publicaciéon de documentos en el | Unavez generado o expedido
Secop, Sia Observa y Pagina Web de la Gobernacion, debe | el documento. .
17 | diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION ierf:ztea;'gago”de nace

DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA Y PAGINA WEB
DE LA GOBERNACION., el cual es la certificacion que los
documentos expedidos en la etapa contractual fueron publicados
dentro de los términos sefialados por el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Funcionario designado
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Seguimiento y cierre del expediente: Se debe hacer seguimiento Oficina

Procedimiento, en concordancia con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del | agotado el término de los | Supervisor
Decreto 1082 de 2015. amparos. Contrato.

periédico a la calidad del objeto contratado y cierre del expediente | El Cierre se realiza una vez | Secretaria donde nacié
18 del contrato conforme se sefial6 en el numeral 3.3.3 del presente | vencido las garantias olla necesidad

No obligatoriedad de garantias. La Administracion Departamental es libre de exigir o no garantias
en el proceso de seleccién de minima cuantia y en la adquisicion en grandes superficies, conforme
a lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015.

No exigibilidad del RUP. Para la contratacion de Minima cuantia, no se requiere del Registro Unico
de Proponentes de conformidad con lo establecido en el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007.

No exigibilidad de Capacidad Residual o K de Contratacién. La Administracion Departamental
para los contratos de obra cuyo valor no supera la minima cuantia, no se debe establecer la
Capacidad Residual o K de Contratacion ni requerirla a los oferentes.

No Convocatoria limitada a Mipymes. En la modalidad de seleccion de minima cuantia no hay
lugar a la solicitud de limitar la convocatoria a Mipymes en los términos del articulo 12 de la Ley 1150
de 2007, modificado por el articulo 32 de la Ley 1450 de 2011, y del articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto
1082 de 2015.

Formalidades del contrato. En la modalidad de seleccibn de minima cuantia, el acuerdo de
voluntades entre la Entidad Estatal y el contratista lo constituyen:

+ La oferta presentada por el proponente

« La comunicacion de la Entidad Estatal en la cual acepta la oferta.

Por esta razén los Documentos del Proceso deben ser completos en la definicion de la necesidad
de la Entidad Estatal, el objeto del contrato, la cantidad y calidad de los bienes o servicios, las
caracteristicas técnicas, garantias de funcionamiento y todas las condiciones necesarias para
verificar el cumplimiento de los términos exigidos por la Entidad Estatal para que el oferente quede
obligado con la presentacion de la oferta a satisfacer a cabalidad la necesidad de la Entidad Estatal.

5. SUPERVISION E INTERVENTORIA

En desarrollo de lo sefalado por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 y para efectos del presente
procedimiento de contratacion, el seguimiento de la ejecucion de todos los contratos realizados por
el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, se hace mediante la
supervision o interventoria de contratos.

Entiéndase por supervision los actos de vigilancia, control, acompafiamiento, seguimiento y
verificacion administrativa, técnica, financiera, contable y juridica efectuada por un funcionario de la
administracién Departamental o un contratista al desarrollo de un objeto contractual determinado. La
supervision de contratos depende de la complejidad del contrato a vigilar, es decir que esta figura de
vigilancia tiene por caracteristica principal que su ejercicio no exige conocimientos técnicos
especializados, lo que permite que el funcionario que la realiza no deba poseer un nivel o
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cualificacién especifica. La administracion Departamental puede, mediante contratos de prestacion
de servicios ejercer actividades de supervision.

Entiéndase por interventoria los actos de vigilancia, control, acompafiamiento, seguimiento y
verificacion técnica que exige conocimientos especializados o que atendiendo a la complejidad o la
extension del contrato requiere del acompafiamiento de un interventor para el cumplimiento e
implementacion de las especificaciones técnicas establecidas en un contrato. La funciéon de
interventoria es realizada por una persona natural o juridica contratada para tal fin. La administracion
Departamental puede incluir dentro del contrato de interventoria el seguimiento y control
administrativo, financiero, contable y juridico del contrato a intervenir.

5.1 ASIGNACION DE SUPERVISION O INTERVENTORIA

Atendiendo a las definiciones descritas anteriormente, procede la asignacién de supervision a
funcionario o contratista cuando en objeto del contrato sujeto de vigilancia no requiera conocimientos
técnicos especializados o cuando su objeto o extension no reviste de mayor complejidad. La
designacion de la supervision se hace por medio de acto administrativo.

La asignacion de una interventoria de contratos es el resultado de la celebracién de un proceso de
contratacién con una persona natural o juridica que posee conocimientos y experiencia especializada
en una rama del saber.

Por regla general, no son concurrentes en relacion con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la administracion
Departamental puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el
contrato respectivo de interventoria se deben indicar las actividades técnicas a
cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la Gobernacién a través del
supervisor.

El contrato de Interventoria es supervisado directamente por la Gobernacion.

5.2 INTERVENTORIA

El Interventor debe ser una persona natural o persona juridica que posee experiencia y
conocimientos técnicos especializados. Quien ejerza las funciones de interventoria debe estar
legalmente habilitado con tarjeta y/o matricula profesional vigente de acuerdo con su especialidad y
debe contar con conocimientos, experiencia y perfil acorde al objeto del contrato.

Para el caso de Interventoria contratada con personas juridicas, éstas deben contar con
profesionales que cumplan con los requisitos necesarios para el cumplimiento de la actividad a
vigilar.

5.2.1 Objetivos de la Interventoria
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a)

b)

<)

d)

f)

a)

Controlar y vigilar la calidad de los productos y/o servicios contratados, iniciando su gestion
desde la revisién del proyecto previamente viabilizado, oferta del contratista, especificaciones
técnicas, pruebas que garanticen el cumplimiento del objeto del contrato.

Asegurar el cumplimiento de las metas contractuales, logrando que los objetos contratados se
ejecuten dentro de los parametros de tiempo e inversion previstos originalmente.

Velar por la debida legalidad del contrato e igualmente de los actos que se deriven de su
ejecucion, garantizando el cumplimiento por las partes de todas las exigencias de indole legal
y reglamentario.

Armonizar la interaccion del contratante y contratista, para el beneficio general logrando
productos y/o servicios de buena calidad en beneficio de la comunidad.

Realizar vigilancia y control en el cumplimiento de los cronogramas de trabajo propuestos por
el contratista y avalados por la entidad.

Informar oportunamente a la entidad contratante cuando se presenten inconvenientes en el
desarrollo de los contratos.

Las demés funciones acorde con la normatividad vigente.

5.2.2 Alcance de la Interventoria

La Interventoria es la vigilancia, coordinacién y control realizado por una persona natural o juridica,
a los diferentes aspectos que intervienen en el desarrollo de un contrato, convenio o de una orden,
llamese de servicio, consultoria, obra, trabajo, compra, suministro, etc., que se ejerce a partir del
acta de inicio de interventoria de la entidad y/o lo estipulado en el contrato, orden y/o convenio, hasta
la liquidacion definitiva, bajo la observancia de las disposiciones legales que para este evento
establecen las normas y principios del Régimen de Contratacion previsto para las entidades publicas.

5.2.3 Funciones de la Interventoria

La interventoria de contratos que celebre la entidad, es una funcién armonizante entre los objetivos
particulares de la Entidad contratante () y el contratista que adelanta la ejecucién del contrato,
convenio y/o orden de ejecucion contractual.

Son funciones de la interventoria:

a) Consulta y estudio de la informacion: Una vez asignado el funcionario interventor o el
interventor externo, este tiene la obligacidn de consultar ante la Secretaria correspondiente,
Banco de Proyectos o formulador del proyecto los antecedentes del contrato, sus estudios,
pélizas, disefios requeridos, especificaciones y/o demés documentos que resulten
relevantes para la ejecucién del contrato.

b) Suscripcion del acta de iniciacion: La fecha del acta de iniciacion se fija de acuerdo a lo
previsto en la minuta del contrato, en concordancia con el contratista. Si el tipo de contrato
lo requiere se debe verificar el cronograma de trabajo presentado por contratista en la
propuesta respectiva.

Pagina 124 de 145




GOBERNACION o o
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | FechadeAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —

PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pégina; 125 de

C) Informes: Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion
contractual y son responsables por mantener informada a la entidad contratante de los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando tal incumplimiento se presente. (Articulo 84 de la ley 1474 de 2011.

d) Cuando el objeto contractual aplique a obra publica, se realiza la visita al sitio del proyecto
con el propésito de confrontar la documentacion, la informacion y verificar sus condiciones
iniciales. Asi mismo se debe socializar el proyecto, explicando a la comunidad y/o sus
representantes el objeto, alcance, plazo y valor del contrato, de lo cual se debe suscribir la
respectiva acta. Si por la naturaleza del proyecto se hace necesaria la suscripcién del acta
de vecindad, esta se diligenciara junto con el acta de iniciacion, con el objeto de presentar
la descripcion de los predios aledafios al proyecto y que con el desarrollo del mismo puedan
presentar variaciones en sus condiciones iniciales.

e) Para facilidad de registro y control cronolégico de las actividades adelantadas durante el
desarrollo del contrato, el contratista junto con el interventor consignara en la bitacora todas
las novedades relevantes que se presenten.

f) Elinterventor mantiene informada a la Secretaria correspondiente del avance de la ejecucion
del contrato para lo cual realiza seguimiento del mismo, efectuando visitas, inspecciones y/o
registros que se requieran de acuerdo a las exigencias del objeto contractual para elaborar
los informes.

g) Al contratista se le hacen las recomendaciones a que haya lugar, por escrito y con copia al
expediente del contrato. Si esta estipulado en el contrato, se verifica la instalacion de la valla
de informacion en el sitio de ejecucién. El interventor es el responsable de realizar los
informes de seguimiento técnico al contrato cuando la Entidad lo requiera. Se debe verificar
y exigir el pago de aportes de parafiscales y dotacion al personal de trabajo cuando a ello
hubiere lugar.

h) Cuando el tipo de contrato lo requiera el interventor exige al contratista la implementacion
de las medidas de seguridad industrial necesarias, incluyendo dotaciéon al personal de
trabajo, sefializacién, y equipos de seguridad, vallas y personal en la obra que indique a los
transeulntes, conductores y/o usuarios la posibilidad o no de transitar.

I) Cuando ocurre alguna de las irregularidades antes anotadas, el Interventor debe asumir
solidariamente con el Contratista la responsabilidad fiscal y el pago de los dineros que se
califiquen como detrimento patrimonial, conforme a lo normado en el Estatuto Anticorrupcion
(Articulo 82 de la Ley 1474 de 2011), el cual fue modificado por el Articulo 2 de la Ley 1882
de 2018, el cual sefala “...los interventores, responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
jinterventoria, como por los hechos u omisiones que le sean imputables y causen dafio o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos respecto
de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria, incluyendo la etapa de
liquidacién de los mismos siempre y cuando tales perjuicios provengan del incumplimiento o
responsabilidad directa, por parte del interventor, de las obligaciones que a este le
correspondan conforme con el contrato de interventoria...”
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5.2.4 Competencias del Interventor.

En cantidades. Segun la solicitud del contratista, los requerimientos del objeto contractual y los
criterios del Interventor, éste puede realizar modificaciones mediante la suscripcion de la respectiva
acta.

En Cuantia. No puede autorizar mayores cantidades cuando eso implique valor adicional del
contratado.

En plazo. No puede autorizar ampliaciones y/o modificaciones en plazo sin el consentimiento del
Ordenador del Gasto o el Delegado para la Contratacién cuando implique un incremento en el plazo
contractual.

Para el caso de interventorias externas (contratadas), las diferentes actas se suscriben con las firmas
de contratista e interventor externo y se entera al Supervisor asignado por el Departamento.

5.2.5 Apoyo Logistico

Para cumplir a cabalidad con todas las funciones, la interventoria debe contar con todos los
elementos, recursos y la logistica necesaria y requerida para ejercer el control y garantizar el
cumplimiento del objeto contratado.

El interventor externo debe hacer presencia permanente en el sitio de ejecucion del contrato o
convenio y debe disponer de todos los recursos humanos, técnicos y administrativos requeridos y
contemplados en la propuesta, o0 establecidos en las hormas técnicas pertinentes.

Si las funciones de interventoria son ejercidas por un funcionario de la Gobernacién, ésta le
garantizara la logistica necesaria relacionada con ejecucion de ensayos de control de calidad,
transporte, gastos de desplazamiento, elementos y/o procedimientos para medicién y registro,
elementos y equipos de oficina y demas; que permitan el oportuno y adecuado control del
cumplimiento del objeto contratado

5.2.6 Responsabilidades del Interventor

Corresponde al Interventor, vigilar, controlar y coordinar la ejecucion de los contratos que le sean
asignados, a fin de garantizar al Departamento, el cumplimiento de las condiciones y obligaciones
pactadas en los mismos, asi como el control técnico, administrativo y financiero de acuerdo con la
naturaleza del contrato o convenio buscando satisfacer el fin perseguido.

Los interventores externos responden civil, disciplinaria, fiscal y penalmente tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de Interventoria, como por los hechos u
omisiones que le fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivadas de la
celebracion y ejecucién de los contratos, respecto de los cuales, haya ejercido funciones de
Interventoria.
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Los servidores publicos que ejerzan funciones de Interventoria, tienen las mismas responsabilidades
y ademas responden disciplinariamente, de acuerdo con el actual Régimen disciplinario, Ley 734 de
2002 que consagra en su articulo 48, numeral 34, como una de las faltas gravisimas para los
Interventores la siguiente: “No exigir, el supervisor o el interventor, la calidad de los bienes y servicios
adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias,
o certificar como recibida a satisfaccién, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También sera
falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento”.

5.2.7 Prohibiciones de los Interventores

En consideracion a que las siguientes actividades son propias y exclusivas del Ordenador del Gasto
0 parte contratante, esta prohibido a los interventores:

a) Autorizar cambios en las especificaciones del contrato que impliquen mayores cantidades de
dinero y con los cuales se modifique su valor, plazo u objeto contractual.

b) Transar diferencias.

c) Conciliar divergencias.

d) Delegar las funciones de interventoria.

5.3 SUPERVISION

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 “estatuto anticorrupcion” establece que la Supervision consiste
en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento
del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados.

Es mision de la supervision ejercer la vigilancia y el control a los contratos de interventoria externa
celebrados por la administracion Departamental, con el fin de verificar el desarrollo normal de los

contratos emanados de un proyecto en aras de garantizar el cumplimiento de aspectos técnicos,
juridicos y econémicos.

5.3.1 Perfil del supervisor.

Los Supervisores de los contratos de Interventoria son funcionarios de la Administracién
Departamental con profesiones acordes al objeto del contrato al que se le ejerce interventoria.
5.3.2 Funciones de la supervision

a) ADMINISTRATIVAS:

e Ejercer el control sobre el cumplimiento de todas las obligaciones inherentes al contrato de
interventoria.
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Revisar y refrendar mensualmente los gastos que ocasionen los contratos de Interventoria
durante la ejecucion de los mismos de acuerdo con las estipulaciones contractuales y las
disposiciones vigentes.

Exigir al Interventor el cumplimiento de sus funciones de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia en el orden Nacional y Departamental o Municipal

Efectuar la revisién de las actas suscritas entre el contratista y el Interventor, y revisar el
programa de inversion del contrato. En caso de encontrar inexactitudes o imprecisiones debe
informar sobre ellas a la Secretaria correspondiente. Igualmente debe practicar una revision de
las actas finales de obra presentadas con el fin de efectuar las correcciones definitivas a que
haya lugar y preparar el acta de liquidacién del contrato de interventoria.

Conceptuar oportunamente, segln el caso, sobre las necesidades de suspensién y reanudacion
de la ejecucidn del contrato de Interventoria.

Efectuar visitas periédicas o cuando lo estime conveniente al lugar de ejecucién del objeto
contratado y evaluar su desempefio y en caso de incumplimiento solicitar oportunamente las
acciones correspondientes.

Estudiar las solicitudes, consultas y reclamaciones de las interventorias y hacer las
observaciones que estime convenientes a la oficina ejecutora correspondiente

Conjuntamente con el Interventor realizar evaluaciones periédicas sobre el avance del proyecto,
en relacién con el cronograma, con el fin de establecer los incumplimientos parciales o
definitivos del contrato y solicitar a la Secretaria correspondiente en coordinacién con el
interventor y con la debida sustentacién, la imposicion de las sanciones a que haya lugar.

Verificar que la interventoria suscriba conjuntamente con el contratista de obra, suministros o
servicios, las actas correspondientes al desarrollo del contrato, revisar los informes y
documentos presentados.

Exigir la presentacion de informes de interventoria, con destino a la Secretaria correspondiente
o al funcionario o entidad que lo requiera.

Controlar la inversion y la amortizacion oportuna de los anticipos concedidos al interventor de
conformidad con el plan aprobado.

Vigilar que el interventor durante el desarrollo del contrato elabore gradualmente los
documentos que debe presentar en el momento del recibo definitivo.

Intervenir directamente en la liquidacion oportuna de los contratos y suscribir el acta respectiva.
De ser necesario, segun el objeto contratado, adelantar las acciones pertinentes para la entrega

de la obra, bienes o servicios a los beneficiarios o a la comunidad con el animo de garantizar el
mantenimiento de la obra puesta en funcionamiento cuando asi se requiera.
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e  Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual,
y son responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles,
0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente (articulo 84 de la ley 1474 de 2011)

b) TECNICAS:

e Exigir a la Interventoria, la permanencia del Ingeniero residente al frente de los trabajos o
labores, asi como la del personal y el equipo e implementos que requiera la ejecucion del
contrato. lgualmente, verificar la idoneidad del personal calificado y proponer, si es el caso, a la
oficina ejecutora los cambios necesarios y las limitaciones de personal y costos de acuerdo con
el ritmo de avance de la ejecucion el contrato.

e Mantener bajo su cuidado sendas copias de los estudios, pliegos de condiciones, propuestas
del contratista, términos de referencia, propuestas del Interventor y demas documentos
contractuales y disposiciones vigentes.

e Confrontar mediante revision documental y visita e inspeccién ocular al sitio donde se desarrolla
el objeto contractual, que lo relacionado por el contratista y aprobado por el interventor mediante
actas, corresponde a lo ejecutado dentro del cumplimiento contrato.

e  Velar porque el interventor esté desarrollando correctamente las actividades relacionadas con
el control de calidad del objeto contratado, haciendo aplicar en cuanto a sistemas de medicién
y ejecucion los criterios contemplados en las Normas y en las especificaciones estipuladas en
el contrato.

e  Participar en los recibos definitivos de los proyectos.
5.3.3 Alcance de la Supervision

La Supervision es la vigilancia y control a los contratos de Interventoria que celebre la entidad con
personas naturales o juridicas. Su actuacién va desde la firma del acta de iniciacion con el interventor
contratado y termina con la presentacion del informe final de Interventoria y la suscripcién de las actas
de recibo final y liquidacion.

La intervencion de la supervision no exime de responsabilidad al Interventor en el cumplimiento del

contrato al que le ejerce interventoria en términos de objeto, alcance, calidad, tiempo, cantidad y
legalidad.

5.4 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL
De acuerdo a lo estipulado en el proyecto viabilizado, estudios previos, pliegos de condiciones,
propuesta presentada por el contratista, contrato y visitas al sitio de ejecucion, el interventor en su

funcién de vigilancia del objeto contractual debe:

a) Velar porque se efectie una adecuada programacion financiera del contrato y se dé
cumplimiento a su cronograma contenido en la propuesta y aprobado por el Departamento.
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b) Controlar la inversién y la amortizaciéon oportuna de los anticipos concedidos al contratista de
conformidad con el plan aprobado.

c) Verificar los movimientos financieros efectuados y llevar el control de los dineros
desembolsados durante el desarrollo del contrato.

d) Cumplir y hacer cumplir las clausulas contractuales.

e) Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que constituyan incumplimiento del
contrato.

f)  Informar oportunamente a los superiores jerarquicos sobre los incumplimientos por parte del
contratista en desarrollo del objeto contractual.

g) Exigir al contratista de manera periddica y o oportuna, la presentacion de las planillas de pago
de aportes parafiscales, salarios y prestaciones sociales de los trabajadores vinculados durante
la ejecucidn del contrato y demas que contemple la Ley.

h) Recomendar cuando se requiera, la celebracién de un contrato adicional teniendo en cuenta las
razones que justifiqguen dicha solicitud.

En el caso de contratos cuyo objeto sea la Prestacion de Servicios de Salud, se tienen en cuenta los
manuales, procedimientos, modelos, formatos y guias expedidos por las entidades que integran el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

5.5 VERIFICACION DE CALIDAD Y CANTIDAD DEL OBJETO CONTRATADO

Evaluar y emitir concepto documental de aprobacion o rechazo de la calidad y cantidad de los
resultados o productos parciales y finales obtenidos. Para lo anterior se tiene en cuenta las visitas
de interventoria, registros de verificacién de la ejecucion fisica (impresos, archivo magnético,
fotografico, audiovisual, entre otros), informes de interventoria, informes de avance de la ejecucion
fisica presentados por el contratista.

5.6 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL

Cuando se requiera, se efectuan visitas al sitio donde se desarrolla el objeto del contrato; la
interventoria verificard la calidad y conservacion del entorno ambiental en donde se realice el
proyecto.

Para contratos de infraestructura, que requieran la utilizacién de agregados de cantera, se debe
verificar que las fuentes de materiales estén debidamente certificadas y licenciadas.

En caso de presentarse deterioro ambiental en desarrollo del objeto del contrato, se verifica y

propende por la implementacién y/o ejecucion de acciones correctivas dirigidas a mitigar y
restablecer los efectos lesivos causados.

5.7 ELABORACION, SUSCRIPCION Y FIRMA DE ACTAS PARCIALES

El interventor o supervisor procede a la elaboracion del acta parcial, acorde con el cronograma de
trabajo o cuando se requiera de conformidad con el desarrollo del objeto contractual. Las actas se
presentan en original y copia para ser remitidas a la Secretaria responsable de la Contratacion. Se
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debe adjuntar informe con evidencias del avance del contrato que se contempla en la respectiva acta
parcial.

5.8 ELABORACION Y SUSCRIPCION DE ACTAS FINALES E INFORMES

Una vez constatado el cumplimiento del objeto contratado, se procede a suscribir el acta final
requerida segun el tipo de contrato, convenio u orden.

Para contratos de obra publica se realiza por parte del Interventor la Gltima visita programada, se
verifican cantidades y calidades del objeto contratado ejecutadas, se elabora y suscribe el acta
correspondiente (acta final), se solicita la ampliacién y/o constitucién de las garantias, lo mismo que
al contratista se le solicita la recopilacién del registro fotogréfico buscando que sea de forma
cronolégica y se elabora informe final de interventoria. La anterior informacién es remitida a la
Secretaria correspondiente.

Asi mismo, mediante reunién con la comunidad o sus representantes, se hace entrega de la obra
explicando el tipo y cantidad de obra ejecutada y su valor final. Se suscribe un acta de recibo a
satisfaccion por parte de la comunidad o sus representantes (autoridades municipales o Junta de
Accién Comunal).

Para efectos de recibo final de contratos de obra publica, el contratista presenta al interventor los
planos de obra ejecutada en impreso y/o medio magnético. Segun se requiera con rotulo que
suministre la entidad, en cualquiera de los dos casos se establecen las dimensiones y localizacion
georreferenciada de la misma.

Con el propdsito de realizar el seguimiento de Ley, la Administracion Departamental junto con el
Interventor efectua inspecciones técnicas a fin de constatar la estabilidad y/o calidad del objeto
contratado o en su defecto proceder al respectivo requerimiento al contratista y si este no repara,
proceder a la tasacion de dafios para la aplicacion de las garantias de Ley.

Para el caso de contratos de suministros, el acta de recibo final se podra suscribir una vez se hayan
entregado los elementos en el sitio que determine el contrato o los estudios previos del proyecto o
en su defecto en el almacén de la administracion Departamental; en dicha acta debe quedar
registrada la descripcion de los elementos, cantidad, valor unitario incluyendo IVA y Valor Total.

59 ELABORACION DEL ACTA DE LIQUIDACION.

De acuerdo con lo dispuesto en la Normatividad vigente, el interventor y el contratista elaboran el
acta de liquidacion dentro del plazo fijado, para posteriormente ser remitida a la Secretaria
correspondiente, en medio fisico y/o magnético.

El interventor en desarrollo del principio de buena fe y lealtad contractual esta en la obligacion de

relatar, describir y comunicar todas y cada una de las circunstancias que rodearon la ejecucion del
contrato, especialmente aquellas que afectan el objeto y la ecuacion econémica del contrato.
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5.10 AJUSTES AL CONTRATO.

Si durante el desarrollo del contrato se observa la necesidad técnica y administrativa de realizar
ajustes a las actividades previstas en el contrato inicial, el contratista mediante solicitud motivada,
describe detalladamente al Interventor las circunstancias que cimientan la modificacién, la
importancia de las mismas y la afectacién que al objeto contractual en caso de no efectuarse. Sila
interventoria encuentra justificada la solicitud, suscribe de manera conjunta con el contratista
documento de recomendacion de ajuste dirigido a la Secretaria correspondiente, en el que se anexan
los soportes necesarios.

5.11 SUSPENSION DEL PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO.

Si durante la ejecucién del contrato surgen circunstancias no imputables al contratista ni al interventor
0 supervisor, de fuerza mayor o caso fortuito, que impidan el normal desarrollo de las labores en
cumplimiento del objeto contractual dentro del plazo previsto; se procede a suscribir la respectiva
acta de suspension, para lo cual el contratista solicita por escrito al interventor, exponiendo
debidamente los motivos de ésta.

Son causales de suspensién entre otros:

< Orden publico.

< Factores climaticos que afecten la ejecucion del objeto contractual.

« Escasez de materiales, materias primas o0 insumos, por causas ajenas al contratista, necesarios
para la ejecucién del contrato.

« Fendmenos naturales que causen afectacion e impidan el normal desarrollo del contrato.

« Estudios complementarios necesarios para cumplir el objeto.

« Tramites administrativos por ejemplo solicitud de adicionales, revision de precios no previstos,
etc.

« Demoras en el cumplimiento de compromisos de terceros para el desarrollo integral del objeto
contractual. (convenios inter-administrativos).

En el acta suscrita para tal efecto se debe estipular claramente el plazo de la suspensién y la fecha

de reiniciacion.

6. GLOSARIO

Ademas de los significados relacionados en la parte inicial del presente procedimiento, las palabras
atienden al siguiente significado:

a) Actadeiniciacién: Documento que deja constancia del cumplimiento de todos los requisitos
establecidos y permite la iniciaciéon formal de las actividades, registrando la fecha a partir de la cual
se inicia la ejecucion del contrato. La suscribe el contratista y el interventor o el interventor externo y
el supervisor.
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b) Acta de fijacién de precios no previstos: Documento en el cual se pacta el precio unitario
de un item no contemplado en el contrato y que es necesario ejecutar para el cumplimiento del objeto
contractual. Se suscribe entre el contratista y el interventor.

c) Acta de liquidacion: Documento final donde consta la liquidaciéon del contrato, el valor del
contrato, su vencimiento, los valores ejecutados y pagados los anticipos y pagos anticipados
concedidos y amortizados, el balance financieros con los saldos respectivos si los hubiere, en caso
necesario debe incluir los acuerdos conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para
poder poner fin al contrato y declararse a paz y salvo. Esta se suscribe, entre el interventor y el
contratista y con el visto bueno del supervisor y el ordenador del gasto.

d) Actade modificacién de cantidades: Documento en el cual se deja constancia de mayores
0 menores cantidades necesarias para cumplir el objeto contractual, generadas durante el desarrollo
del mismo, siempre y cuando estas no causen mayor valor del contrato ni cambios en su objeto.

e) Acta de recibo final: Documento que contiene las cantidades totales ejecutadas por el
contratista, de acuerdo a lo estipulado en el contrato y a las actas de Modificacion y de Fijacion de
Precios No Previstos. Esta acta es el soporte para el pago final del contrato y posterior liquidacion.
La suscribe el contratista y el interventor.

f) Acta de reiniciacién: Documento suscrito entre las partes, mediante el cual se levanta la
suspension del plazo de ejecucion y se reanudan las actividades que estan contempladas en el
contrato.

9) Acta de suspension: Documento mediante el cual el interventor y el contratista acuerdan
suspender el plazo de ejecucién del contrato temporalmente, por razones de fuerza mayor que
ameriten el cese del desarrollo del mismo. En esta debe constar la fecha y la justificacion.

h) Acta de vecindad: Documento y anexo fotografico de registro detallado del estado actual,
funcional y mejoras existentes (infraestructura, viviendas, sistemas de riego y de servicios publicos,
etc.) de los predios que potencialmente pueden ser afectados por la ejecucién del proyecto.

i) Acta parcial: Acta de corte, en la cual el contratista y el interventor dejan constancia de lo
ejecutado a la fecha y los pagos recibidos por el contratista, para efectos de tramitar el pago
respectivo.

i) Anticipo: Recursos financieros publicos entregados por el Departamento al contratista,
guien se obliga a destinarlos en forma exclusiva a la ejecucion del contrato, de acuerdo con el
programa de inversidn previamente aprobado por la entidad, quien vigila a través del interventor, el
manejo transparente de los recursos.

El monto no puede exceder el 50% del valor total del contrato y es amortizado descontando de cada
acta de recibo el mismo porcentaje de anticipo recibido.

k) Bitacora: Documento de registro foliado que reposa en las instalaciones donde se desarrolla

el objeto del contrato y en el cual se consighan todas las actividades y las recomendaciones que
surjan de parte del contratista y de la interventoria.
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1 Cronograma: Es el documento anexo al acta de iniciacion en el que se establece la
programacion de las actividades del contrato ajustadas al plazo de ejecucion.

m) Contratista: Persona natural o juridica, a quien se la ha adjudicado un contrato de manera
directa o por convocatoria, y con quien se celebra y firma el respectivo contrato.

n) Contrato: Acuerdo de voluntades firmado por el Departamento y una persona natural o
juridica (contratista), para la prestacion de un servicio, el suministro de un bien o la construccién de
una obra.

0) Informe de interventoria: Es el documento que presenta el interventor al supervisor o a la
oficina de contratacion, con el objeto de mostrar el avance en la ejecucion del contrato.

p) Otrosi: Documento que se hace a un contrato, para modificar algunas de sus clausulas ya
sea aclarando, adicionando o suprimiendo estipulaciones en él contenidas.

q) Plazo de ejecucién. Periodo del contrato, que cuenta a partir de la fecha que determina el
acta de iniciacion y va hasta la fecha de suscripcién del acta de recibo final.

r) Pdliza: Contrato expedido por una compafia de seguros y que debe adquirir el contratista
como requisito para la legalizacién del contrato y garantizar el cumplimiento del objeto contractual.
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ANEXOS

(Formatos Guias)
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LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE SELECCION CONTRATISTA MEDIANTE CONCURSO DE

MERITO
N° Convocatoria Publica: N° Contrato:
Objeto del Proceso Contractual:
TRAMITES NECESARIOS Concurso | PUBLICADO | FECHA EXPEDICION PUBFLIEIg:aON
DE MERITO | EN EL SECOP DOCUMENTO SECOP

Estudios Previos (Estudio del Sector, Estudio de
Mercado, Analisis de riesgos)

Proyecto de pliego de condiciones.

Convocatoria Publica

Oficio de Mipymes

Observaciones a los Pre pliegos

Respuestas a las observaciones de los Pre pliegos

Pliego de condiciones definitivo.

Acto administrativo de Apertura del proceso

Actas de visitas técnicas

Actas de Audiencia de distribucion de Riesgos y
precision del contenido y alcance del Pliego de
Condiciones.

Observaciones del proceso

Respuestas a las observaciones del Proceso

Manifestacion de Interés para participar en el Proceso
Contractual

Adendas

Acta de Cierre del Proceso y Apertura de Sobres de
propuestas

Informe de Evaluacién de Propuestas

Oficio de observaciones al informe de evaluacién

Oficio de respuestas a las observaciones del informe de
evaluacion.

Acta de audiencia publica de adjudicacién o
declaratoria de desierto el proceso

Resolucién de Adjudicacion

Contrato firmado por las partes

Registro Presupuestal

Documento de aprobacién de Pdlizas

Documento de Asignacion de Interventoria y/o
Supervisor

Acta de inicio del Contrato

Informes de Supervisor y/o Interventoria

Oficio de solicitud de adiciones, prorrogas

Actas de Modificaciones, adiciones y/o prorrogas del
contrato
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Actas Parciales
Acta de Entrega o Final
Acta de Liquidacion

ELABORO REVISO APROBO
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: grag?gédésnecretano (@) de Planeacion vy
Fecha: Fecha: Fecha:
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LISTA DE CHEQUEO PROCEDIMIENTOS SELECCION CONTRATISTA MODALIDAD DIRECTA

2 N° Contrato:

Objeto del Proceso Contractual:

TRAMITES NECESARIOS

DIRECTA

PUBLICADO
EN EL SECOP

FECHA EXPEDICION
DOCUMENTO

FECHA
PUBLICACION
SECOP

Estudios Previos (Estudio del Sector, Estudio de
Mercado, Analisis de riesgos)

Acto Administrativo de Justificacion (No aplica en
Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestién).

Verificacion de Experiencia e idoneidad (Aplica
Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestion).

Contrato firmado por las partes

Registro Presupuestal

Documento de aprobacion de Pdlizas

Documento de Asignacién de Interventoria y/o
Supervisor

Acta de inicio del Contrato

Informes de Supervisor y/o Interventoria

Oficio de solicitud de adiciones, prorrogas

Actas de Modificaciones, adiciones y/o prorrogas del
contrato

Actas Parciales

Acta de Entrega o Final

Acta de Liquidacion

ELABORO

REVISO

APROBO

Firma: Firma:

Firma:

Nombre: Nombre

Nombre:

Cargo: Cargo:

Proyeccién

Cargo: Secretario (a) de Planeacion y

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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LISTA DE CHEQUEO PROCEDIMIENTOS SELECCION CONTRATISTA =MINIMA
3 N°lInvitacion Publica: N° Contrato:
Objeto del Proceso Contractual:
FECHA
A PUBLICADO FECHA EXPEDICION
TRAMITES NECESARIOS MINIMA EN EL SECOP DOCUMENTO PUBSlelgggION

Estudios Previos (Estudio del Sector, Estudio de X

Mercado, Andlisis de riesgos).

Invitacion Publica X

Observaciones del proceso X

Respuestas a las observaciones del Proceso X

Acta de Cierre del Proceso y Apertura de Sobres de .

propuestas

Informe de Evaluacion de Propuestas X

Oficio de observaciones al informe de evaluacion X

Oficio de respuestas a las observaciones del informe de X

evaluacion.

Acta de audiencia publica de adjudicacién o .

declaratoria de desierto el proceso

Contrato firmado por las partes X

Registro Presupuestal X

Documento de aprobacion de Polizas X

Documento de Asignacién de Interventoria y/o X

Supervisor

Acta de inicio del Contrato X

Informes de Supervisor y/o Interventoria X

Oficio de solicitud de adiciones, prorrogas X

Actas de Modificaciones, adiciones y/o prorrogas del X

contrato

Actas Parciales X

Acta de Entrega Final X

Acta de Liquidacion X

ELABORO REVISO APROBO

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo: _§ecretarlo (a) de Planeacion vy

Proyeccion
Fecha: Fecha: Fecha:
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LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE SELECCION CONTRATISTA
MEDIANTE LICITACION PUBLICA

4 N° Convocatoria Publica

Objeto del Proceso Contractual:

N° Contrato:

TRAMITES NECESARIOS

DOCUMENTO

PUBLICADO FECHA
fuBLicADS, EXPEDICION
DOCUMENTO

FECHA
PUBLICACION
SECOP

Estudios Previos (Estudio del Sector, Estudio de Mercado,
Analisis de riesgos)

Proyecto de pliego de condiciones.

Convocatoria Publica

Oficio de Mipymes

Observaciones a los Pre pliegos

Respuestas a las observaciones de los Pre pliegos

Pliego de condiciones definitivo.

Acto administrativo de Apertura del proceso

Actas de visitas técnicas

Actas de Audiencia de distribucion de Riesgos y precision del
contenido y alcance del Pliego de Condiciones.

Observaciones del proceso

Respuestas a las observaciones del Proceso

Adendas

Acta de Cierre del Proceso y Apertura de Sobres de propuestas

Informe de Evaluacion de Propuestas

Oficio de observaciones al informe de evaluacién

Oficio de respuestas a las observaciones del informe de evaluacion.

Acta de audiencia publica de adjudicacién o declaratoria de desierto
el proceso

Resolucién de Adjudicacion

Contrato firmado por las partes

Registro Presupuestal

Documento de aprobacion de Pdlizas

Documento de Asignacién de Interventoria y/o Supervisor

Acta de inicio del Contrato

Informes de Supervisor y/o Interventoria

Oficio de solicitud de adiciones, prorrogas
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Actas de Modificaciones, adiciones y/o prorrogas del contrato
Actas Parciales
Acta de Entrega o Final
Acta de Liquidacion
ELABORO REVISO APROBO
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE SELECCION CONTRATISTA MEDIANTE SELECCION
ABREVIADA -SUBASTA

5 N° Convocatoria Publica

Objeto del Proceso Contractual:

N° Contrato:

TRAMITES NECESARIOS SUBASTA

PUBLICADO
EN EL
SECOP

FECHA
EXPEDICION
DOCUMENTO

FECHA
PUBLICACION
SECOP

Estudios Previos (Estudio del Sector, Estudio
de Mercado, Analisis de riesgos)

Proyecto de pliego de condiciones.

Convocatoria Publica

Oficio de Mipymes

Observaciones a los Pre pliegos

Respuestas a las observaciones de los Pre
pliegos

Pliego de condiciones definitivo.

Acto administrativo de Apertura del proceso

Actas de Audiencia de distribucion de
Riesgos y precision del contenido y alcance
del Pliego de Condiciones.

Observaciones del proceso

Respuestas a las observaciones del Proceso

Adendas

Acta de Cierre del Proceso y Apertura de
Sobres de propuestas

Informe de Evaluacién de Propuestas

Oficio de observaciones al informe de
evaluacion

Oficio de respuestas a las observaciones del
informe de evaluacion.

Acta de audiencia publica de la Subasta

Resolucion de Adjudicacion

Contrato firmado por las partes

Registro Presupuestal

Documento de aprobacion de Pdlizas

Documento de Asignacion de Interventoria y/o
Supervisor

Acta de inicio del Contrato

Informes de Supervisor y/o Interventoria

Oficio de solicitud de adiciones, prorrogas

Actas de Modificaciones, adiciones y/o
prorrogas del contrato
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Actas Parciales

Acta de Entrega o Final

Acta de Ligquidacién

ELABORO REVISO APROBO
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: I(Dtargo: ‘,Secretarlo (a) de Planeacion vy
royeccion
Fecha: Fecha: Fecha:

Pagina 143 de 145



GOBERNACION o o
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | FechadeAprobacion: | Codigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA — —

PROCEDIMIENTO GESTION CONTRACTUAL Version: 01 Pégina; 144 de

LISTA DE CHEQUEO PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SECOP- SIA OBSERVA,
SOFTWARE DE LA ENTIDAD

Modalidad de Seleccion: N° del Proceso Contractual:
N° Contrato:

Objeto del Proceso Contractual:

TRAN”TES NECESAR|OS MENOR CONCURSO PUBLICADO FECHA FECHA

LICITACION SUBASTA DIRECTA MINIMA EN EL EXPEDICION PUBLICACION
CUANTIA | DE MERITO SECOP | DOCUMENTO SECOP

Estudios Previos. X X X X X X

Acto Administrativo de Justificacion X

Proyecto de pliego de condiciones. X X X X

Convocatoria Publica X X X X

Invitacion Publica X

Oficio de Mipymes X X X X

Observaciones a los Pre pliegos X X X X

Respuestas a las observaciones de los Pre

pliegos X X X X

Pliego de condiciones definitivo. X X X X

Acto administrativo de Apertura del proceso X X X X

Actas de visitas técnicas X X X

Actas de Audiencia de distribucion de

Riesgos y precision del contenido y alcance X X X X

del Pliego de Condiciones.

Observaciones del proceso X X X X X

Respuestas a las observaciones del

Proceso X X X X X

Manifestacion de Interés para participar en el X X

Proceso Contractual

Adendas X X X X

Acta de Cierre del Proceso y Apertura de

Sobres de propuestas X X X X X

Informe de Evaluacion de Propuestas X X X X X

Oficio de observaciones al informe de

evaluacion X X X X X

Oficio de respuestas a las observaciones del

informe de evaluacion. X X X X X

Acta de audiencia publica de adjudicacién o X X X X

declaratoria de desierto el proceso

Acta de audiencia publica de la Subasta X

Resolucién de Adjudicacion X X X X

Contrato firmado por las partes X X X X X X

Registro Presupuestal X X X X X X

Documento de aprobacion de Pdlizas X X X X X X

Documento de Asignacién de Interventoria

y/o Supervisor X X X X X X

Acta de inicio del Contrato X X X X X X
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Informes de Supervisor y/o Interventoria X X X X X X
Oficio de solicitud de adiciones, prorrogas X X X X X X
Actas de Modificaciones, adiciones y/o

prorrogas del contrato X X X X X X
Actas Parciales X X X X X X
Acta de Entrega o Final X X X X X X
Acta de Liquidacion X X X X X X

ELABORO REVISO APROBO
Firma: Firma: Firma:
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