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1. JUSTIFICACION

De acuerdo acon la normatividad nacional, toda entidad publica esta regida por una serie de normas,
decretos y procedimientos para el desarrollo de sus procesos de contratacién estatal y/o publica y/o
administrativa, por esta razén la Corporacion Autbnoma Regional de Boyac4, en adelante Corpoboyaca,
desarrolla este manual con el fin de establecer los procesos y procedimientos internos y los responsables
de los mismos dentro de la gestidn contractual y plasmarlos en un documento que constituya una guia
para el personal interno y externo de la entidad relacionada con estas actividades, 1o cual orienta al
cumplimiento de dicha normatividad en concordancia con jurisprudencia, directivaspresidenciales y
lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

2. ALCANCE

El presente manual estd dirigido a todos los servidores publices. y contratistas de Corpoboyaca,
encargados de adelantar los procesos de la gestién contractual de Corpoboyaca y tiene por objeto
sefalar los procedimientos internos, los servidores o contratistas-intervinientes, y todos los asuntos
propios del desarrollo de los procesos de seleccion de contratista, asi.como de la vigilancia y control de
la ejecucion de los procesos contractuales, lo cual permitird unificar criterios sobre su aplicacion.

3. PROPOSITO

Este manual se ha disefiado con el proposito de dotar a Corpoboyaca de una herramienta ilustrativa
de facil consulta, que apoye la gestion contractual y que ademas se convierta en un instrumento
indispensable, de manera tal que puedan encontrar las orientaciones basicas de la contratacién dentro
del &mbito de la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882
de 2018 Ley 2069 de 2020, Ley 2022 de 2020, Decreto 1860 de 2021, Ley 2097 de 2021, Decreto
680 de 2021, Decreto 742 de <2021, Decreto 248 de 2021, Ley 2195 de 2022, Ley 2191 de 2022,
Decreto 1042 de 2022, Decreto 1310 de 2022, jurisprudencia y directrices y lineamientos dados por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente. Serade gran utilidad para
cualquier servidor de la corporacién, independiente del grado de conocimiento quepueda tener sobre el
tema.

4. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ESTATAL Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO

Conforme lo establece el articulo 23 de la ley 99 de 193, Corpoboyacé es un ente corporativo de caracter
publico, creado por la ley, integrada por las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen
geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica o
hidrogeogréfica, dotada de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria
juridica, encargada por la ley de administrar, dentro del area de su jurisdiccion, el medio ambiente y los
recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las
disposiciones legales y las politicas del Ministerio del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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5. PRINCIPIOS

Conforme al-con el articulo.13 de la Ley 1150 de 2007 los principios que regiran las actuaciones
contractualesson los contenidos en el articulo 209 de la eenstitueion-pelitica-Constitucion Politica que
se describen a continuacién, en cencordancia con los establecidos en el articulo 3 de la ley-Ley 1437 de

2011, asi como de-igual-ferma-senprincipios-los principios orientadores de la contratacion establecidos
en los articulos 24'a 29 de la Ley 80 de 1993.

5.1 IGUALDAD

En las actuaciones contractuales debera buscarse que todas las personas se encuentren en un plano
de igualdad; ¥y, por tanto, reciban el mismo tratamiento y oportunidades, sin discriminacién alguna.

5.2 MORALIDAD

Todas las actuaciones contractuales deberan desarrollarse teniendo en cuenta los intereses de la
corporacion y la comunidad, los postulados de la buena fe y la ética propia de la funcién publica.
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5.3 EFICACIA

Las actuaciones contractuales deberan buscar el cumplimiento de las metas, los objetivos y fines de la
corporacién, removiendo de oficio los obstaculos puramente formales.

5.4 ECONOMIA

Los recursos destinados a la contratacion deben ser administrados con sano criterio de austeridad y
bajo el principio de proporcionalidad. Las actuaciones se adelantaran utilizando la menor cantidad de
tiempo, exigiendo los documentos estrictamente requeridos en la Ley, buscando cumplir metas con la
menor inversion de recursos, sin detrimento de la calidad.

5.5 CELERIDAD

Las normas y procedimientos establecidos en este manual se aplicaran y adelantaran de oficio, en el
menor tiempo posible y suprimiendo trdmites innecesarios.

5.6 IMPARCIALIDAD

Las actuaciones contractuales deberan ajustarse a la ‘Constitucion y la Ley, asegurando y garantizando
los derechos de todas las personas sin ningin género.de discriminacion.

5.7 PUBLICIDAD

La entidad dara a conocer la informacion de las.actuaciones contractuales, a través de la publicacion en
su pagina Web vy el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP Il). Ademas, la entidad
podra utilizar otros medios idoneos para garantizar mayor transparencia. Lo anterior, sin perjuicio de la
confidencialidad que debe existir en la.documentacion que por su naturaleza tiene caracter reservado.

5.8 BUENA FE

Las actuaciones que se surtan con ocasion de la actividad contractual deberan cefiirse a una conducta
honesta, leal, acorde con‘los fines que la entidad persigue, la cual se presumira en todas las gestiones
y actividades gue se adelanten.

5.9 EFICIENCIA

La entidad en sus actuaciones contractuales buscara la satisfaccion de las necesidades y el logro de
sus fines, através de la correcta asignacion y utilizando sus recursos de tal forma que garantice un
razonable costo econémico con mayores resultados.

5.10RESPONSABILIDAD

Quienes intervengan en la actividad contractual estan obligados a garantizar el cumplimiento de los fines
del contrato, a proteger el interés general, a proteger derechos de la entidad contratante, a proteger
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derechos del contratista y a proteger derechos de terceros que se puedan ver afectados con la ejecucion
de un contrato; por tal razén responderan por sus acciones y omisiones antijuridicas e indemnizaran los
dafios que causen con ocasion de las-mismasestas.

5.11 TRANSPARENCIA

En las actuaciones contractuales se deberan observar reglas objetivas, justas y claras que.aseguren la
escogencia de los mejores ofrecimientos a fin de proteger el interés general y los fines de la entidad.

5.12SELECCION OBJETIVA

La oferta que seleccione la entidad estatal debe ser aquella que represente la mejor relacién costo-
beneficio y/o calidad y precio, una vez evaluados cada uno de los criterios.de seleccion previamente
establecidos en el pliego de condiciones relativos a requisitos habilitantes, factores técnicos y
econdmicos, sin que existan consideraciones subjetivas o intereses personales.

5.13 PLANEACION

Hace referencia a todas las acciones que debe realizar la entidad estatal de manera previa a adelantar
un proceso de contratacion, y que tienen por finalidad identificar la necesidad a satisfacer, el mecanismo
adecuado para satisfacerla, el objeto a contratar, el'presupuesto, el mercado de acuerdo con la oferta 'y
la demanda, entre otros, para generar un mayor valor por-dinero y un adecuado uso de los recursos
publicos de manera eficiente y eficaz.

6. FINES DE LA CONTRATACION

La entidad buscara el cumplimiento de los fines estatales, contribuyendo a la proteccion del medio
ambiente y los recursos naturales.renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible, asi como por
el cumplimiento de las politicas,.planes, programas y proyectos establecidos en losinstrumentos de
planeacion de la corporacion, entre ellos, el Plan de Accion Institucional (PAI) y el Plan de Gestion
Ambiental Regional (PGAR).

7. OBJETIVOS

7.1 OBJETIVO GENERAL

Dotar a Corpoboyaca de un instrumento juridico que con su aplicaciébn fomente la eficiencia, la
transparencia y la legalidad en la gestion contractual de la entidad, a fin de que se logren los cometidos
institucionales bajo esquemas objetivos y compromisos éticos que se circunscriban | marco legal vigente.
vigente.
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7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

8. Regular procedimientos y establecer procesos contractuales uniformes al interior de
Corpoboyaca, conforme con la normatividad vigente.

9. Proporcionar una ruta clara y sencilla a funcionarios y contratistas encargados de la actividad
contractual.

10. Asegurar el cumplimiento de las etapas obligatorias en materia contractual.

11. Aportar herramientas que permitan llevar un adecuado control y seguimiento @ los procesos
contractuales.

8. MARCO LEGAL Y REGIMEN DE SUBSIDIARIEDAD
El presente manual de contratacién se ha establecido en virtud de las disposiciones consagradas en:

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 99 de 1993.

Ley 87 de 1993.

Ley 152 de 1994.

Ley 388 de 1997.

Ley 610 de 2000

Ley 590 del 2000, modificada por la ley 905 de 2004 y Ley 1151 de 2007

Decreto Ley 019 de 2012.

Ley 1150 de 2007.

10. Ley 1474 de 2011.

11. Ley 1508 de 2012.

12. Ley 1882 de 2018.

13. Ley 2069 de 2020.

14. Ley 2022 de 2020.

15. Ley 2046 de 2020.

16. Decreto 310 de 2021

17. Decreto 1860 de 2021.

18. Ley 2097 de 2021.

19. Decreto 742.de 2021

20. Ley 1952 de 2019, por la cual se expide el Cadigo General Disciplinario, modificada por la Ley
2094 de 2021.

21. Ley 2195 de 2022.

22. Ley 2191 de 2022.

23..Decreto 4170 de 2011.

24. Decreto 1467 de 2012.

25. Decreto 791 de 2014.

26."Decreto 092 de 2017.

27. Decreto 1082 de 2015

28. Decreto 680 de 2021.

29. Decreto 742 de 2021.

30. Decreto 248 de 2021.

CeoNoORWNE



MANUAL DE CONTRATACION |  MGC-01 | Pagina 15 de 190 |

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Decreto 1042 de 2022.

Decreto 1310 de 2022.

Decreto 0142 de 2023.

Conpes 3186 de 2001.

Conpes 3248 de 2003.

Conpes 3249 de 2003.

Conpes 3714 de 2011.

Manuales o guias expedidas por Colombia Compra Eficiente.

Circulares, Guias, Manuales y Modelos Tipo expedidos por Colombia Compra Eficiente.
Modelo de Abastecimiento Estratégico M.A.E

En ausencia de norma contractual especifica se aplicaran las disposiciones administrativas consagradas
en la Ley 1437 de 2011 y deméas normas que la modifiqguen o sustituyan; o, en su defecto, las
consagradas en el derecho privado o norma de derecho publicorespecial,/siempre que no le sean
contrarias a la naturaleza juridica contractual y a los principios de la contratacion estatal estipulados en
la Ley 80 de 1993. La Jurisdicciéon de lo Contencioso Administrativo sera competente para conocer de
las controversias judiciales que se puedan suscitar consocasion de la actividad contractual de la
Corporacion.

9. DESTINATARIOS

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Dependencias de Corpoboyaca que requieren de la adquisicion de bienes, obras vy
servicios para satisfacer una necesidad.

Los funcionarios publicos y/o contratistas encargados de adelantar los tramites
necesarios para la suscripcion de contratos estatales y/o convenios, en virtud de los
cuales elaboran estudios previos, andlisis del sector econdmico, invitaciones de minima
cuantia, pliego de condiciones, verificacién de requisitos habilitantes, evaluacion de
ofertas, respuesta a ebservaciones, etc.

Los suscriptores de los.contratos y/o convenios.

El personal delegado y/o designado como supervisor y/o interventor para el control de
la ejecuciénde los contratos y/o convenios.

Los proveedores o contratistas.

La ciudadania en general.

Entes‘de control'y Oficina de Control Interno.

10. MARCO ETICO

Durante los procedimientos y la ejecucion de los contratos, todas las partes involucradas deberan
cumplir.y aplicar lo establecido en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de Corpoboyaca.

10.1 PRINCIPIOS ETICOS

a)

El interés general prevalece sobre el interés particular.
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b) El cuidado de la vida en todas sus formas es un imperativo de la funcién publica y de la
actuacionadministrativa.

c) Los bienes publicos son de cuidado especial.

d) El cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

e) La funcion primordial del servidor publico es servir a la ciudadania.

f) La administracion de recursos publicos implica rendir cuentas a la sociedad sobre su
utilizaciony los resultados de la gestion.

g) Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones publicas que los afecten.

10.2 VALORES INSTITUCIONALES

Transparencia: Los servidores de la entidad se comprometen a orientar. su.gestion dentro de
principios de legalidad y equidad, respetando los derechos de los ciudadanos'y los demas grupos
de interés, lo cual implica un compromiso claro con la rendicion de cuentas oportuna y fiel, como el
vehiculo para generar credibilidad publica.

Integridad: Los servidores publicos de la corporacion declaran que cefirdn sus actuaciones de
acuerdo con el Codigo de Etica y Buen Gobierno, asumiendo el compromiso de respetarlo y hacerlo
cumplir.

Austeridad: Los servidores publicos de la corporacion.se comprometen a realizar su gestién dentro
del principio de austeridad, para cumplir con el buen uso de los recursos publicos.

Eficacia y efectividad de la gestién publica. Los servidores publicos de la Corporaciéon se
comprometen a ser los lideres orientadores de la gestion por procesos enmarcada dentro de los
principios del control en las entidades publicas. Esta labor es una tarea indelegable.

Respeto por el Servidor Publico: Al servidor publico de la corporacién, como pilar fundamental del
buen desarrollo de la funcién publica 'y la actuaciéon administrativa, se le respetara sus derechos, se
le brindara oportunidades de crecimiento, reconocimiento de logros y retroalimentacion constructiva
de las funciones desempeiadas.

Respeto de la‘planificacion y manejo de los recursos naturales: Los servidores publicos de la
corporacion.daran.cumplimiento a lo estipulado en el articulo 80 constitucional, elcual establece que
el Estado«debe planificar el manejo y aprovechamiento de los recursos naturalespara garantizar asi
su desarrollo’sostenible, su conservacion, restauracién o sustituciéon, previniendoy controlando los
factores de deterioro ambiental.

Respecto de la misionalidad de Corpoboyaca: El director (a) general de la Corporacion y sus
servidores, atienden al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 99 de 1993, el cual
indica que las corporaciones son las encargadas por la ley de administrar, dentro del area de su
jurisdiccién, elmedio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio del Medio
Ambiente.
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11. COMPETENCIA PARA CELEBRAR CONTRATOS O CONVENIOS

Por regla general, el director (a) general de la Corporaciébn Autonoma Regional de Boyaca -
CORPOBOYACA, es quien por disposicion legal cuenta con la facultad de representar legalmente a la
entidad,ser el ordenador del gasto y, por ende, fungir como el servidor publico competente para.dar inicio
a los procesos y procedimientos de seleccion de contratista y suscribir los contratos o convenios.que
de estos procedimientos se desarrollen, sin importar su régimen, tipologia o naturaleza juridica,
conforme con las normas del Estatuto General de Contratacién Publica, de derecho privado o de régimen
especial; o las normas dispuestas en la Ley 99 de 1993.

En concordancia con lo anterior, el articulo 211 de la Constitucion Politica de Colombia, el articulo 9° de
laLey 489 de 1998 y el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, disponen que el representante legal de
Corpoboyaca puede delegar todo o parte del proceso de contratacion estatal, en los servidores publicos
gue desempefien cargos del nivel directivo.

El Consejo Directivo de la Corporacion Auténoma Regional de Boyaca - CORPOBOYACA, como
maximo 6rgano rector, en virtud de las facultades conferidas en laLey 99 de 1993, expidié el Acuerdo
N0.009 del 28 de julio del afio 2003 por medio del cual se autoriz6 al director(a) autoriza al Director de
la entidad para delegar en cabeza del secretario general de la Corporacion, la facultad de realizar todos
los actos y tramites inherentes a la apertura, adjudicacién, celebracién liquidacion, terminacion,
modificacion, adicion y prorroga de contratos y los demas actos inherentes a la actividad contractual de
CORPOBOYACA, sin consideracion a la naturaleza hasta la menor cuantia de la entidad.

Por virtud de lo establecido en el Acuerdo No. 009 del-28 de julio de 2003, el entonces director general,
con fundamento en él expidi6 la Resolucién No. 0740 del 29 de julio del afio 2003, por medio del cual
deleg6 en cabeza del secretario general dela Corporacion la facultad de realizar todos los actos y
trdmites inherentes a la apertura, adjudicacion, celebracion, liquidacién, terminacion, modificacion,
adicion y prérroga de contratos y los demas actos inherentes a la actividad contractual de
CORPOBOYACA, sin consideracion a la naturaleza hasta la menor cuantia de la entidad.

Que de conformidad con el Decreto 092 del afio 2017, por medio del cual se reglamenta la celebracion
de convenios con entidades sin animo de lucro ESAL, con origen en el articulo 355 de la Constitucién
Politica de Colombia, Corpoboyaca puede contratar con entidades privadas sin &nimo de lucro y
de reconocida idoneidad en los términos del Decreto referido, previa autorizacion expresa de
su representante legal para cada contrato en particular que la Corporacion planee suscribir bajo
esta modalidad. El representante legal no podra delegar la funcion de otorgar esta autorizacion.
En este sentido, se debera acreditar en los Documentos del Proceso la autorizacion respectiva.

Queen atencion a lo dispuesto en el Acuerdo No. 009 del 28 de julio del afio 2003 y en la Resolucién No.
0740 del 29 de julio del afio 2003, el director(a) general de la Corporacion Autonoma Regional de Boyaca
— CORPOBOYACA — en materia de contratacion estatal es quien cuenta con la facultad de:

¢ Iniciar, dar desarrollo, tramite, celebrar y liquidar todos los contratos y/ convenios sin importar su
naturaleza juridica y que superen la menor cuantia.
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e Autorizar al secretario general iniciar, dar desarrollo, tramite, celebrar y liquidar todos los
contratos y/ convenios con Entidades Sin Animo de Lucro ESAL, de conformidad con el articulo
355 de la Constitucion Politica de Colombia y el Decreto 092 de 2017, sin importar la cuantia.

Que poer-en virtud de lo contenido en el Acuerdo No. 009 del 28 de julio de 2003 y en la Resolucion No.
0740 del 29 de julio de 2003, el secretario general y juridico de la Corporacién Autdnoma Regionalde
Boyacd — CORPOBOYACA-CA- en materia de contratacion estatal es quien cuenta la facultad de:

e Realizar, dar inicio y desarrollo a todos los actos y trdmites inherentes a la apertura; adjudicacién,
celebracion, liquidacién, terminacion, modificacién, adicion y préerroga de contratos'y los demas
actosinherentes a la actividad contractual de CORPOBOYACA, sin consideracion a la naturaleza
hasta lamenor cuantia de la entidad.

e Previa autorizacion del director (a) general iniciar, dar desarrollo, tramite, celebrar y liquidar todos
los contratos y/ convenios con Entidades Sin Animo de Lucro ESAL, a los que se refiere el articulo
355 de la Constitucion Politica de Colombia y el Decreto 092 de 2017,/sin importar la cuantia.

11.1 INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES

Las inhabilidades son condiciones o situaciones_que impiden a una persona natural o juridica
desempefiar cargos publicos o celebrar contratos'con el Estado.

Las incompatibilidades son impedimentos 0 prohibiciones legales, morales o de conveniencia que
recaen sobre las personas en relacidon con'su vinculacion laboral o contractuales con las entidades del
estado. Los conflictos de interés se entienden como “una concurrencia antagonica entre el interés
particular y el interés publico que afecta la decisién a tomar y obliga a declararse impedido a quien deba
tomarla”. Concepto 1572 de 2004-Consejo de Estado-Sala de Consulta y Servicio Civil.

No podran participar en procesos de seleccién, ni celebrar contratos o convenios con la Corporacion, las
personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en la.Constitucion Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011, y demas
leyes vigentes.

En el evento que la inhabilidad e incompatibilidad sobrevenga en un proponente en un proceso
contractual, se entiende que renuncia a la participacion y a los derechos adquiridos en el mismo. Si
sobreviene _en un contratista, debe realizarse la cesién del contrato, previa autorizacion de la
Corporacion, y si ello no fuere, renunciara a su ejecucion.

En_ el evento.de sobrevenir en uno de los miembros del consorcio o uniéon temporal, éste debe ceder su
participacion a un tercero, previa autorizacion de la Entidad. En ningan caso podra haber cesién del
contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

Cuando entre en conflicto el interés general de la funcién de la administracion con el interés particular,
el servidor publico se declarara impedido.
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12. NORMAS APLICABLES EN MATERIA DISCIPLINARIA

En materia disciplinaria se aplicaran las disposiciones contenidas en la Ley 1952 de 2019, modificada
por la Ley 2094 de 2021.

13. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Adjudicacion: Es la decision final de la Corporacion, expedida por medio de un acto.administrativo,
gue determina el adjudicatario de un proceso de contratacion.

Anexo: Es el conjunto de formatos y documentos que se adjuntan al pliego‘de condiciones o
invitacion de minima cuantia y que hacen parte integral del mismo.

Conflictos de interés: Son las circunstancias que los interesados 0 proponentes, asi como los
servidores publicos, dardn a conocer y que consideran pueden tener incidencia en la imparcialidad
con que se deben adoptar las decisiones en el curso del proceso.

Contratista: Es el proponente que resulte adjudicatario y suscriba el contrato objeto del proceso de
contratacion.

Contrato: Es el negocio juridico que se suscribird entre Corpoboyacd y el adjudicatario, por medio
del cual se imponen a las partes obligaciones reciprocas y se.conceden derechos correlativos que
instrumentan la relacion contractual que se buscaestablecer a través del proceso de contratacion.
Oferta: Es la propuesta presentada a Corpoboyaca por los interesados en ser el contratista del
proceso de contratacion.

Pliego de condiciones: Es el conjunto_de ‘disposiciones que rigen el proceso de seleccion de
contratista y el futuro contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas, plazos vy
procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular su oferta para participar en el
proceso de seleccién del contratista y tenerda posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario
Invitacion de Minima Cuantia;Es el conjunto de disposiciones que rigen la modalidad de seleccion
de contratista denominada. ‘minima cuantia’ y el futuro contrato, en los que se sefalan las
condiciones objetivas, plazos 'y procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular
su oferta para participar en-el.proceso de seleccion del contratista de minima cuantia y tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario del proceso de contratacion.

Primer orden de €legibilidad: Es la posicion que ocupa el proponente que, una vez habilitado,
obtiene el puntaje més alto luego de efectuarse la evaluacion prevista en el pliego de condiciones o
invitacion de minima cuantia.

Proponente: Es la persona natural o juridica o el grupo de personas juridicas y/o naturales,
nacionales o-extranjeras, asociadas entre si mediante las figuras de consorcio, union temporal o
promesa de sociedad futura que presenta una oferta para participar en el proceso de contratacion.
Requerimientos técnicos: Es el documento adjunto al pliego de condiciones que contiene las
descripciones, condiciones y caracteristicas generales y especificas del bien, obra o servicio a
ejecutar y hacen parte integrante del proceso de seleccion.

Agencia Nacional de Contratacion Publica. ANCP

Colombia Compra Eficiente. CCF

SECORP lI: Sistema Electrénico de Contratacion Publica Il

MAE: Modelo de Abastecimiento Estratégico.

ESAL: Entidad Sin Animo de Lucro
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14. ASPECTOS GENERALES

A continuacion, se mencionan algunos aspectos que debe tener en cuenta la entidad en el marco del
proceso de contratacion publica, tales como:

a. Anticipo: Entiéndase este como aquel dinero del estado que es entregado al contratista en.los
términos del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, el cual, una vez
recibido por el contratista debe ser invertido en su totalidad en la ejecucion del objeto contractual, sin
la posibilidad de que a él se aplique algun tipo de impuesto, tasa, estampilla o deduceion similar; de
la correcta y adecuada inversion del anticipo son responsables la entidad contratante.y el contratista.

En los contratos en que para su ejecucion se requiere de dineros del Estado es donde es apropiado
denominarlo Anticipo, esto es, por ejemplo, en contratos de obra y/o servicios de construccion y
contratos de Consultoria.

b. Pago anticipado: Entiéndase este como aquel dinero de propiedad del Contratista, no del Estado, el
cual constituye la retribucion directa pagada al contratista por el objeto contratado, en los términos
posibles establecidos en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

c. Acreditacion del pago de los aportes al Sistema.de Seguridad Social y parafiscales cuando
corresponda. Tal como lo establece el articulo 23 de.la Ley 1150 de 2007, articulo 50 de la Ley 789
de 2002 y Ley 1122 de 2007 o las que modifiguen, deroguen o subroguen estas, todo proponente y
contratista deber& acreditar que se encuentra al dia en sus aportes al sistema de seguridad integral
y los parafiscales cuando a ello corresponda, y este requisito debe ser acreditado ante la entidad
contratante por parte del contratista con cada pago.

Para la firma del contrato electrénico la corporacion verificara que el oferente se encuentre afiliado al
Sistema de Seguridad Social.Integral.

A partir del 1 de julio de 2025, de conformidad con el articulo 21 de la Ley 2381 de 2024, la
Corporacion, como contratante de prestacion de servicios, sera responsable de realizar la cotizacion
al Sistema de Proteccién Social Integral para la Vejez, invalidez y sobreviviente.

d. SECOP II: Es una plataforma transaccional con cuentas para las entidades estatales y los
Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las entidades
estatales crean, evallan y adjudican procesos de contratacion. Los proveedores pueden hacer
comentarios a los documentos del proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccién en
linea.

e. Participacion ciudadana en el proceso de contratacion: Dentro del desarrollo del proceso de
contratacion estatal cualquier persona o veedor ciudadano podra coadyuvar al mismo con el objetivo
de garantizar el cumplimiento de los principios de la contratacion publica establecidos en los articulos
24 a 29 de la Ley 80 de 1993; principios de la funcién administrativa dispuestos en el articulo 209 de
la Constitucion Politica; principios de la actuacién administrativa dispuestos en el art. 3° de la Ley
1437 de 2011 y demas normas que la modifiquen o complementen.
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f. Actualizacién del Manual de Contratacidon: Es un deber a cargo de la entidad realizar actualizacion
del Manual de Contratacién segun sus necesidades y cambios normativos.

15. COMUNICACIONES CON LOS OFERENTES

Toda la correspondencia que los proponentes envien a la Corporacion, en virtud de cualquier proceso
de contratacién, debera remitirse a través del portal SECOP II, segun los lineamientos dados en el pliego
de condiciones o invitacion de minima cuantia o la norma.

De no cumplirse con los requerimientos dispuestos en el parrafo anterior, la‘respectiva comunicaciéon o
solicitud serd considerada como inexistente, y como consecuencia~de. ello, ‘el correspondiente
documento no sera objeto de revision y evaluacion por parte de la Corporacion.

16. GESTION DOCUMENTAL DEL PROCESO CONTRACTUAL

La Corporacion adoptard como documentos del proceso de contratacion, los procedimientos y formatos
establecidos en este manual y las maodificaciones posteriores que se realicen al mismo y los integraran
al manual de procedimientos de la entidad dentro del Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

& LICUIDACION DEL 31 EIECUCION DEL
CONTRATD CONTRATO
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17. FASES DEL PROCESO CONTRACTUAL

El desarrollo de los procedimientos, tanto de Ley 80 de 1993, como régimen Juridico especial, o del
derecho privado, se llevard a cabo bajo el siguiente esquema:

18. FASES DEL PROCESO CONTRACTUAL Y ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

De acuerdo con el decreto reglamentario del Estatuto General de Contratacion Publica, las fases de la
Compra Publica son:

PLANEACION SELECCION CONTRATACION EJECUCION
o |dentificacion de las | e Acto Administrativo de | e Celebracion del contrato. e Cumplimiento de requisitos para
necesidades Apertura / Pliego de | e« Cumplimiento de requisitos la ejecucion del contrato
e Plan Anual de condiciones Definitivo. de perfeccionamiento"del | e Ejecucion de las obligaciones
Adquisiciones (PAAD) e Presentacion de ofertas. contrato. contractuales.
o Estudios Previos. ¢ Verificacion de Requisitos e Supervision y/o interventoria.
o Estudios del Sector. y Evaluacion de Ofertas. ¢ Modificaciones del contrato.
e Borrados de Pliego — | ¢ Adjudicacion del contrato ¢ Pago del contrato.
Proyecto de Pliego de ¢ Incumplimiento
Condiciones e Liquidacion.

18.1 DISPOSICIONES EN LOS PROCESQS DE SELECCION
18.1.1 Cuantias Para Contratar

Al inicio de cada vigencia fiscal y de conformidad con el presupuesto aprobado por el Consejo Directivo
de la entidad, el (la) secretario(a).general expide resolucion por medio de la cual se fijan las cuantias
para la vigencia respectiva. Resolucion que pone bajo conocimiento de los funcionarios y contratistas de
la Corporacion las cuantias para contratar en las diferentes modalidades de seleccion.

18.1.2 Herramientas Tecnoldgicas De Uso En La Corporacién En Materia
Contractual

La Corparacion Autbnoma Regional de Boyaca cuenta con fuentes tecnolégicas que facilitan la gestion
contractual y documental de la entidad, las cuales son:

SISTEMA ALMERA: Es una plataforma informatica que permite el control y la vigilancia de la actividad
contractual, armonizando el Plan Anual de Contratacién con la actividad contractual realizada por parte
de cada uno de los ejecutores, asi mismo, se hace la estimacion y seguimiento de los recursos de
inversion de la Corporacion. Con el sistema de gestion contractual se logra un mayor cuidado y atencion
en el cumplimiento de las actividades a llevar a cabo, en particular en la planeacion y ejecucion de los
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contratos y convenios suscritos por la Corporacion. En esta herramienta se incluyen datos desde la
génesis del proceso hasta la expedicion del CDP con el fin de parametrizar la informacion.

SECOP I: Colombia Compra Eficiente lo define como: “Una plataforma en la cual las Entidades Estatales
deben publicar los Documentos del Proceso, desde la planeacion del contrato hasta su liquidacion.
También permite a las Entidades Estatales y al sector privado tener una comunicacion abierta 'y reglada
sobre los Procesos de Contratacion”.

SECOP II: De conformidad con la definicion propuesta por Colombia Compra Eficiente, el SECOP Il
“funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades  Estatales y los
Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades
Estatales crean, evallan y adjudican Procesos de Contratacién. Los Proveedores pueden hacer
comentarios a los Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion en linea”.

En el evento de presentarse fallas técnicas en la plataforma transaccional, debera acudirse a los
protocolos de funcionamiento de la plataforma, sistema de compra publica y protocolos de seguridad
publicados en la pagina web de Colombia Compra Eficiente. La Corporacion tendrd como herramienta
de consulta las circulares expedidas por Colombia Compra.Eficiente.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO: Tal.y como lo sefiala Colombia Compra Eficiente, ,
la Tienda Virtual del Estado Colombiano es una “Plataforma transaccional de comercio electrénico a
través del cual las Entidades Compradoras hacen las transacciones de los Procesos de Contratacion
para adquirir: (i) bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii) bienes y servicios al
amparo de Contratos de Agregacion de Demanda; y-(iii) bienes en la modalidad de Minima Cuantia en
Grandes Superficies”.

18.1.3 Aspectos Generales En La Contratacion Desarrollada Por Corpoboyaca

Se definen de manera general las competencias de cada dependencia en las diferentes etapas de la
contratacion, asi:

ACTIVIDADES O TAREAS RESPONSABLES

ETAPA PRECONTRACTUAL

Elaboracion del Plan de Accion de la entidad Director (a) general de CORPOBOYACA con
apoyo de las diferentes dependencias de la
entidad para el periodo para el cual fue elegido.
Publicacion del Plan de Accién de la entidad en la | Oficina Asesora de Comunicaciones

pagina web de la entidad
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Elaboracién, consolidacién, aprobacion y publicacion | Lo consolida la Subdireccion Administrativa y
del Plan Anual de Adquisiciones Financiera con el apoyo del personal designado
para tal fin, de conformidad con la elaboracion de
las adquisiciones realizadas por las dependencias
origen de las necesidades a contratar.

Cada subdireccion es la encargada de remitir el
documento del Plan Anual de Adquisiciones a la
Subdireccion Administrativa y Financiera para su
consolidaciéon en cuanto a proyectos de inversion.
Asi mismo, es la responsable de las modificaciones
gue se hacen al Plan Anual de Adquisiciones.

El envio del PAA esta a cargo de la Subdireccién
Administrativa y Financiera parasu respectiva
publicacion en SECOP Il por parte de la Oficina
proceso gestion contratacion y en la pagina WEB
por parte de la.oficina asesora de comunicaciones.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Registro proyecto en el banco de programas y | Subdireccion de Planeacion y Sistemas de
proyectos de inversion Informacion seguin requerimiento del area origen de
la.:necesidad.

Certificado de no disponibilidad de personal | Subdireccion Administrativa y Financiera - Oficina
suficiente en planta para contratos de prestacién.de | de Gestion Humana
servicios con personas naturales o juridicas.

Elaboracion del sector y del mercado. Subdireccion  Administrativa y Financiera —
subdirector de la dependencia donde se genera la
necesidad y profesionales a cargo.

Elaboracién y expedicion del | Certificado de | Subdireccion Administrativa y Financiera
Disponibilidad Presupuestal

Elaboracion y aprobacién de los-estudios previos La elaboraciéon y aprobacion de estudios previos
estd a cargo del subdirector o jefe de la
dependencia donde se genera la necesidad y
personal de apoyo designado para el efecto.

Elaboracion y aprobacion del andlisis del riesgo y la | La elaboracion y aprobacion de la matriz de riesgos
forma de mitigarlo estd a cargo del subdirector o jefe de la
dependencia origen del proceso, asi como, del
personal de apoyo designado para el efecto.

Revision y solicitud de correcciones al estudio previo | Secretaria General — oficina proceso gestion de
y'a lamatriz de riesgo contratacién, segln su competencia, revisa los
estudios previos y la matriz de riesgo y solicita las
correcciones a lugar.

Radicacion del proceso contractual en Secretaria | El proceso se radica via correo electronico y en
General — oficina proceso gestion de contratacion fisico por el area origen de la necesidad.
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CREACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES, PLIEGO DEFINITIVO, INVITACION
PUBLICA DE LAS MODALIDADES DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE SELECCION, TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO, ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA DEL
PROCESO

Creacion, edicién, revision y publicacion del proceso
de seleccion y del contrato en el SECOP |l

Secretaria General - oficina proceso gestion de
contratacion

Profesional asignado.

Creacioén evento de cotizacion de la TVEC.

Subdireccion  Administrativa
profesionales a cargo.

y Financiera -

Designacion y comunicacion del comité evaluador
de los procesos seleccién.

Secretario general

Respuestas a las observaciones al proyecto de
pliego de condiciones o a la invitacion publica.

Secretaria General - oficina proceso gestion de
contratacion Profesional asignado

Elaboracion y publicacién de los avisos en la licitacion
publica en la pagina web de la entidad y en el SECOP
I1.

La publicacion.en SECOP Il la lleva a cabo la
Secretarfa. General Secretaria General - oficina
proceso:gestion de contratacién por el personal a
cargo de esta actividad

La publicacién en la pagina WEB de la entidad se
realiza a través de la Oficina Asesora de
Comunicaciones

Resolucion de apertura del proceso de seleccion.

Secretaria General - oficina proceso gestion de
contratacion Profesional asignado

Audiencia de aclaracion del pliego de condiciones y
asignacion de riesgos en la licitaciéon publica.

Director o secretario generales de la entidad
(Segun aplique)

Manifestacion de interés en. el SECOP Il en los
procesos de seleccion de menor cuantia, de
conformidad con el procedimiento definido por la
Agencia de Colombia Compra Eficiente.

Por parte de los interesados en participar en el
proceso de seleccion.

Respuesta a las observaciones

Director General o secretario general de la entidad
(Segun aplique) con la intervencion del area técnica
de conformidad a la clase de observacion
presentada.

Adendas

Director General o secretario general de la entidad
(Segun aplique), el profesional encargado para tal
fin realiza el respectivo procedimiento en SECORP Il,
una vez contada con la intervencion del éarea
respectiva, de ser necesario, y de acuerdo con las
disposiciones sobre la limitacion en el horario que
corresponde al horario de 7:00 a 19:00.
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Recepcion de ofertas, lista de oferentes y apertura
de ofertas del proceso de seleccién en el SECOP II.

Secretaria General - oficina proceso gestion de
contratacion - Profesional asignado

La recepcion de ofertas, la lista de oferentes del
proceso y la apertura de ofertas se' realizara
mediante la plataforma transaccional - SECOP Il en
el dia hora y fijadas para tal fin.

Respuesta al evento de cotizacién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

Subdireccion  Administrativa
profesionales a cargo.

y Financiera -

Elaboracion del informe de evaluacion, respuesta a
las observaciones a los informes de evaluacion, y su
respectiva publicacion en el SECOP II.

El documento lo elabora y suscribe el comité
evaluador.del proceso en pleno.

La publicacion esta cargo de oficina proceso gestion
de contratacion - Profesional asignado

Adjudicacion o declaratoria de desierta del proceso de
seleccién o aceptacion de oferta en los procesos de
minima cuantia.

Director General o secretario general de la entidad
(Segun aplique)

Elaboracion de la resolucion por medio de la cual se
resuelve el recurso de reposicion interpuesto al acto
administrativo de declaratoria de desierta del proceso
de seleccion.

Director General o secretario general de la entidad
(Segun aplique)

ETAPA CONTRACTUAL

Aprobacion del contrato y firma a través de la
plataforma SECOP II, y/o Tienda Virtual del Estado
Colombiano, segun corresponda.

La aprobacion y firma del contrato se realizara por
director o secretario general de la entidad segun
corresponda.

Registro presupuestal.

Subdireccion Administrativa y Financiera

Aprobacién de las garantias

Secretaria General - oficina proceso gestion de
contratacion, previa revision de los profesionales a
cargo.

Designacion del supervisor

Mediante formato FGC-16 suscrito por el (Ia) director
0 secretario generales, segiin su competencia.

Elaboracién, suscripcion del acta de inicio del
contrato o convenio.

La elabora y suscribe el interventor o supervisor
y contratista.

Publicaciéon del acta de inicio en el SECOP |, SECOP
Il o Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Secretaria General - oficina proceso gestion de
contratacion - Profesional asignado

| Pagina 26 de 190 |




MANUAL DE CONTRATACION

|  MGC-01

Publicacion del acta de inicio Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

Subdireccion responsable

Ejercer la supervision y vigilancia del contrato o
convenio

Supervisores e interventores

Elaboracion de actas (suspension, reinicio, de
seguimiento, de reunién, entre otras) e informes en
desarrollo de la ejecucion contractual.

Las elabora y firma los interventores o
supervisores del contrato, segun corresponda, y los
contratistas.

Justificacion de las adiciones, prérrogas,
modificatorios, aclaratorios y cesiones de contratos
0 convenios.

Supervisores e interventores

Creacion en el SECOP |, SECOP Il o Tienda Virtual
del Estado Colombiano de adiciones, prorrogas,
modificatorios, aclaratorios, cesiones de contratos o
convenios.

Secretaria General - oficina proceso gestién de
contratacion, previa revision de los profesionales a
cargo.

Creacién en Tienda Virtual del Estado Colombiano
de adiciones, prérrogas, modificatorios, aclaratorios,
cesiones de contratos o convenios.

Subdireccion responsable

Expedicion del registro presupuestal de la adicion del
contrato o convenio.

Subdireccién Administrativa y Financiera por el
profesional encargado.

Tramite de pagos

Supervisor, interventor y Subdireccion
Administrativa y Financiera

Proceso de incumplimiento del contratista,
imposicion de multas, declaratoria de caducidad del
contrato

Secretaria General.

Informacion dirigida a Camara de Comercio de los
contratos celebrados, cuantia, cumplimiento, las
multas y sanciones impuestas a:los contratistas.

Personal de apoyo designado para el efecto en la
Secretaria General proceso gestion contratacion
segun su competencia.
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19. COMITE EVALUADOR Y/O VERIFICADOR DE REQUISITOS HABILITANTES

El (la) secretario (a) general de la Corporacion designard mediante oficio los integrantes del Comité
Evaluador, el-cual estara conformado por funcionarios o contratistas idéneos para la actividad
contractual designada.

Dicho oficio se expedira en la fecha de cierre de presentacion de las propuestas, y se comunicara
por correo electrénico a los designados con el fin de que presenten los impedimentos que consideren a
lugar.

El Comité Evaluador estara integrado por un nimero plural de miembros, sin que en todo caso exceda
de nueve (9) y de los cuales, por lo menos uno (1) debe pertenecer a la dependencia origen de la
necesidad.
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Los informes del Comité Evaluador serdn el soporte técnico, juridico, financiero, organizacional y
economico del que dispondra el ordenador del gasto para seleccionar al contratista.

El informe de evaluacion debera estar suscrito por la totalidad de los miembros evaluadores designados.

La evaluacion del proceso contractual la realizara el comité evaluador designado con apego exclusivo a
las exigencias plasmadas en la normatividad vigente y en el pliego de condiciones.

19.1 CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR

El comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas aplicable a los procesos de
seleccion del contratista estara conformado de la forma en que sigue:

19.1.1 Integrantes del comité evaluador y/o verificador de requisitos habilitantes
de convocatorias publicas

Para las modalidades de seleccion de contratista: licitacion, seleccién abreviada, concurso de méritos
y proceso competitivo regulado por el Decreto 092 de 2017, los integrantes del comité evaluador y/o
verificador de requisitos habilitantes seran, minimo, los siguientes:

a. El subdirector y un servidor publico y/o contratista del area donde surge la necesidad de
contratacion, quien hara la verificacion y'evaluacién a los criterios de seleccién técnicos y
econdmicos de la oferta presentada.

b. Un servidor publico o contratista de la Secretaria General y Juridica que designe el secretario
general y Juridico o este funcionario, en los casos que se estime pertinente, quien hara la
verificacién y/o evaluacién«de'los criterios juridicos.

c. El subdirector administrativey financiero quien verificara y evaluara los criterios y/o indicadores
financieros y organizacionales.

d. Un servidor publicoy/o” contratista de la Subdireccion Administrativa y Financiera / area de
seguridad ysalud en el trabajo, quien hara la verificacién y evaluacion a los criterios de seleccion
de SSTde la oferta presentada.

Para.las modalidades de seleccién de contratista en procesos de minima cuantia, el secretario
general y-juridico designara el grupo verificador de requisitos y/o evaluador mediante el formato de
registro FGC-14 Designacion Grupo Evaluador Minima Cuantia, el cual se comunicara por correo
electronico y estara conformado por:

a. El subdirector y un servidor publico y/o contratista del area donde surge la necesidad de
contratacion, quien hara la verificacién de requisitos de orden técnico, econémico, financieros y
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de experiencia de la oferta presentada.

b. Un servidor publico o contratista de la Secretaria General y Juridica que designe el secretario
general y juridico o este funcionario, en los casos que se estime pertinente, quien hara la
verificacion y/o evaluacion de los criterios juridicos.

c. Elsubdirector administrativo y financiero quien verificara y evaluara los criterios y/o indicadores
financieros y organizacionales, si fueron fijados dichos requisitos

d. Un servidor publico y/o contratista de la Subdireccion Administrativa y Financiera / area de
seguridad y salud en el trabajo, quien hard la verificacion y evaluacion a los criterios de
seleccion de SST de la oferta presentada.

19.1.2 Sesiones del Comité Evaluador y/o Verificador de Requisitos Habilitantes.
El comité evaluador y/o verificador de requisitos habilitantes se reunira cada vez que sea pertinente de
acuerdo con las necesidades de la entidad y, en especialya fin de atender a los requerimientos del
desarrollo de cada modalidad de seleccion del contratistas

19.1.3 Funciones del Comité Evaluador y/o Verificador de Requisitos Habilitantes.
Como minimo seran funciones de este comité las siguientes:

FUNCIONES GENERALES

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

b) Analizar y estudiar las adendas que sean emitidas en desarrollo del proceso de
seleccién de acuerdo con su competencia.

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

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

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

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

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

h) Mantener informado al secretario general sobre cualquier novedad que se presente en

el desarrollo de la evaluacién del proceso de seleccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la verificacion de manifestacion de interés de participar en los casos que aplique.

b) Realizar la verificacion de requisitos habilitantes.

c)

Realizar la evaluacion de propuestas.

d) Atender a las reglas de subsanabilidad consagradas en el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007,

Ley 1882 de 2018, Decreto 1082 de 2015 y Manuales o guias /expedidos por Colombia
Compra Eficiente.

e) Responder a las observaciones presentadas dentro.el proceso de seleccion.

f)

Acompafiar el desarrollo de la audiencia de subasta de enajenacion de bienes de manera
directa cuando sea necesario.

g) Acomparniar el desarrollo de la audiencia de aclaracion de pliegos.

h) Acompanfar el desarrollo de la Audiencia de tipificacion, estimacion y asignacién de riesgos

)

K)

previsibles, en los términos consagrados en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, articulo
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto'1082 de 2015 y Manuales o Guias expedidos por Colombia compra
eficiente y el respectivo pliego de condiciones.

Elevar las respectivas sugerencias ante el director general o de quien este delegue o designe
con el proposito 'de que aquel emita las correspondientes y necesarias adendas,
suspensiones del proceso de seleccién y adjudicacion o declaratoria de desierto el proceso
de seleccion.

Recomendar la adjudicacion del proceso de seleccién de conformidad con la evaluacion
presentada desde cada uno de los requisitos habilitantes y ponderables, segln corresponda.

Recomendar declarar desierto el proceso si no se presentan propuestas o ninguna de las
presentadas cumple con los requisitos establecidos en los pliegos de condiciones definitivos.

Las demas que se requieran dentro del desarrollo de la etapa precontractual, en especial en
todo el procedimiento de seleccidn del contratista, entendido como todo lo actuado entre la
publicacion del aviso de convocatoria o publicacion de la invitacion de Minima Cuantia y la
adjudicacion del contrato o publicacién de la manifestacién o comunicado de aceptacion de
la propuesta para el caso del procedimiento de Minima Cuantia.
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PARAGRAFO: En desarrollo de los deberes del comité evaluador y/o verificador de
requisitos habilitantes o de manifestaciones de interés en participar, estos podran solicitar el
acompafamiento de cualquier otro servidor publico o contratista dependiendo la naturaleza
del objeto contractual.

19.2 COMITE EVALUADOR Y/O VERIFICADOR DE REQUISITOS HABILITANTES PARA
PROCESOS QUE TENGAN POR OBJETIVO SUSCRIBIR CONVENIOS Y/O CONTRATOS CON
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO - ESAL- A LOS QUE SE REFIERE EL DECRETO 092 DEL
ANO 2017.

El comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas aplicable a los procesos regidos
por el Decreto 092 de 2017, estard conformado asi:

19.2.1 Integrantes del comité evaluador y/o verificador de requisitos habilitantes

El Comité Verificador estara integrado por el subdirector de area, servidor publico y/o contratista, quienes
verificaran que la propuesta presentada cumpla con el aporte.de minimo el 30% en efectivo, asi como
con los demas requisitos de la convocatoria.

Dicho comité verificador suscribird un acta de verificacion del'cumplimiento de la propuesta presentada,
la cual, junto a la invitacién, seran el insumo para la elaboracion de los estudios previos del futuro
convenio de asociacion.

19.2.2 Funciones del Comité Evaluador y/o Verificador de Requisitos Habilitantes.
Como minimo seran funciones de este comité las siguientes:

1) Realizar la verificacion de requisitos habilitantes.

2) Realizar la evaluacion de propuestas.

3) Atender a las reglas de subsanabilidad consagradas en la norma y principios de la funcién publica
y actuacion administrativa, los principios generales del derecho, Guia para la contratacién con
entidades privadas:sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, emitida por Colombia Compra
Eficiente y demas:manuales o guias expedidos por Colombia Compra Eficiente.

4) Responder.a las observaciones presentadas dentro el proceso de seleccion.

5) Recomendar la adjudicacion del proceso de seleccion.

6) Recomendar declarar desierto el proceso

7) Las demas que se requieran dentro del desarrollo de la etapa precontractual, en especial en todo
el procedimiento de seleccion del contratista, entendido como todo lo actuado entre la publicacion
del aviso de convocatoria o publicacion de la invitacién de Minima Cuantia y la adjudicacién del
contrato o publicacién de la manifestacién o comunicado de aceptacion de la propuesta para el
caso del procedimiento de Minima Cuantia.

PARAGRAFO: En desarrollo de los deberes del comité evaluador y/o verificador de requisitos
habilitantes o de manifestaciones de interés en participar, estos podran solicitar el acompafiamiento de
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cualquier otro servidor publico o contratista dependiendo la naturaleza del objeto contractual, a fin de
poder atender a sus deberes.

19.3 REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES
DEL COMITE EVALUADOR

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
y conflicto de interés previstos en la Constitucion y la ley. De igual, manera propenderan por la
calidad, eficacia, eficiencia y economia del proceso contractual.

El Director general o el (Ia) secretario (a) general puede apartarse de las evaluaciones emitidas por
el comité evaluador del proceso respectivo; sin embargo, debera justificar-su decision.

La publicacién de los informes de evaluacion se realizara a través_de la plataforma del SECOP I,
dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente para cada modalidad de seleccion,
a fin de que los oferentes puedan realizar las observaciones que consideren a lugar.

20. PLANEACION, DEL PROCESO CONTRACTUAL: - ESTATUTO GENERAL DE LA
CONTRATACION PUBLICA.

NOMBRE
20.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
20.2 ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO
20.3 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

20.4 ESTUDIOS DEL SECTOR Y ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

20.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAAD):

El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento de planeacion del proceso de contratacion estatal el
cual busca entre otros objetivos:

a. Servir de instrumento planificador de todo el sistema de compras publicas, de tal manera
gue se pueda establecer con anticipacion los bienes, obras o servicios que seran
adquiridos por la entidad publica durante la vigencia fiscal

b. Servir de instrumento de publicidad, de tal manera que cualquier persona pueda conocer
de primera mano cuales son los bienes, obras o servicios que ha planeado adquirir la
entidad publica gubernamental

c. Servir de instrumento de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los fines
esenciales del Estado y los propios de cada entidad, a través del sistema de compras
publicas
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20.1.1 Procesos Contractuales A Los Cuales Les Aplica El Plan Anual De Adquisiciones — PAAD

Para la estructuracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones la entidad aplica las directrices
impartidas por Colombia Compra Eficiente. La publicacién sera realizada en la pagina WEB de la
entidad y su creacién, edicién y modificaciones se llevard a cabo en el SECOP a mas tardar el.31 de
enero de la correspondiente vigencia fiscal. La actualizacion del plan anual de adquisiciones se hara
por lo menos una vez durante su vigencia en el mes de julio, y se hara conforme a la aprobacion del

plan inicial.

Este instrumento aplica a las siguientes modalidades de seleccion del contratista y/o procedimientos de
escogencias de contratista:

1.

2.

6.

7.

Licitacion

Seleccion Abreviada

a. Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y<servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por subasta inversa electronica o presencial

Seleccion abreviada para la contratacion de menor cuantia

Seleccidn abreviada cuyo proceso de licitacion haya sido declarado desierto

Seleccion abreviada para la adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuaria
Seleccion abreviada para la adquisicion de. bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de uso comun a través de Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) cuando
exista y esté vigente un Acuerdo Marco de Precios (AMP) o Instrumento de Agregacion de
Demanda (IAD)

®aoo

Concurso de Méritos

a. Concurso de Méritos con Precalificacion

b. Concurso de Méritos abierto sin Precalificacion
Contratacion Directa

Minima Cuantia

Convenios y contratos de régimen especial eje: Convenios conforme a Decreto 092 de 2017

Contratos del.derecho privado ejemplo: contratos de comodato.

Para la Construccion del Plan Anual de Adquisiciones cada subdirector, el director, el jefe de la oficina
de cultura.ambiental y los jefes de las oficinas territoriales de la corporacién una vez le sea asignado el
presupuesto de la vigencia respectiva se encargaran de elaborar en el formato dispuesto por Colombia
Compra Eficiente el listado de los bienes obras o servicios y la enumeracion de los contratos o convenios,
requeridos por la subdireccién, formato el cual sera remitido a la Subdireccién administrativa y financiera
quien sera la encargada de consolidar en plan anual de adquisiciones con toda la informacion remitida
por la direccién, subdirecciones, oficina de cultura ambiental y por los jefes de las oficinas territoriales
de la corporacion.
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20.1.2 Régimen Juridico Aplicable Al Plan Anual De Adquisiciones.

Este instrumento debe soportarse béasicamente en lo dispuesto en los articulos 2.2.1.1.1.4.1 al
2.2.1.1.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 2 del decreto 0142 de 2023 y
manuales y guias para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones expedidos por Colombia Compra
Eficiente.

20.1.3 Sesiones Del Encargado Del Plan Anual De Adquisiciones

La subdireccién administrativa y financiera encargada de consolidar el Plan Anual de Adquisiciones
realizara esta labor cada vez que sea necesario de acuerdo a las necesidades de la entidad.

20.1.4 Fecha De Elaboracién Del Plan Anual De Adquisiciones.

La Subdireccion administrativa y financiera encargada de consolidar el plan anual de adquisiciones,
elaborar el Plan anual de Adquisiciones a mas tardar el 25 de.enero de cada afio, en los términos y
condiciones establecidas en los articulos 2.2.1.1.1.4.1. al 2:2.1.1.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015
modificado por el articulo 2 del Decreto 0142 de 2023 y los Manuales o Guias y Modelos tipo expedidos
por Colombia Compra.

La modificacién a este documento se hara siguiendo las reglas que para el efecto determine la Agencia
Nacional de Contratacion Publica, Colombia Compra eficiente.

20.2 ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO.

El Abastecimiento Estratégico se define como un conjunto de préacticas y herramientas que permiten
optimizar el proceso de compras garantizando eficiencia, transparencia y generacion de valor por dinero.
El abastecimiento estratégico conecta el andlisis del comportamiento de compras de la entidad, la
inteligencia de mercados y las estrategias de adquisicién para formar una base sélida de informacion
gue permitan la toma de decisiones adecuadas en los procesos de compra.

El abastecimiento estratégico es.un proceso continuo, estructurado y sistematico de optimizacién del
valor aprovisionado externamente (en obras, materiales, bienes y/o servicios), mejorando los niveles de
calidad y servicio.

Este proceso busca en todo momento, mejorar el valor por dinero obtenido por las compras; este valor
no se refiere. Unicamente a mejoras de costo o ahorros, sino también a mejoras en prestaciones,
consumo, demanda, desempefio, etc.

El abastecimiento estratégico busca responder de manera metodolégica y con vision estratégica a las

siguientes preguntas:
Que se Por que se Aquien se Como se va
Requiere require vaa P
Comprar? comprar? comprar? pra:
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La entidad refleja este analisis de Abastecimiento de Compra Publica, dentro de la etapa de planeacién
y en especifico los Estudios del Mercado, en donde se respondera a las preguntas antes planteadas.

20.2.1 Régimen Juridico del Abastecimiento Estratégico.

Para el desarrollo del Abastecimiento Estratégico la entidad debera seguir los lineamientos.dados en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y el documento denominado Modelo de
Abastecimiento Estratégico, dado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica-Compra Eficiente.
(ANCP- CCEF) el cual se encuentra en el siguiente link: https://bit.ly/3kSzSXF

20.2.2 Procesos contractuales a los cuales les aplica el Abastecimiento Estratégico.
Aplica a las siguientes modalidades de seleccién del contratista:

1. Licitacion

2. Seleccion Abreviada.

a. Seleccion abreviada para la adquisicion de.bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por subasta inversa electrénica o presencial

Seleccién abreviada para la contratacion de menor cuantia

Seleccion abreviada cuyo proceso de licitacién haya sido declarado desierto

Seleccién abreviada para la adquisicion de-productos de origen o destinacion agropecuaria
Seleccion abreviada para la adquisicibn de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de uso comun a través de Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) cuando
exista y esté vigente un Acuerdo Marco de Precios (AMP) o Instrumento de Agregacion de
Demanda (IAD)

©ooo

3. Concurso de Méritos
a. Concurso de Méritos con Precalificacion
b. Concurso de Méritos abierto sin Precalificacion

4. Minima Cuantia.

5. Contratacion Directa

20.3 __ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

Es el instrumento de gestidén contractual que materializa por si mismo el principio de planeacion dentro
del sistema de compras publicas para la adquisicién de bienes obras o servicios, a través de contratos
0 convenios, para la satisfaccion de los fines esenciales del Estado y los fines propios de cada entidad
publica gubernamental y con el uso eficiente del gasto publico, aplicable a las modalidades de selecciéon
de contratista Licitacion, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Minima Cuantia, regidos por la ley
80 de 1993, ley 1150 de 2007, decreto 1082 de 2015 y demas concordantes.
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La normatividad vigente establece dos maneras de suscribir el estudio y documentos previos, asi:

a) Estudio previo para las modalidades de seleccion de contratista de LICITACION, SELECCION
ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS Y DIRECTA.

b) Estudio previo para la modalidad de Minima Cuantia.

c) Para el procedimiento de elaboracion de Estudios y Documentos Previos:.dentro del
procedimiento de escogencia de Entidades Sin Animo de Lucro — E.S.A.L- regido por el Decreto
092 de 2017, aplica lo establecido en el numeral 25.1.2 - “Estudios y documentos previos para
la escogencia de entidades privadas sin &nimo de lucro (E.S.A.L) de reconocida idoneidad por
proceso competitivo puablico - DCTO 092 de 2017.2. y numerales siguientes.

20.3.1 Régimen Juridico aplicable al Estudio y Documentos Previos:

Este instrumento debe elaborarse con los requisitos minimos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, pudiendo la entidad agregar mas elementos y/o componentes a este documento,
segun necesidades de la entidad, empero no pudiendo disminuir loas minimos exigidos por la norma.

20.3.2 Procesos contractuales a los cuales les aplica el Estudio y Documentos Previos
Aplica a las siguientes modalidades de seleccién del contratista:

1. Licitacion

2. Seleccion Abreviada

a. Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
por subasta inversa electrénica o presencial

. Seleccién abreviada para la.contratacion de menor cuantia

Seleccion abreviada cuyo proceso de licitacién haya sido declarado desierto

. Seleccién abreviada para.la adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuaria

. Seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de uso comun a través de Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) cuando exista y esté
vigente un Acuerdo‘Marco de Precios (AMP) o Instrumento de Agregacién de Demanda (IAD)

®a0 T

3. Concurso de Méritos

a. Concurso de Méritos con Precalificacion
b..Concurso de Méritos abierto sin Precalificacion

4. Contratacion Directa
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20.3.3 REQUISITOS MINIMOS DEL ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS

La direccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica, la oficina de cultura
ambiental y las oficinas territoriales elaboraran el Estudio Previo, e[ cual minimo deber contener los
siguientes requisitos y los establecidos en el IGC-01 REQUISITOS MINIMOS ESTUDIOS PREVIOS:

1. Objeto contractual: Determinar de manera integral la necesidad que requiere la entidad. Se debe
describir el objeto a contratar, de tal forma que quede lo suficientemente amplio'y completo para
desarrollar la parte general y especifica del cémo atender la necesidad que la Entidad requiere.

a. Inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones: se debera indicar en el documento que el objeto
del contrato esta incluido en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual.a la vez debera estar asi
publicado en el portal SECOP.

2. Describir la necesidad que la Entidad Estatal pretende~satisfacer con el Proceso de
Contratacién: Aqui la entidad debe dejar constancia expresa‘de los fines, motivos, los planes o los
programas que requieren ser atendidos y por los cuales se hace necesario adquirir los bienes, las
obras o los servicios que satisfaran la necesidad propuesta.

3. Determinar el objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y cuando. el contrato incluya disefio y construccién,
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto: Aqui la entidad debe establecer con
detalle las condiciones y caracteristicas técnicas especificas minimas, la unidad de medida, la
cantidad etc., de cada uno de los items que integran el objeto del contrato.

- Si el objeto del contrato es de obra la descripcion del objeto sera técnica, partiendo de cuadros de
cantidades de obra y precios unitarios.

- Si el objeto del contrato es de compra o suministro de bienes muebles, la descripcion sera partiendo
de especificar la caracteristica técnica o condiciones especificas minimas de desempefio, como
pueden ser: unidad de medida, cantidad, caracteristica minima especifica de desempefio, etc.

- Si el objeto del contrato es de compra o suministro de bienes muebles de caracteristicas técnicas
uniformes, la descripciébn sera partiendo de establecer las caracteristicas técnicas minimas
uniformes de desempefio, como pueden ser: unidad de medida, cantidad, caracteristica minima de
desempefio, etc.

- Si el objeto del contrato esta integrado por servicios de consultoria, debe especificarse en que
consiste ‘el o los servicios a contratar y los productos que deben entregarse por parte del contratista,
tales.como: fecha de entrega del producto, personal y/o equipo de trabajo que sera necesario, forma
fisica 0 magnética de entrega del producto, porcentaje de avance del producto entrega etc.

- Si el objeto del contrato es de compra de bienes inmuebles, la descripcion sera la establecida por
su ubicacion, propietarios, cabida y linderos establecidos en la Escritura publica de compraventa y
Folio'de matricula inmobiliaria, correspondiente.

- Sivel objeto del contrato estd integrado por servicios profesionales o de apoyo a la gestion la
descripcion sera diferenciando obligaciones generales y obligaciones especificas del contratista, sin
gue estas puedan dar a entender que exista subordinacion o dependencia ni que puedan generar
los elementos de la subordinacion laboral.
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De igual manera se estableceran cuales son las obligaciones generales y obligaciones especificas que
el contratista debera cumplir durante la ejecucién del objeto del contrato.

3.1 Condiciones Especiales:

a. Lugar de Ejecucion del Contrato: Se debera especificar el territorio en el cual el contratista
ejecutard y/o entregara el objeto del contrato.

b. Plazo de Ejecucion del Contrato: Se debera especificar el espacio de tiempo durante el cual
las partes ejecutaran las obligaciones contractuales, ya sea en horas, en dias;.en meses o en
afios, segun corresponda.

C.PERFIL Y COMPETENCIAS QUE DEBE CUMPLIR EL SUPERVISOR: De acuerdo al objeto
contractual, defina las competencias en términos de experiencia, formacion, habilidades,

conocimientos y demas factores que debe cumplir el supervisor a asignar.

4. Establecer el valor estimado del contrato y la justificacion de este. Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, Corpoboyaca debe.incluir la forma como los calculé y
soportar sus calculos de presupuesto en la estimaciéon de aquellos:

El estudio de precios de mercado se llevard a cabo una vez elaborado el estudio técnico. Permite
establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccion. Dicho estudio comprende la realizacion
de un analisis de los diferentes precios de'los bienes o servicios a contratar que se registran en el
mercado.

Pueden ser consultados, entre otros, por los siguientes mecanismos:

a. Solicitud de cotizaciones y.aplicando las férmulas establecidas en el manual de requisitos
habilitantes y andlisis.del sector de Colombia compra eficiente

b. Consulta de bases de datos especializadas.
c. Andlisis de consumos y precios histdricos.
d. Solicitud de Informacién a través de la plataforma SECOP I

Al'estudio previo se adjuntaran todos los documentos soporte generados en virtud del analisis
del mercado y el estudio del sector.

Nota 1: Cuando no se logre obtener dos o mas cotizaciones se podra hacer el andlisis del valor
estimado del contrato a partir de la combinacién de las alternativas antes citadas

Nota 2: Las cotizaciones se obtendran a través de solicitud de informacién y/o solicitud a cotizar,
conforme se establece en la plataforma SECOP Il y segun lineamientos dispuestos por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente — CCEF.
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Nota 3: En caso de no presentarse cotizaciones a las solicitudes de informacién publicadas en
plataforma SECOP |l deberé allegarse las constancias del medio por el cual fueron obtenidas por el area
responsable o el area de estructuracion del andlisis del sector

Sumado a lo expuesto en el presente numeral, se hace necesario verificar los lineamientos para.la
estructuracion del estudio del sector y estudio del mercado emitido por CORPOBOYACA

4.1 DESEMBOLSOS O FORMA DE PAGO: Valor, periodicidad y obligaciones del contratista y
supervisor para efectuar los correspondientes pagos.

5. Determinar la modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos: Dependiendo el objeto del contrato y la cuantia de este, se debera dejar
constancia de si la escogencia del contratista se hara mediante la modalidad de Licitacién, o mediante
la modalidad de Seleccién Abreviada, o mediante la modalidad de Concurso de méritos o0 mediante
la modalidad Directa.

Aqui la entidad debera examinar la plataforma Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) con el fin
de establecer si existe y se encuentra vigente Acuerdo:.Marco.de Precios (AMP) o Instrumento de
Agregacion de Demanda (IAD), a través del cual la entidad pueda adquirir el bien o servicio de
caracteristicas técnicas uniformes y de uso comun, caso.en el cual se utilizara de manera preferente el
procedimiento de adquisicion de bienes o servicios: de. caracteristicas técnicas uniformes en los
diferentes acuerdos marco de precios (AMP) o instrumentos de agregacion de demanda (IAD) activos
para su uso en tienda virtual del estado colombiano: (TVEC), dispuesto en el presente manual de
contratacion y para lo cual se debe ingresar a la pagina Web de Colombia Compra eficiente y hacer clic
en la seccion TVE. (http://www.colombiacompraeficiente.gov.co/content/tinda-virtual)

REQUISITOS Y CRITERIOS HABILITANTES.

La entidad deberd establecer cudles seran los criterios y requisitos habilitantes, relacionados a
continuacion:

5.1 Criterios juridicos, los requisitos minimos legales que le otorgan capacidad al oferente y contratista
para participar en el proceso de seleccion y para ser contratista, tales como: Documento que acredita la
existencia y representacion legal, documentos que acreditan que el oferente o contratista no se
encuentra en‘algun grado de inhabilidad o incompatibilidad (eje: certificado procuraduria y certificado
contraloria);-documento que acredite la inscripcion en el Registro Unico de proponente, entre otros.

Los criterios juridicos son catalogados como habilitantes, a los cuales no se les puede otorgaran puntaje.

5.2 Criterios Financieros y organizacionales, los requisitos minimos exigidos para acreditar la
liquidez, €l endeudamiento, la razén de cobertura de intereses, rentabilidad sobre el activo, rentabilidad
sobre el patrimonio, capital de trabajo, capacidad residual necesarios para disminuir el riesgo de
incumplir con el objeto del contrato, dependiendo de la naturaleza del objeto del contrato, valor del
objeto del contrato y de si se hara entrega o no de dinero a titulo de anticipo o a titulo de pago anticipado,
segun corresponda.


http://www.colombiacompraeficiente.gov.co/content/tinda-virtual
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Los criterios financieros son catalogados como habilitantes, a los cuales no se les puede otorgaran
puntaje.

Asi mismo se podran incluir mas indicadores financieros u organizacionales dependiendo de la
naturaleza del objeto del contrato, el valor del contrato, el plazo de ejecucion, la forma de pago, entre
otras variables, si a ello es necesario y concordante con la seleccion objetiva del contratista'y con la
mejor relacidén costo beneficio para la entidad y siguiendo los lineamientos dados por Colombia Compra
Eficiente, en caso de que esta entidad haya expedido lineamientos para ello.

5.3 Criterios Técnicos: los requisitos que determinan la mejor relacion costo beneficio para la entidad
contratante, tales como: maquinaria para la ejecucién del objeto del contrato, equipos o elementos para
la ejecucion del objeto del contrato, entre otros.

Los criterios técnicos adicionales se les podra otorgar puntaje.

5.4 Criterios de Experiencia: la experiencia puede ser general o especifica y asi se debera especificar
dentro del documento, de tal manera que el oferente o contratista no incurra en error de interpretacion

Estos criterios de eleccion o escogencia del contratista_ dependen de la Modalidad de seleccion del
Contratista objeto del contrato y cuantia de este y teniendo como punto de partida el siguiente referente
normativo, asi:

Articulos 5y 6 de la Ley 1150 de 2007 (Para‘'todas las-modalidades de seleccién del contratista) Articulo
2.2.1.1.2.2.2. del decreto 1082 de 2015, modificado por el Articulo 4 del decreto 0142 de 2023 (Para
todas las modalidades de seleccion del contratista, exceptuando concurso de méritos, para esta
modalidad ver el Articulo 2.2.1.2.1.3:2)

v" Requisitos habilitantes, experiencia, indicadores financieros: indice de liquidez, indice de
endeudamiento,. razén de cobertura de intereses, rentabilidad sobre el patrimonio y
rentabilidad sobre activos, asi como indicadores adicionales de capacidad financiera
conforme a lo dispuesto por la Guia de Colombia Compra Eficiente — Manual para
determinar y. verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion,
capacidad (K) residual y demas condiciones que conforme al modelo de pliego tipo
expedido por Colombia Compra, debe incluir los procesos de seleccién de contratista,
segun aplique, oferta de servicios nacionales e incorporacién de componente nacional,
exceptuando el procedimiento de seleccion establecido en el literal a del numeral 2 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 . En los contratos de obra publica, el menor plazo
ofrecido no sera objeto de evaluacion. (Para la modalidad de seleccién de Licitacion y
Seleccion Abreviada).

v' Requisitos habilitantes y menor precio ofrecido en desarrollo de Subasta y demas
conforme al modelo de pliego tipo expedido por Colombia Compra (Para la modalidad de
Seleccion Abreviada por el Procedimiento de Subasta Inversa)

v" Requisitos habilitantes, experiencia del interesado y del equipo de trabajo; formacion
académica del equipo de trabajo, Articulo 2.2.1.2.1.3.2 del decreto 1082 de 2015, oferta
de servicios nacionales e incorporacion de componente nacional, indice de liquidez,
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indice de endeudamiento, raz6n de cobertura de intereses, rentabilidad sobre el
patrimonio y rentabilidad sobre activos, asi como indicadores adicionales de capacidad
financiera conforme a lo dispuesto por la Guia de Colombia Compra Eficiente — Manual
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion y
demas conforme al modelo de pliego tipo expedido por Colombia Compra..El menor
precio no seré criterio de seleccién (Para la modalidad de seleccion a través de coneurso
de méritos)

v' Requisitos habilitantes y menor precio ofrecido por el oferente y demas conforme al
modelo de invitacion tipo expedido por Colombia Compra (Para modalidad de seleccién
de minima cuantia)

v" Requisitos habilitantes y mayor precio ofrecido (Para la modalidad de seleccion de
Enajenacion de bienes, excepto entre Enajenacién de bienes entre entidades publicas)
(Al momento de existir pliego tipo expedido por Colombia Compra Eficiente se debera
acoger lo dispuesto en éste)

v' ldoneidad o experiencia (Para la modalidad deseleccion Directa de contrato de
prestacion de servicios a que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015.

v Establecera si aplica y como aplica el puntaje-adicional y la estrategia de ponderacion
gue mejoren las calificaciones de los proponentes nacionales o pequefos productores,
en los términos de la ley 2046 de 2020 y Decreto 248 de 20221.

v Establecer los criterios diferenciadores de asignacion de puntaje y criterios de desempate
y disminucién de puntaje en los términos de la ley 2069 de 2020, Decreto 1860 de 2021,
Decreto 680 de 2021 y ley 2195 de 2022, cuando corresponda segun cada modalidad de
seleccion de contratista y cuando corresponda se estableceran criterios diferenciadores
con respecto a compras socialmente-responsables, que segun la guia, emitida por
Colombia Compra Eficiente.

5.5 Criterios de Seguridad y Salud en el Trabajo

Estos criterios de eleccién a-escogencia del contratista dependen del nimero de trabajadores con los
gue cuentan los proponentes'y. teniendo como punto de partida el siguiente referente normativo, asi:
Informe de implementacién del sistema de gestion de SST donde se certifique el cumplimiento al Decreto
anico del sector trabajo No..1072 de 2015, minimo emitido por un técnico en seguridad y salud en el
trabajo y/o alguna de sus areas.

5.6 Criterios. Ambientales

En atencién a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 5 del decreto 0142 de 2023, dentro de las
condiciones técnicas exigidas se podra incluir aspectos ambientales y sociales en los términos
establecidos en el paragrafo del articulo 2.2.1.1.2.2.2 del decreto 1082 de 2015, modificado por el
articulo-4 del decreto 0142 de 2023.
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20.3.4 COMITE ESTRUCTURADOR

Cuando el ordenador del gasto lo estime necesario designara por medio de memorando la conformacion
de un comité estructurador para la estructuracion de estudio previo y demas documentos
precontractuales, que se conformara con las siguientes unidades:

i. Componente Juridico
ii. Componente Técnico
iii.  Componente financiero
iv.  Componente ambiental
v. Componente SST

6. CRITERIOS DE PONDERACION PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

6.1 Establecer los criterios para seleccionar la oferta méas favorable. La entidad deber& establecer
cudles seran los criterios o factores de escogencia del contratista y debera establecer puntaje de los
parametros permitidos por la norma.

6.2 Establecer los criterios habilitantes y los criterios diferenciadores de asignacion de puntaje,
en los términos de la Ley 2069 de 2020, Decreto 1860 de 2021 y Art. 2.20.1.2.3 del Decreto 248 de
2021: En el estudio previo la entidad debera establecer cuales seran los criterios diferenciadores
permitidos por la Ley 2069 de 2020, Decreto 1860:de 2021 y articulo 2.20.21.2.3 del Decreto 248 de
2021, tales como:

v Participacién y beneficios enfavor de oferentes con la calidad de MIPYES.

v' Factores de desempate aplicables en el orden establecido en el articulo 35 de la ley 2069 de
2020 como son: Participacion.y preferencia del oferente mujer cabeza de familia, participacion y
preferencia de oferentes mujer victimas de violencia intrafamiliar etc.

v" Puntaje adicional al Pequefio productor agropecuario local o productor local de la Agricultura
Campesina, Familiar o Comunitaria local y/o sus organizaciones.

7. Realizar el analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo, estableciendo los Riesgos asi:

Diligencie ‘y. adjunte FGC-12 “Matriz de determinacién riesgos contractuales”, segun aplique: A-
Convocatorias Publicas, B- Prestacion de Servicios o C- Convenios, para lo cual se debe consultar el
Anexo No. 2 del PGC-02 denominado “Manual para la Identificacion y cobertura del riesgo en los
procesos de /contratacion”.

a. Riesgos en la Etapa de Planeacién: Aquellos riesgos a cargo de la entidad publica encargada de
desarrollar todos los requisitos de planeacion del proceso contractual. Ejemplo: que el objeto del
contrato no esté incluido en el Plan Anual de Adquisiciones.
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b. Riesgos en la Etapa de Seleccion: Aquellos riesgos a cargo de la entidad publica durante el
desarrollo de cualquiera de las modalidades de seleccion de contratista. Eje: que se otorgue puntaje
a requisitos que la norma no permite el otorgamiento de puntaje como los requisitos juridicos.

c. Riesgos en la Etapa de Contratacion: Aquellos riesgos que pueden afectar la correcta-ejecucion
contractual. Eje: cumplimiento del contratista, calidad de los bienes objeto del contrato.

d. Riesgos en la Etapa de Ejecucién, Liquidacion y Cierre del proceso, Aquellos que significan
incumplir con obligaciones luego de vencido el plazo de ejecucion, eje: Cierre del expediente
contractual o liquidacion del contrato, si a ello se esté obligado segun la norma.

Conforme con lo establecido en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de Contratacion, expedido por Colombia Compra Eficientelos riesgos que se pueden
presentar dentro del Presente Proceso de contractual y que pueden afectar La Etapa de Planeacion
hasta la terminacion del Plazo de Ejecucion, La Liquidacion del=Contrato y el Vencimiento de las
Garantias.

De conformidad al manual para la identificaciébn y cobertura del Riesgo en los procesos de
contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente; los riesgos seran asumidos por la parte que
esté en mejor disposicion de evaluarlos, controlarles.y administrarlos y/o por la parte que disponga
de mejor acceso a los instrumentos de proteccién, mitigacién y/ o de diversificacién los riesgos que
se pueden presentar dentro del proceso contractual son;

Riesgo Previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato y de
la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es
decir, el acontecimiento de su ocurrencia, tales como desastres naturales, actos terroristas, guerra o
eventos que alteren el orden publico.

Tipificacion del Riesgo: Es la enunciacion que se hace de aquellos hechos previsibles constitutivos
de riesgo que, en criterio de la.entidad contratante, pueden presentarse durante y con ocasion de la
ejecucion del contrato.

Asignacién.del Riesqo: Es el sefialamiento que hace la entidad contratante y que debera soportar
total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada, asumiendo su costo.

Para el establecimiento de los riesgos la entidad podra utilizar la matriz de riesgos y el manual para
los.riesgos dados por Colombia compra eficiente.

8. Determinar las garantias: Las garantias son un instrumento de cobertura de algunos riesgos,
conforme con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015, las entidades deben
evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y
objetivos.
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La entidad debe identificar las garantias que se exigiran dentro del proceso de seleccidon de contratista
o durante la ejecucion del objeto contractual, para lo cual podra hacer uso de las orientaciones al
respecto establecidas en la Guia de garantias en procesos de contratacion, expedida por Colombia
Compra eficiente.

Las garantias identificadas podran ser:
1. Contrato de seguros reflejado en una Pdéliza de seguros.

2. Fiducia mercantil.
3. Garantias bancarias o cartas de crédito stand by.

Los amparos que cubren las garantias pueden ser

1) Durante el proceso de seleccion de contratista:

Garantia que ampare la Seriedad del ofrecimiento o de la oferta

2) Durante la ejecucidn de las obligaciones contractuales:

Garantia que ampare el cumplimiento del contrato

Garantia que ampare la calidad del bien o servicio objeto del contrato

Garantia que ampare el buen y correcta inversién del-anticipo.

Garantia que ampare la devolucién del pago anticipado

Garantia que ampare el pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales.

Pdliza de responsabilidad civil extracontractual en los contratos de obra, y en aquellos en que por su
objeto o naturaleza lo considere necesario con ocasion de los riesgos del contrato

3) Luego del vencimiento del plazo de ejecucion.

Garantia que ampare la estabilidad de la obra.
Calidad del servicio.
Calidad y correcto funcionamiento de'los bienes o servicios objeto del contrato.

NOTA 1. En procesos.de contratacion directa las garantias no son obligatorias y caso de que no se
establezcan como necesarias se debera dejar constancia en el estudio previo de los aspectos de
precio, plazo,forma de pago y naturaleza del objeto del contrato que determina no ser necesario la
exigencia de garantias.

. Indicar si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial: La entidad debe

establecer cuales son los acuerdos comerciales o TLC que aplican al proceso de contratacion que se
pretende.desarrollar y para lo cual se seguiran los lineamientos establecidos en el manual para el
Manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion, expedido por Colombia Compra
eficiente.

Derivado de este andlisis se deben establecer los casos que se aplique el trato nacional, segun el
acuerdo comercial que aplique y los plazos de presentacion de ofertas segun el acuerdo comercial
gue le aplique al proceso de contratacion.
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NOTA 1: En caso de que el objeto del contrato sea la enajenacion de bienes de manera directa
por la misma entidad se debera incluir en este estudio previo el avaliio comercial y precio minimo de
venta de los bienes a enajenar. Para la obtencién de este avallo se debera contratar un evaluador
en los términos del articulo 2.2.1.2.2.3.1 decreto 1082 de 2015.

NOTA 2: En caso de que el objeto del contrato este integrado por bienes y/o servicios que se
puedan catalogar como caracteristicas y/o especificaciones técnicas de caracter uniforme la
entidad deberé elaborar una Ficha Técnica segun lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.2.1.2.1 del decreto
1082 de 2015, en la cual conste:

a. Launidad.

b. La cantidad

c. La Especificacion y/o las caracteristicas y/o la condicion minima de desempefio, de cada uno de
los elementos y/o items que integran el objeto del contrato.

10. Relacién de anexos
11. Firmas
12. Control de cambios

b. ESTUDIOS DEL SECTOR Y CONSULTA DE HERRAMIENTAS DE ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

Es el instrumento de gestion contractual que materializa por si mismo el principio de planeacién dentro
del sistema de compras publicas para la:adquisicion de bienes, obras o servicios, a través de contratos
0 convenios, para la satisfaccion de los fines esenciales del Estado y los fines propios de cada entidad
publica gubernamental y con el uso eficiente del gasto publico.

Dentro de este documento la entidad hara constar los datos que componen el Abastecimiento
Estratégico, segun lineamientos del documento denominado Modelo de Abastecimiento Estratégico,
dado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica-Compra Eficiente. (ANCP- CCEF) el cual se
encuentra en el siguiente’link:  https://bit.ly/3kSzSXF

Estudios del'Sector y Abastecimiento Estratégico aplicable a las Modalidades de seleccién de
contratista'licitacion, seleccion abreviada, concurso de méritos, directa y minima cuantia.

20/4.1 Régimen Juridico del andlisis del sector y Abastecimiento Estratégico.

Este instrumento debe elaborarse con los requisitos minimos establecidos en Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, Guia para la Elaboracion de Estudios de
Sector y Ley 1882 de 2018, Ley 2069 de 2020, Decreto 1860 de 2022, Decreto 0142 de 2023 y Guia
para la Elaboracion de Estudios de Sector.


https://bit.ly/3kSzSXF
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En atencién a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el cual indica que en la
etapa de planeacion la entidad debe realizar un andlisis para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial financiera y organizacional, técnica y de
analisis del riesgo, se hace constar, que:

1) La perspectiva legal: consta en el estudio previo. item: Modalidad de seleccién del contratista
y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos de seleccién del contratista.

2) Laperspectivacomercial, financieray organizacional: consta en el estudio previo. item: Valor
estimado del contrato y la justificacion de este, y el item Criterios para seleccionar la oferta mas
favorable.

3) La perspectiva técnica: consta en el estudio previo. item: Objeto. a‘ contratar, con sus
especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion.

4) El andlisis de Riesgo: consta en la matriz de riesgos que integra el estudio previo.

20.4.2 Procesos contractuales a los cuales aplica‘el Estudio del Sector y Abastecimiento
Estratégico:

Este instrumento debe elaborarse con los requisitos minimos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, pudiendo la entidad agregar mas elementos y/o componentes a este documento,
segun necesidades de la entidad, empero no pudiendo’disminuirse.

Aplica a las siguientes modalidades de seleccion.del contratista:
1. Licitacion
2. Seleccion Abreviada
a. Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por subasta inversa electronica o presencial
. Seleccion abreviada para la contratacion de menor cuantia
Seleccion abreviada cuyo proceso de licitacion haya sido declarado desierto

. Seleccion abreviada para la adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria.
Concurso de Méritos

maoooT

3. Concurso de Méritos con Precalificacion

a. Concurso de Méritos abierto sin Precalificacion
b “Contratacién Directa

4. Minima Cuantia.



MANUAL DE CONTRATACION |  MGC-01 | Pagina 47 de 190 |

20.4.3 Requisitos Minimos del Estudio del Sector aplicable a las Modalidades de seleccion de
contratista Licitacién, seleccién abreviada, Concurso de méritos, Directa y Minima Cuantia.

Conforme con lo establecido en Guia para elaboracién de Estudios del Sector — Version 2, de fecha 24
de junio del afio 2022, expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente, la direccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina
de cultura ambiental elaborara el Estudio del Sector, el cual minimo deber contener-los. siguientes
requisitos:

I ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO:

Aplicando el Modelo de Abastecimiento Estratégico adoptado la entidad debe revisar el escenario del
sector relacionado con el bien, obra o servicio relevantes en el proceso de contratacion, con el fin de
hacer el perfilamiento del Mercado a nivel general con el fin de enfocar el analisis en los competidores
de dicho mercado y quienes pueden convertirse en posibles proveedores de'la entidad estatal, segun
los siguientes aspectos:

a. Econdmico: identificando el sector econdmico al que pertenece el bien, obra o servicio con el que
se pretende satisfacer la necesidad requerida, y se‘recomienda realizar un andlisis de datos de
aspectos tales como:

- Productos incluidos dentro del sector.

- Agentes que componen el sector.

- Gremios y asociaciones que participan en el'sector.
Cifras totales de ventas.

- Perspectivas de crecimiento, inversion.y.ventas.

b. Técnicos: Las condiciones y tecnoldgicas del mercado que impactan al bien, obra o servicio que
satisface la necesidad de la entidad, incluyendo el estado de innovacion y desarrollo que permite
crear nuevos productos y-oportunidades de mercado, asi como nuevas tendencias relacionadas
con cambios tecnoldgicos, diversidad de las caracteristicas de los productos, especificaciones de
calidad, condiciones especiales para la entrega, cadenas de frio, sistemas de vigilancia, tiempos de
entrega etc.

c. Regulatorios: La entidad debe identificar la regulacion aplicable al mercado del objeto del proceso
de contratacion, asi como la que regula la actividad de los proveedores y compradores de manera
particular, en caso que aplique.

d. Otros aspectos: Ejemplos: el componente ambiental, Social, Politico mirar si es obligatorio aplicar
el Documento Tipo, Acuerdos Marco de Precio o de instrumentos de agregacion de demanda, asi
como incentivos para la promocion del desarrollo en la contratacion publica para las Mipyme,
emprendimientos y empresas de mujeres, poblacion en pobreza extrema, desplazados por la
violencia, personas en proceso de reintegracion, reincorporacion y sujetos de especial proteccion
constitucional.
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Il. COMPORTAMIENTO DEL GASTO HISTORICO.

Este sirve provee informacion necesaria en cuanto a aspectos relacionados con: i) la relevancia de
categorias de compras, ii) los principales y potenciales proveedores, iii) los histéricos de precios, iv)
retroalimentacion general del mercado, entre otros.

a. Como ha adquirido la entidad en el pasado este bien obra o servicio.
b. Como adquieren otras entidades estatales y las empresas privadas este bien obra o servicio.

M. ESTUDIO DE LA OFERTA.

El estudio de la oferta tiene como objetivo identificar las opciones de suministro para las categorias
de compra definidas, y los posibles proveedores que pueden suministrarlos bienes, obras o servicios
gue requiere para satisfacer su necesidad.

a. Cual es la dinamica de produccion, distribucion y entrega de bienes, obras o servicios.

b. A quien se va a comprar

c. Consulta de la herramienta de andlisis de<la oferta. del Modelo de abastecimiento
estratégico de Colombia Compra Eficiente

V. ESTUDIO DE LA DEMANDA

El estudio de la oferta tiene como objetivo identificar las opciones de suministro para las categorias
de compra definidas, y los posibles proveedores que pueden suministrar los bienes, obras o servicios
gue requiere para satisfacer su necesidad.

a. Cudl es la dinamica de produccion, distribucion y entrega de bienes, obras o servicios.

b. A quien se va a comprar

c. Consulta de la-herramienta de analisis de la demanda del Modelo de abastecimiento
estratégico de Colombia Compra Eficiente

V. ESTUDIO DEL MERCADO.

El estudio del mercado permite comprender la dinamica de los precios y establecer el presupuesto
oficial de la contratacion. Este comprende la realizacion de un andlisis de los diferentes precios de
los bienes.o servicios a contratar que se registran en el mercado, los cuales pueden consultarse a
través de mecanismos como la solicitud de cotizaciones, la consulta de bases de datos
especializados y el analisis de precios historicos. Para la elaboracion del estudio de precios del
mercado, existen los siguientes mecanismos:

Revision de precios por solicitud de cotizaciones.
Revisién de bases de datos especializadas
Revisién en la etapa de contratacion.

Revision de precios histéricos.

o0 oo
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NOTA 1: Los datos de MIPYMES, emprendimientos y empresas de mujeres, no aplica a la modalidad
de contratacion directa.

NOTA 2; Se incluiran los demas criterios establecidos en la guia expedida por Colombia compra

eficiente y las modificaciones que hiciere Colombia compra eficiente y segun corresponda con la
modalidad de seleccion del contratista y el objeto contractual.

21. MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

NOMBRE
SELECCION DEL CONTRATISTA A TRAVES DE LICITACION.

SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON EL USO DE TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) CUANDO EXISTA Y ESTE VIGENTE UN ACUERDO
MARCO DE PRECIOS (AMP) O INSTRUMENTO DE AGREGACION'DE DEMANDA (IAD)

SELECCION DEL CONTRATISTA A TRAVES DE SELECCION.ABREVIADA POR EL METODO SUBASTA
INVERSA ELECTRONICA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES.

SELECCION ABREVIADA PARA LA CONTRATACION DE.MENOR CUANTIA.

CONCURSO DE MERITOS PARA LA SELECCION DEL CONTRATISTA CON PRECALIFICACION.

CONCURSO DE MERITOS PARA (LA SELECCION DEL CONTRATISTA ABIERTO SIN
PRECALIFICACION
SELECCION DEL CONTRATISTA DE MINIMA._CUANTIA.

SELECCION DEL CONTRATISTA DE MINIMA CUANTIA A TRAVES DE GRANDES ALMACENES.

SELECCIC')N'ABREVIADA DE MENOR-CUANTIA A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO PARA LA
ENAJENACION DE BIENES.. INMUEBLES, Y MUEBLES SUJETOS A REGISTRO Y MUEBLES NO
SUJETOS A REGISTRO SIN IMPORTAR LA CUANTIA.

SELECCION ABREVIADA POR EL MECANISMO DE ENAJENACION DIRECTA POR OFERTA EN
SOBRE CERRADO DESARROLLADO POR LA MISMA ENTIDAD PARA LA ENAJENACION DE BIENES
INMUEBLES, Y MUEBLES SUJETOS A REGISTRO, MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO Y OTROS
BIENES,SIN.IMPORTAR SU CUANTIA.

SELECCION ABREVIADA POR EL MECANISMO DE ENAJENACION DIRECTA A TRAVES DE SUBASTA
PUBLICA DESARROLLADO POR LA MISMA ENTIDAD PARA LA ENAJENACION DE BIENES
INMUEBLES Y MUEBLES SUJETOS A REGISTRO, MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO Y OTROS
BIENES; SIN IMPORTAR SU CUANTIA.

SELECCION POR EL MECANISMO DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TiTULO GRATUITO
ENTRE ENTIDADES ESTATALES.

SELECCION DEL CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES CON PERSONA
NATURALES O JURIDICAS A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.
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SELECCION DEL CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION CON
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

SELECCION DEL CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA EJECUCION DE
TRABAJOS ARTISTICOS DE LOS QUE SOLO SE PUEDEN ENCOMENDAR A CIERTAS PERSONAS
NATURALES TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

SELECCION DEL CONTRATISTA CUYO OBJETO SEA LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES A
TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

SELECCION DEL CONTRATISTA CUYO OBJETO ES EL ARRENDAMIENTO DE BIENES.INMUEBLES A
TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

SELECCION DEL CONTRATISTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES.

SELECCION DE LA ENTIDAD PUBLICA CON LA QUE SE SUSCRIBIRA UN CONTRATO O CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

SELECCION DEL CONTRATISTA PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS O
TECNOLOGICAS.

SELECCION DE LA ENTIDAD CREDITICIA O BANCARIA QUE OTORGARA EL EMPRESTITO
(CREDITO).

SELECCION DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA QUE EJECUTARE EL OBJETO QUE SUPERARA
NECESIDADES PRODUCTO DE DECLARATORIA DE URGENCIA MANIFIESTA.

21.1 SELECCION DE CONTRATISTA MODALIDAD LICITACION

La modalidad de seleccidon del contratista denominada licitacién es la regla general, con las excepciones
gue se sefiala en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas que la
modifiquen en donde se establezca se deba acudir a otra modalidad o procedimiento de escogencia del
contratista.

21.1.1 Marco Legal Aplicable.
Ley 80 de 1993, Ley. 1150 de 2007 en especial articulo 5, articulo 88 de la Ley 1474 de 2011, Decreto
1082 de 2015,ley 1882 de 2018, Decreto 392 de 2018 y Manuales o guias aplicables al proceso de
contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.
21.1.2 Procedimiento

1. Ladireccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de

cultura ambiental enviara al proceso de gestién contractual, a cargo de la secretaria general
y juridica de la corporacion, los siguientes documentos:
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a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
permisos, matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del
proceso de planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudio del Sector.

Disponibilidad Presupuestal

d. Demds documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion
y que hagan parte de la etapa de planeacion.

(@)

2. Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores, el servidor pablico o.contratista del
proceso de gestion contractual designado procedera a elaborar oficio y/o correo electrénico de
devolucién en caso de requerirse ajustes, de lo contrario proyectara el prayecto de pliego de
condiciones, para la suscripcion del Secretario General y juridico y/o Director (a) General, segun
corresponda, teniendo como sustento la informacién y datos contenidos.en el Estudio Previo y
en los Estudios del Sector, de tal manera que en el proyecto de pliego de condiciones electrénico
contenga la informacién minima de:

a. 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.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su-justificacion.

c. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a
ello haya lugar.

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

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

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

g. Elvalor del contrato, el plazo, el 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 que este pueda generar.

h. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las

partes contratantes- que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedard como anexo al

pliego de condiciones.

Las garantiasexigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

La mencion.de si la Entidad Estatal y el proceso objeto de los pliegos de condiciones estan

cubiertos por un Acuerdo Comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

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

n.. EI'Cronograma.

[ —

NOTA: En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido modelo pliego tipo, la Corporacién
debera utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP |II.
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3. Luego de tener consolidado el Proyecto de Pliego de Condiciones electrénico, el servidor publico
0 contratista del proceso de gestidén contractual, designados procederd, a elaborar hasta tres
Avisos convocatoria en los términos y con los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2.
del Decreto 1082 de 2015 y articulo 30 de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 224 del
Decreto 019 de 2012, para la suscripcion del director (a) General; avisos que deberan.contener
minimo:

El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

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

La modalidad de seleccion 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 manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta

con la disponibilidad presupuestal.

g. Mencién de si la contratacién esta cobijada por un‘Acuerdo Comercial.

h. Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipymes.

i. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

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

k. El Cronograma.

I. Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

PoooTy

—h

4. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual, designados procedera
a publicar en el portal SECOP I, los siguientes documentos:

- Aviso de Convocatoria

- Proyecto de Pliego Electrénico de Condiciones

- Estudios Previos.

- Estudios del Sector

- Matriz de Riesgos

- Deméas documentos yranexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del
proceso contractual indicados en el presente manual.

5. El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual, designados estara atento al
portal SECOP I, al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso
contractual, de tal manera se realizara el descargue de las posibles observaciones al contenido
del proyecto de pliego de condiciones y se las enviara a los miembros de la subdireccion
responsable que fijo los requisitos habilitantes de ofertas, para la correspondiente respuesta.

6. Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones los
miembros de la subdireccion responsable que fijo los requisitos habilitantes de ofertas, en
ejercicio de sus funciones procederan a dar respuesta a las mismas, las cuales seran enviadas
al servidor publico o contratista del proceso de gestidon contractual que este designado dentro del
proceso de seleccion de contratista, para que realicen el cargue en el portal SECOP II, de las
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10.

11.

12.

respuestas correspondientes y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacién,
para que se incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.

Una vez este consolidado el Pliego Electrénico de condiciones definitivo segun los ajustes
necesarios segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el
servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que esté designado para ser.del
proceso de seleccidn de contratista, procederd a proyectar el pliego de condiciones:definitivo en
SECORP I, tendiendo como sustento la informacién y datos contenidos en los‘estudios previos,
los estudios del sector, el proyecto de pliego de condiciones y las observaciones presentadas.

Luego, el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado
para el proceso de seleccion de contratista, procedera, a publicar en el portal SECOP II, los
siguientes documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccién-de contratista.

- Pliego de Condiciones electronico definitivo.

- Demas documentos 0 anexos que sean necesarios y Utiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.

Luego el director general o a quien este delegue,. el subdirector a cargo del proceso de
contratacion y los miembros del comité evaluador procederan a desarrollaran la Audiencia de
Tipificacion, Estimacion y Asignacion de/riesgos previsibles en los términos dispuestos en el
cronograma del pliego de condiciones 'y el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, articulos
2.2.1.1.1.6.3y 2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082.de 2015.

Nota: Eventualmente, si alguna persona.lo solicita, puede en esta oportunidad llevarse a cabo
Audiencia de aclaracion del pliego.de condiciones, caso en el cual la entidad debera desarrollarla,
conforma al art. 2.2.1.2.1.1.2 del decreto 1082 de 2015.

Luego el servidor publico 0 contratista del proceso de gestion contractual que esté designado
para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista procedera a
publicar en el_portal SECOP II, el acta de tipificaciobn estimacion y asignacion de riesgos
previsibles y en caso.de que se hubiere llevado a cabo la audiencia de aclaracion del contenido
del pliego de.condiciones.

El servidor publico o contratista del proceso de gestidon contractual que esté designado para ser
parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista, estara atento del portal
SECOP Il y atento al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso
contractual, de tal manera que en SECOP Il se procedera a dar apertura y desencriptacion del
sobre de ofertas para luego ser entregadas a los miembros del comité verificador de requisitos
habilitantes y evaluador de ofertas, para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacion de requisitos habilitantes y a
realizar la evaluacion de requisitos ponderables, en los términos y condiciones establecidos en
el pliego de condiciones, cronograma, la ley y los manuales y guias emitidas por Colombia
Compra Eficiente.
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13.

14.

15.

16.

17.

Luego de realizada la labor de verificacion de requisitos habilitantes, de orden juridico, técnico,
Financieros, experiencia, y oferta econdémica y/o evaluacion de ofertas los miembros del comité
le haran entrega de la correspondiente acta al proceso de gestion contractual, antes del
vencimiento del plazo para la publicacion en el portal SECOP I, segln cronograma.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser
parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, procedera, a publicar
en el portal SECOP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion de ofertas,
con el fin de dar curso al traslado para observaciones- Art. 30 de la ley 80 de 1993, con el fin de
solicitar aclaraciones de parte de los oferentes y con el fin de solicitar subsanacion de requisitos.

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al Acta de. Verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables diferentes al precio, los oferentes podran
aclarar sus requisitos segun solicitud de la entidad y deberan dar aplicaciéon a las reglas de
subsanabilidad contempladas en el articulo 5° de la Ley 1882 de 2018.

El servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para ser
parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista, estaran atentos del
portal SECORP II, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que
presenten los oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo
correspondiente.

Luego los miembros del comité procederan a.responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran a los profesionales del
proceso de gestidn contractual para su.correspondiente publicacion en el portal SECOP II.

Asi mismo, en esta oportunidad, los miembros del comité procederan a suscribir el Acta Final de
Verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de criterios ponderables diferentes al precio,
en procesos de obra publica y para la adquisicién de otros bienes y servicios se incluira la
evaluacién de factor precio la cual es el resultado de las observaciones, aclaraciones y/o
subsanaciones.realizadas: por los oferentes y respondidas y valoradas por los miembros del
comité evaluador.

A continuacioén;. en caso que la entidad no haya establecido en el pliego el procedimiento de
conformacion dinamica de la oferta se llevara a cabo audiencia publica de adjudicacién en los
términos del articulo 1° de la ley 1882 de 2018, aplicable a los procesos de licitacion publica para
seleccionar contratistas de obra, dentro de la cual se le otorgara puntaje al factor econémico de
las oferentes, se dara la oportunidad de hacer observaciones a esta evaluacion econémica y se
consolidara el puntaje y orden de elegibilidad de los oferentes dentro de la cual se dar& lectura
al acto administrativo de adjudicacion.

En desarrollo de esta audiencia y si existe mérito para ello se verificara el presunto precio
artificialmente bajo en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015.
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En caso que la entidad haya consagrado en el pliego el procedimiento de conformacion dinamica
de la oferta se llevara a cabo audiencia publica de adjudicacion en los términos del articulo 1° de
la ley 1882 de 2018, aplicable a los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas
de obra, dentro de la cual se le otorgara puntaje al factor econémico de las oferentes, se dara
la oportunidad de hacer observaciones a esta evaluacion econdmica y se consolidara-el puntaje
y se llevara cabo audiencia de Subasta Inversa con cada uno de los oferentes evaluados y
teniendo como punto de partida la oferta econdmica y segun lances que establezcael pliego, en
los términos del articulo 2.2.1.2.1.1.1. del decreto 1082 de 2015, al final de esta audiencia se
dara lectura ala acto administrativo de adjudicacion

En desarrollo de esta audiencia y si existe mérito para ello se verificard el presunto precio
artificialmente bajo en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015.

Del desarrollo de esta Audiencia los miembros del comité evaluador dejaran constancia en acta,
en la cual recomendaran la adjudicaciéon del contrato o-la declaratoria de desierta, seguin
corresponda.

18. En desarrollo de la Audiencia Publica de Adjudicacién existe la posibilidad que el proceso sea
declarado desierto derivado de la imposibilidad de‘seleccionar objetivamente al contratista, caso
en el cual los miembros del comité dejaran constancia.de ello en la respectiva acta.

19. A continuacién, los profesionales del proceso gestion contractual procederan a publicar en el
portal SECOP Il el acta de audiencia publica de adjudicacion y el acto administrativo de
adjudicacion o el acto administrativo por medio del cual se declara desierto el proceso de
seleccion, segun corresponda.

20. A continuacion, el director general de la Corporacioén, procedera a suscribir, junto con el oferente
adjudicatario, el respectivo contrato electrénico en los términos y condiciones establecidos en el
cronograma del proceso de seleccion y la ley, el cual luego sera aceptado y aprobado por las
partes en plataforma.SECOP II, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace en la
plataforma SECOP II.

NOTA 1: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
Decreto 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA 2: En'caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas o en caso de que se establezca
como Util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general, con el fin
de madificar el pliego de condiciones o para modificar el cronograma, bajo los términos dispuestos en el
articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguira el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.
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NOTA 4: En atencion a lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley 1882 de 2018, no es obligatorio contar con
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de pliego electrénico de condiciones
en SECOP I1.

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la.ley 1150
de 2007.

FIN.

21.2SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS/CON EL USO DE
TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) CUANDO EXISTA Y ESTE VIGENTE
UN ACUERDO MARCO DE PRECIOS (AMP) O INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA (IAD)

Los Acuerdos Marco de Precios disefiados e implementados por la’Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente (ANCP- CCEF) tienen.una funcion econdmica y negocial que
busca: “imprimir celeridad y eficiencia a la contratacion estatal y reducir costos transaccionales que se
derivan de la realizacion de procesos de seleccion individuales para el suministro y adquisicion de bienes
y servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién estan orientados a centralizar
el poder de negociacion de las necesidades estatales en un solo organismo a través de establecimiento
de condiciones uniformes y en todo cao la entidad adquiriente deberd cumplir con los principios de
planeacion, transparencia, economia y responsabilidad, entre otros, que impone la normatividad para
adquirir bienes o servicios al amparo de un AMP™

La Tienda Virtual del Estado Colombiano.y los Acuerdos Marco de Precios se utilizan cuando la entidad
requiera adquirir bienes o servicios que se encuentren disponibles en un Acuerdo Marco de Precios o
Instrumento de Agregacion de Demanda, vigente, en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

Para poder desarrollar el presente proceso de compra publica, es necesario que la entidad tenga usuario
y contrasefa, actualizadas, para el ingreso y uso de la tienda Virtual del Estado Colombano (TVEC).

Para el caso de la‘Corporacidn, la etapa de cotizaciones se realiza por parte de las subdirecciones y la
aprobacion final-de la.orden de compra se hara con el usuario del sefior (a) director (a) general.

21.2.1 Marco Legal aplicable
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, en especial, articulo 5° de la Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de

2015, Ley 1882 de 2018, Decreto 310 de 2021, Ley 1955 de 2019, articulo 41 y Manuales o guias
aplicables al proceso de contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

1 Consejo de Estado, Sola de lo Contencioso Administrativo, seccion Tercera, sentencia del 23 de abril de 2021, rad.56307
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21.2.2

Proceso

La direccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de cultura
ambiental que cuente con el usuario y contrasefa actualizados para el ingreso y uso de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano (TVEC), enviard al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria
general y juridica de la corporacién, los siguientes documentos, para efectos de realizar el proceso
de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC):

PoooTp

Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones
Disponibilidad Presupuestal

Estudio del Sector.

Estudio de mercado segun simulador del acuerdo marco

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y
gue hagan parte de la etapa de planeacion.

Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el'servidor publico que quien se le haya
asignado el usuario y la contrasefa de Tienda Virtual del Estado Celombiano. (TV) debera:

1.

2.

10.

11.

Acceder a la pagina Web de Colombia Compra eficiente y hacer clic en la seccion TVE e ingresar
con el usuario y contrasefia asignados.

Diligenciar la orden de compra en el “carrito” y para lo cual debe tener en cuenta que la solicitud
no contenga hienes o servicios diferentes a los ofrecidos en el Acuerdo Marco de Previos (AMP)
Diligenciar los campos solicitados de: direccion de entrega de la facturacion, datos adjuntos, los
Estudios y documentos previos, dos gravamenes adicionales, el articulo del proveedor
seleccionado, el presupuesto que soporta la compra y la cadena de aprobacién.

La entidad compradora debe establecer la fecha de vencimiento de la orden de compra o fecha
en que debe finalizar la entrega del bien o servicio y para lo cual se debe revisar la guia especifica
del Acuerdo Marco de Precios para validar la vigencia maxima permitida hasta la cual puede ir
una orden de compra.

Se debe indicar los datos basicos de contrato del supervisor de la orden de compra

Se debera verificar en el carrito los articulos agregados y el valor total de la solicitud de orden de
compra.

Luego el director general que posee el rol de aprobador en TVEC se encargara de aprobar la
solicitud de ordende compra, que via correo electronico le llegd, con el fin de aprobar o rechazar
la solicitud de orden de compra.

Debe tenerse en cuenta que si la entidad hace parte de SIIF el sistema verificara la disponibilidad
presupuestal de tal manera que se rechazara la solicitud de orden de compra si se percata un
error o en caso de no reflejar error, se enviara la solicitud de orden de compra al proveedor y en
caso tal el sistema arrojara un numero de la orden de compra.

El proveedor debera responder a la solicitud de orden de compra, enviado la orden de compra a
la entidad compradora.

LLa entidad procedera a darle aceptar a la orden de compra y a otorgarle numeracion interna de
la orden de compra.

Luego se recibira en la entidad compradora el bien o servicio adquirido y se continuara con el
trdmite de recibo del objeto y pago del mismo.
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NOTA: Cualquier particularidad la entidad debe ingresar a TVEC y seguir los lineamientos dispuestos
en la Guia general de los Acuerdo Marco de Precios y el uso de la TVEC.
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

Fin.

21.3SELECCION DE CONTRATISTA MODALIDAD ABREVIADA POR EL PROCEDIMIENTO DE
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES.

La modalidad de seleccion del contratista seleccion abreviada por el procedimiento subasta inversa
electronica, es la que se utiliza para cuando la entidad requiere adquirir.bienes o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes

21.3.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 en especial articulo 5°,de la Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de
2015, ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por
Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.3.2 Proceso

1. La direccién, cada subdireccion de la corporacion.o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestién contractual, a cargo de la secretaria general y
juridica de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
Disponibilidad Presupuestal matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos
gue hacen parte del proceso de planeacion del proceso contractual indicados en el presente
manual etc.

b. Estudio del Sector.

c. Ficha técnica en la cual consten los elementos objeto del contrato identificados con; unidad,
cantidad, condiciones y/o caracteristicas técnicas minimas de desempefio de caracter
general .y uniformes. Para esta descripcion se recomienda no hacer uso de marcas.

d. Disponibilidad presupuestal.

e. .Demd&s documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion
y que hagan parte de la etapa de planeacion.

2. /Una vez se verifique la informacioén y documentos anteriores, el proceso de gestion contractual, por
medio de los profesionales a su cargo procedera a elaborar el proyecto de pliego de condiciones
electrénico, para la suscripcién del secretario general y juridico, tendiendo como sustento la
informacion y datos contenidos en el Estudio Previo, en los Estudios del Sector y en la ficha técnica
de tal manera que en el proyecto de pliego de condiciones electronico contenga la informacion
minima de:


https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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[—

Kk
l.
m.
n.

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.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacién.

Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos.cuando a
ello haya lugar.

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

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

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber
lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el'cual debetener en cuenta los
rendimientos que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlosy. la.asignacion del Riesgo entre
las partes contratantes - que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedard como anexo
al pliego de condiciones.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

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

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

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

El Cronograma.

NOTA: En los casos en que Colombia Compra.€ficiente haya emitido modelo pliego tipo, la Corporacion
debera utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP IlI.

3. Luego de tener consolidade el Proyecto de Pliego de Condiciones, el personal del proceso de gestion
contractual, procedera a elaborar un Aviso de convocatoria en los términos y con los requisitos
establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del decreto 1082 de 2015. El aviso de convocatoria puede
publicarse el mismo dia.en que se publique el proyecto de pliego de condiciones del proceso de
selecciodn, aviso el cual debera contener minimo:

oo T

—+

El'nombre y direccion de la Entidad Estatal.

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

La modalidad de seleccion 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
presentacién de la misma.

El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta
con la disponibilidad presupuestal.

Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial

Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a MiPymes.
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i. Enumeracion y breve descripciébn de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

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

k. El Cronograma.

I. Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

4. Luego el personal del proceso de gestidon contractual, procedera a publicar en el‘portal SECOP I,
los siguientes documentos:

Aviso de Convocatoria

Proyecto electrénico de Pliego de Condiciones

Estudio Previo

Estudios del Sector

Ficha técnica en que conste la unidad, cantidad, descripcion y/o caracteristica técnica
uniforme de los bienes y/o servicios y/o items que integran el objeto del contrato.

Demas documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del
proceso contractual indicados en el presente manual.

oo Ty

—

5. El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual designados, estaran atentos del
portal SECOP II, al desarrollo de las actividades: establecidas en el cronograma del proceso
contractual, de tal manera se realizara el descargue de.las posibles observaciones al contenido del
proyecto de pliego de condiciones y se las enviara a los miembros del comité verificador de requisitos
habilitantes y evaluador de ofertas, para‘la correspondiente respuesta.

6. Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones los miembros
del comité que establecié los requisitos habilitantes y evaluador de ofertas en ejercicio de sus
funciones procederan a dar respuesta a las mismas, las cuales seran enviadas al servidor publico o
contratista del proceso de gestion.contractual que este designado para ser parte del comité evaluador
dentro del proceso de seleccion de contratista, para que realicen el cargue en el portal SECOP II, de
las respuestas correspondientes'y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacion,
para que se incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.

7. Una vez este consolidado el Pliego electrénico de condiciones definitivo segun los ajustes a que
haya necesidad segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el
servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado el proceso de
seleccién.de contratista, procedera a proyectar el pliego de condiciones definitivo en SECOP Il, para
suscripcion del secretario general y juridico, tendiendo como sustento la informaciéon y datos
contenidos en los estudios Previos, los Estudios del Sector, el proyecto de pliego de condiciones y
las observaciones presentadas.

8. El'servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado dentro del
proceso de seleccién de contratista procedera a publicar en el portal SECOP II, los siguientes
documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion de contratista.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

- Pliego de Condiciones electronico definitivo.
- Demas documentos 0 anexos que sean hecesarios y Utiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado.dentro del
proceso de seleccién de contratista estara atento del portal SECOP II, de tal manera que de apertura
y desencriptacion del sobre de ofertas para luego ser entregadas a los miembros.del comité
verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas, para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacion de requisitos: habilitantes, en los
términos y condiciones establecidos en el pliego de condiciones, cronograma, la ley y los manuales
y guias emitidas por Colombia Compra Eficiente.

Luego de realizada la labor de verificacidon de requisitos habilitantes de cada oferta los miembros del
comité le haran entrega de la correspondiente acta al procesonde gestién contractual, antes del
vencimiento del plazo para la publicacion en el portal SECOPR'Il, segun cronograma.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista procedera a publicar
en el portal SECORP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes de cada oferta, con el fin de
dar curso al traslado para observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones de parte de los oferentes
y con el fin de solicitar subsanacion de requisitos.

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al Acta de Verificacién de requisitos
habilitantes, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun solicitud de la entidad y deberan dar
aplicacion a las reglas de subsanabilidad contempladas en el articulo 5° de la ley 1882 de 2018.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista estara atento del portal SECOP
Il, con el fin de descargar.las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

Luego los miembras del.comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran al proceso de gestion contractual
para su correspondiente publicacion en el portal SECOP II.

Asi mismg, en esta oportunidad, los miembros del comité procederdn a suscribir el acta de
consolidacion de oferentes habilitados para participar en la audiencia de subasta inversa electrénica,
la-cual es el resultado de las observaciones, aclaraciones y/o subsanaciones realizadas por los
oferentes'y respondidas y valoradas por los miembros del comité evaluador.

A continuacion, se procedera a dar tramite y desarrollo a la Subasta inversa electronica, y siguiendo
para el efecto las reglas que se hayan consagrado en el pliego de condiciones y en los términos del
articulo 2.2.1.2.1.2.2. del decreto 1082 de 2015. Esta subasta inversa se llevara a cabo con los
oferentes que hubieren sido catalogados como habilitados por parte de la entidad contratante
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Al final del desarrollo de esta subasta inversa electronica y si existe mérito para ello se verificara el
presunto precio artificialmente bajo en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de
2015.

Del desarrollo de esta revisién de presunto precio artificialmente bajo, se desarrollara tal como lo
indica y permite el portal SECOP II, para luego de este tramite los miembros del comité evaluador
dejaran constar la recomendacion de adjudicacion del contrato o la declaratoria de_ desierta, segun
corresponda.

Nota: No se hara subasta inversa electrénica en caso que un solo oferente resultare habilitado, caso en
el cual la entidad podra adjudicar el contrato a este oferente habilitado, siempre y cuando cumpla con
todas las exigencias establecidas en el pliego de condiciones y cumpla con la ficha técnica de los bienes
objeto del contrato y el precio no supere el precio maximo dispuesto por la entidad para el pago del
contrato.

16. Como resultado del desarrollo de la subasta inversa electrénica existe la posibilidad que el proceso
sea declarado desierto derivado de la imposibilidad de seleccionar objetivamente al contratista, caso
en el cual los miembros del comité dejaran constancia de ello.

17. Al final de la Audiencia publica de subasta inversa la.entidad procedera a emitir el acto administrativo
adjudicandole el contrato al contratista que corresponda seguin resultado de la subasta y de
conformidad con las reglas del pliego de condiciones.

18. A continuacién, el servidor publico o /contratista” del proceso de gestidon contractual que este
designado para ser parte del comité ‘evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista
procedera a publicar en el portal SECOP. Il el acto administrativo de adjudicacién o el acto
administrativo por medio del cual'se declara desierto el proceso de seleccién, segun corresponda.

19. A continuacion, el Secretario general y juridico y/o director general procedera a suscribir junto con el
oferente adjudicatario el«respectivo contrato electrénico en los términos y condiciones establecidos
en el cronograma del proceso de seleccién y la ley, . el cual luego sera aceptado y aprobado por las
partes en plataforma SECOP |l, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace en la plataforma
SECOP II.

20. En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley
1150 de 2007.

NOTA 1: En caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como util'y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y_juridico, segun corresponda, con el fin de modificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 2: En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP II, la Corporacion seguird el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.
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NOTA 3: En atencién a lo dispuesto en el articulo 6 de la ley 1882 de 2018, no es obligatorio contar con
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de pliego electrénico de condiciones
en SECOP I1.

NOTA 4. En caso que el oferente que hiciere el ultimo mejor lance arrojard un presunto precio
artificialmente bajo la corporacion suspendera el procedimiento con el fin de dar tramite a la verificacion
de precio presuntamente artificialmente bajo y para lo cual se suspenderd la adjudicacion:.a través del
portal SECOP Il.

NOTA 5: La oferta que sea cataloga como artificialmente baja, dara lugar al rechazode lamismay en
caso que existan mas propuestas actuara conforme a lo establecido en el pliego de condiciones.

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas-en-el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

FIN.
21.4 SELECCION ABREVIADA PARA LA CONTRATACION DE MENOR CUANTIA.

La modalidad de seleccién del contratista seleccion abreviada para la menor cuantia es la que se utiliza
para cuando la entidad requiere adquirir bienes o servicios de caracteristicas técnicas especificas cuya
cuantia sea la menor cuantia de la entidad.

21.4.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, ley 1882 de 2018, y
Manuales o guias aplicables al procesode contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre
otros.

21.4.2 Proceso

1. La direccibén, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria general y
juridica de lacorporacion, los siguientes documentos:

a. -Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
permisos matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del
proceso de planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudio del Sector.

Disponibilidad presupuestal

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de selecciéon

y que hagan parte de la etapa de planeacion.

oo

2. Una vez se verifigue la informacion y documentos anteriores, el personal del proceso de gestion
contractual, procedera a elaborar el proyecto de pliego electrénico de condiciones, para la
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suscripcion del secretario general y juridico y/o director general, segun corresponda, tendiendo como
sustento la informacion y datos contenidos en el Estudio Previo y en los Estudios del Sector, de tal
manera que en el proyecto de pliego de condiciones electrénico contenga la informacién minima de:

a.

[—

Kk
l.
m.
n.

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.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a
ello haya lugar.

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

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

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el 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 que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre
las partes contratantes - que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedard como anexo
al pliego de condiciones.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacidén y sus condiciones.

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

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

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

El Cronograma.

NOTA: En los casos en que-Colombia Compra eficiente haya emitido modelo pliego tipo, la Corporacion
deberda utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal o SECOP IlI.

3. Luego de tener.consolidado el Proyecto de Pliego de Condiciones electrénico, el personal del
proceso de gestion contractual, procedera a elaborar un Aviso de convocatoria en los términos y con
los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del decreto 1082 de 2015. El aviso de
convocatoria puede publicarse el mismo dia en que se publique el proyecto de pliego de condiciones
del proceso de seleccion, aviso el cual debera contener minimo:

®ooTy

El.nombre y direccion de la Entidad Estatal.

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

LL'a modalidad de seleccion 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.
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f. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta con
la disponibilidad presupuestal.

g. Mencién de si la contratacién esta cobijada por un Acuerdo Comercial

h. Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a MiPymes.

i. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

j- Indicar si en el Proceso de Contratacién hay lugar a precalificacion.

k. El Cronograma.

I. Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

El servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado dentro del
proceso de seleccién de contratista procedera a publicar en el portal SECQP I, segun, los siguientes
documentos:

- Aviso de Convocatoria

- Proyecto de Pliegos de Condiciones electrénico

- Estudio Previo

- Estudios del Sector

- Matriz de Riesgos.

- Demés documentos y anexos que hacensparte del proceso de planeacién y soporte del
proceso contractual indicados en el presente manual.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado dentro del
proceso de seleccién de contratista estard “atento del portal SECOP I, de las actividades
establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal manera se realizara el descargue de
las posibles observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones y se las enviara a los
miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas, para la
correspondiente respuesta.

Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones los miembros
del comité que fijo los requisitos habilitantes y evaluador de ofertas en ejercicio de sus funciones
procederan a dar respuesta a las mismas, las cuales seran enviadas al servidor publico o contratista
del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccién de contratista para que realice el cargue en el portal SECOP II, de las
respuestas correspondientes y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacion, para
gue se incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.

Una vez este consolidado el Pliego electrénico de condiciones definitivo segun los ajustes a que
haya necesidad segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el
servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista, procedera a proyectar el pliego
de condiciones definitivo EN SECOP II, tendiendo como sustento la informacion y datos contenidos
en los estudios Previos, los Estudios del Sector, el proyecto de pliego de condiciones y las
observaciones presentadas.
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8.

10.

11.

12.

13.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista procedera, a publicar en el portal
SECOP Il los siguientes documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion de contratista.

- Pliego de Condiciones electronico definitivo.

- Demas documentos 0 anexos que sean necesarios y Utiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista estara atento’'del portal SECOP
Il al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera que reciba a través de este portal la Manifestacion de interés en participar, en los términos
fijados en el Articulo 2.2.1.2.1.2.20, numeral 1° del Decreto 1082 de 2015.

Si el pliego de condiciones establece que en caso de recibirrméas de 10 manifestaciones de interés
en participar se realizara sorteo con el fin de limitar el proceso a 10 oferentes, los miembros del
comité evaluador procederan a desarrollar el sorteo conlos oferentes que presentaron manifestacion
de interés en participar, de tal manera que Unicamente queden 10 oferentes con quienes se
desarrolle el proceso de seleccion de contratista y-para lo cual se seguira el tramite que permita la
plataforma SECOP II, y lo establecido en el pliego de condiciones.

Este sorteo se desarrollara en los términos y condiciones establecidos en el pliego de condiciones y
conforme al SECOP Il y para tal efecto los miembros del comité evaluador procederan a revisar las
manifestaciones de interés presentadas a través de la plataforma SECOP II.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista procedera a publicar en el portal
SECORP Il, segun corresponda, el Acta de sorteo en la cual conste cuales fueron las 10 manifestacion
de interés en participar ganadoras del sorteo

Al final del sorteo se establecera cuales son los 10 oferentes ganadores del sorteo y que podran
continuar participando dentro del desarrollo del proceso de seleccion de contratista que se vera
reflejado en el médulo correspondiente en la plataforma SECOP II.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista, estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera que se proceda a dar apertura y desencriptacion del sobre de ofertas para luego ser
entregadas a los miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas,
para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacion de requisitos habilitantes y a realizar
la evaluacion de requisitos ponderables de tipo técnico y econdmico, en los términos y condiciones
establecidos en el pliego de condiciones, cronograma, la normay los manuales y guias emitidas por
Colombia Compra Eficiente.
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14. Luego de realizada la labor de verificacion de requisitos habilitantes de orden juridico técnico,

15.

16.

17.

financieros, experiencia y oferta econémica y evaluacion de ofertas los miembros del comité le haran
entrega de la correspondiente acta al servidor puablico o contratista del proceso de gestidén contractual
gue este designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de
contratista, antes del vencimiento del plazo para la publicacion en el portal SECOP I, segun
cronograma.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado.para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista procedera, a publicar en el portal
SECOP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de ofertas, con el fin de dar
curso al traslado para observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones de parte de los oferentes y
con el fin de solicitar subsanacién de requisitos.

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al-Acta.de Verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun
solicitud de la entidad y deberan dar aplicaciéon a las reglas de subsanabilidad contempladas en el
articulo 5° de la Ley 1882 de 2018.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista estara atento del portal SECOP
Il, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

Luego los miembros del comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado,.las‘cuales se entregaran al servidor publico o contratista
del proceso de gestién contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista para su correspondiente publicacion en el portal SECOP II.

En esta oportunidad losmiembros del comité evaluador podran citar al oferente ubicado en primer
orden de elegibilidad con el.fin de dar tramite a la verificacién de presunto precio artificialmente bajo
en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015 y seguir guias y manuales para
el efecto expedidos por.Colombia Compra eficiente, e incluso puede presentarse la necesidad de
ampliar el cronograma del proceso de seleccion de contratista, caso en el cual se elaborard la
respectiva adenda por medio de la cual se amplie el cronograma a fin de desarrollar el tramite de
revisién de presunto precio artificialmente bajo.

Resultado del tramite de verificacion de presunto precio artificialmente bajo los miembros del comité
recomendaran el tramite a seguir, ya sea de adjudicacién del contrato, o de declaracién de desierto
del proceso de seleccion, segun corresponda.

En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el articulo
35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.
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Asi mismo, en esta oportunidad, los miembros del comité procederan a suscribir el acta final de
verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion de criterios ponderables la cual es el resultado de
las observaciones, aclaraciones y/o subsanaciones realizadas por los oferentes y respondidas y
valoradas por los miembros del comité evaluador, en esta acta se establecera el orden de elegibilidad
de los oferentes y se dara la recomendacién de adjudicacién del contrato.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo-de declaratoria
de desierta debido a la imposibilidad de llevar a cabo la seleccion objetiva del contratista.

18. A continuacion, el secretario general y juridico procederd a emitir el acto administrativo de
adjudicacion del contrato, que debera ser publicado por el servidor publico o contratista del proceso
de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso
de seleccién de contratista en el portal SECOP IlI, conforme a la recomendacion dad en el acta de
evaluacion de ofertas.

19. A continuacion, el secretario general y juridico y/o director seguin corresponda procedera a suscribir
junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico junto con el clausula contractual
en los términos y condiciones establecidos en el cronograma del proceso de seleccion y la ley, el
cual luego sera aceptado y aprobado por las partes en‘plataforma SECOP |I, existiendo la posibilidad
gue el oferente lo rechace en la plataforma SECOP.II.

NOTA 1: En caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y juridico, segun corresponda, con el fin desmodificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el'Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.
NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad’de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguira el
tramite dispuesto en la Guia expedida por. Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.

NOTA 3: En atencion a lo dispuesto.en el articulo 6 de la ley 1882 de 2018, no es obligatorio contar con
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de pliego electrénico de condiciones
en SECORP II.

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

FIN.

215 SELECCIQN: CONCURSO DE MERITOS PARA LA SELECCION DE CONTRATISTA CON
PRECALIFICACION.

La modalidad de seleccién del contratista seleccién Concurso de Méritos con Precalificaciéon es la que
se utiliza para cuando la entidad requiere adquirir servicios de Consultoria, definidos en el Articulo 32
numeral 2° de la ley 80 de 1993, cuando la complejidad del servicio amerita la precalificacion
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21.5.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, ley 1882 de 2018, y
Manuales o guias aplicables al proceso de contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre
otros.

21.5.2 Proceso

1. La direccién, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria general y
juridica de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefos, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudio del Sector.

Disponibilidad Presupuestal

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y

gue hagan parte de la etapa de planeacion.

oo

2. Una vez se verifique la informaciéon y documentos anteriores el servidor publico o contratista del
proceso de gestion contractual que este designado dentro del proceso de seleccién de contratista
procederd a elaborar el Aviso de convocatoria, para suscripcion del Secretario (a) General y Juridico
y/o director general, segln corresponda en gue se invita a oferentes a presentar manifestacién de
interés en participar en el proceso de precalificacion, con los requisititos del articulo 2.2.1.2.1.3.4.
del decreto 1082 de 2015, como'son

a. La mencion del Proceso de Contratacion para el cual se adelanta la precalificacion.

b. Laforma en la cual les.interesados deben presentar su manifestacion de interés y acreditar los
requisitos habilitantes de experiencia, formacién, publicaciones y la capacidad de organizacion
del interesado y su equipo.de trabajo.

c. Los criterios que la Entidad Estatal tendra en cuenta para conformar la lista de precalificados,
incluyendo la. mencién de si hay un nimero maximo de precalificados.

d. El tipo de sorteo'y la forma como se hara este, que la Entidad Estatal debe adelantar para
conformar Ja lista de precalificados, cuando el nimero de interesados que cumple con las
condiciones de la precalificacion es superior al nimero maximo establecido para conformar la
lista.

e...El Cronograma de la precalificacion.

3. "Luego consolidado el Aviso de Convocatoria a oferentes el servidor publico o contratista del proceso
de gestion contractual que este designado dentro del proceso de seleccion de contratista procedera
a publicar en el portal SECOP I, los siguientes documentos:

a. Aviso de Convocatoria a oferentes invitados a participar.
b. Estudio Previo



MANUAL DE CONTRATACION |  MGC-01 | Pagina 70 de 190 |

Estudios del Sector

Matriz de Riesgos.

e. Deméas documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del
proceso contractual indicados en el presente manual.

o0

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado dentro.del
proceso de seleccidén de contratista estard atento del portal SECOP Il y procedera a-recibir a través
de este portal la Manifestacion de interés en participar, las cuales debera cumplir<con los requisitos
consagrados en el aviso de convocatoria.

El servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado dentro del
proceso de seleccion de contratista, entregarda a los miembros del comité evaluador las
manifestaciones de interés en participar recibidas, con el fin de realizar la precalificacion de las
manifestaciones de interés en participar, resultado de lo cual los miembros del comité evaluador
elaborardn un acta en que conste el informe de precalificacion.donde constara quienes son los
oferentes habiles precalificados.

Luego los miembros del comité, segun cronograma del aviso de convocatoria; entregaran al servidor
publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité
evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, el acta y/o informe en el cual conste el
informe de precalificacion, en el cual conste cuales son los oferentes precalificados, con el fin que
este sea publicado en el portal SECOP II.

Esta publicacibn en SECOP Il tiene gpor objetodar en traslado a oferentes para eventuales
observaciones y/o aclaraciones y/o subsanaciones, dentro del término maximo establecido en el Art.
2.2.1.2.1.3.5. del decreto 1082 de 2015.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista, estara atento del portal SECOP
Il, al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera se realizard el descargue de las posibles observaciones y/o aclaraciones y/o subsanaciones
al contenido del acta y/o informe de precalificacion, las cuales se le enviaran a los miembros del
comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas, para la correspondiente
respuesta.

A continuacion, los miembros del comité procederan a dar tramite y desarrollo a la Audiencia publica
de precalificacion en la cual se contestaran las observaciones presentadas al acta y/o informe de
precalificacién y se conformara y notificard en la audiencia la lista de los que quedan precalificados
y-de los rechazados.

En caso que en el informe de precalificacién resultaren habilitados un nimero superior al maximo
permitido en el aviso de convocatoria, se llevard a cabo sorteo, segun parametros y procedimiento
del aviso, con el fin de precalificar un nimero igual al madximo de manifestaciones de interés indicado
en el aviso. Para todo lo anterior se dara aplicacion a lo dispuesto en el art. 2.2.1.21.3.6 del decreto
1082 de 2015.
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El sorteo se llevara acabo con el método que sea dispuesto en el Aviso de convocatoria a oferentes
para precalificacion.

Si la Entidad Estatal no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar con el Proceso
de Contratacién en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacién

Del desarrollo de ésta audiencia se hara constar en el portal SECOP Il

Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores, el servidor publico o contratista del
proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro del
proceso de seleccidén de contratista, proyectara para suscripcion del el Secretario (a) general y
juridico, el proyecto de pliego de condiciones electrénico, tendiendo como sustento la informacion y
datos contenidos en el Estudio Previo y en los Estudios del Sector, de'talmanera que en el proyecto
de pliego de condiciones electrénico contenga la informacién minima de:

a. La descripcién 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.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores.de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.

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

e. Las reglas aplicables a la presentacidn de las:ofertas, su evaluaciéon y a la adjudicacién del
contrato.

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

g. El valor del contrato, el plazo, €l 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 que este pueda generar.

h. Los Riesgos asociados-al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las
partes contratantes.

i. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan
cubiertos porun Acuerdo Comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

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

n. El Cronograma.

[—

NQOTA: En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido modelo pliego tipo, la Corporacion
debera utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o manuales que para el efecto estén a
disposicion de las entidades publicas en el portal SECOP |II.

10. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para

ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, procedera a elaborar
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11.

12.

13.

14.

15.

para suscripcion del secretario(a) Genera y Juridico y su posterior publicacion en el portal SECOP
I, los siguientes documentos:

a. Acto de Administrativo de apertura del concurso de Meéritos con los requisitos del articulo
2.2.1.1.2.1.5. del decreto 1082 de 2015.
b. Pliego de condiciones electronico.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera que se proceda a dar apertura y desencriptacion del sobre de ofertas para luego ser
entregadas a los miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas,
para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacion.de requisitos habilitantes, de orden
juridico, técnico, financiero, y a realizar la evaluacién de requisitos ponderables de tipo técnico y
econdmico, en los términos y condiciones establecidos en‘el cronograma del pliego de condiciones
electrénico, la norma, en especial el art. 2.2.1.2.1.3.2 del decreto, 1082 de 2015, y los manuales y
guias emitidas por Colombia Compra Eficiente.

Luego de realizada la labor de verificacion de_requisitos habilitantes y evaluacion de ofertas los
miembros del comité le haran entrega de la correspondiente acta al servidor publico o contratista del
proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro del
proceso de seleccién de contratista, antes del vencimiento del plazo para la publicacién en el portal
SECORP Il

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procedera a publicar
en el portal SECORP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de ofertas, con
el fin de dar curso al traslado por el término minino de tres dias habiles, segun cronograma, para
observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones de parte de los oferentes y con el fin de solicitar
subsanacion de requisitos.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo de declaratoria
de desiertadebido a la imposibilidad de llevar a cabo la seleccion objetiva del contratista.

Dentro-del término de traslado para hacer observaciones al Acta de Verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun
solicitud de la entidad y deberan dar aplicacion a las reglas de subsanabilidad contempladas en el
articulo 5° de la ley 1882 de 2018.

El'servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista estara atento del portal SECOP
Il, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.
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16.

17.

18.

Luego los miembros del comité procederdn a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran al servidor publico o contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista para su correspondiente publicacion en el portal SECOP II.

En esta oportunidad los miembros del comité evaluador podran citar al oferente ubicado en primer
orden de elegibilidad con el fin de dar tramite a la verificacién de presunto precio artificialmente bajo
en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015 y seguir guias'y manuales para
el efecto expedidos por Colombia Compra eficiente, e incluso puede presentarse la.necesidad de
ampliar el cronograma del proceso de seleccién de contratista, caso en el cual.se elaborara la
respectiva adenda por medio de la cual se amplie el cronograma a fin de desarrollar el tramite de
revision de presunto precio artificialmente bajo.

Resultado del tramite de verificacion de presunto precio artificialmente bajo los miembros del comité
recomendaran el trAmite a seguir, ya sea de adjudicacién del contrato, o de declaracion de desierto
del proceso de seleccion, segun corresponda.

Asi mismo, en esta oportunidad, los miembros del comité procederan a suscribir el acta final de
verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion de criterios ponderables la cual es el resultado de
las observaciones, aclaraciones y/o subsanaciones. realizadas por los oferentes y respondidas y
valoradas por los miembros del comité evaluador, enesta acta se establecera el orden de elegibilidad
de los oferentes y se dara la recomendacién de adjudicacién del contrato.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo de declaratoria
de desierta debido a la imposibilidad de llevar a cabo la seleccion objetiva del contratista.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procederd a proyectar para
suscripcion del Secretario (a). General y Juridico y/o director general, segun corresponda el acto
administrativo de adjudicacion del contrato, conforme a la recomendacién dada en el acta de
evaluacién de ofertas y publicar en el portal SECOP II.

A continuacion, el secretario general y juridico y/o director segun corresponda procedera suscribir
junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico en los términos y condiciones
establecidos en el .cronograma del proceso de seleccién y la ley, el cual luego sera aceptado y
aprobado por las partes en plataforma SECORP |I, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace
en la plataforma SECORP II.

NOTA 1: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA 2: En caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
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general y juridico, segun corresponda, con el fin de modificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguira el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.

NOTA 4: En atencién a lo dispuesto en el articulo 6 de la ley 1882 de 2018, no es obligatorio contar con
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de pliego electrdnico de condiciones
en SECOP IlI.

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

FIN.

21.6 SELECCION: CONCURSO DE MERITOS ABIERTO SIN PRECALIFICACION.

La modalidad de seleccion del contratista seleccién Concurso de Méritos Abierto es la que se utiliza para
cuando la entidad requiere adquirir servicios de Consultoria, definidos en el Articulo 32 numeral 2° de la
ley 80 de 1993, cuando la complejidad del servicio no amerita la precalificacion

21.6.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, ley 1882 de 2018, y
Manuales o guias aplicables al proceso de contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre
otros.

21.6.2 Proceso

1. La direccibén, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestién contractual, a cargo de la secretaria general y juridica
de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudio del Sector.
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oo

Proyecto de pliego de condiciones

Disponibilidad Presupuestal

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y
gue hagan parte de la etapa de planeacion.

2. Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores el servidor publico o contratista.del
proceso de gestién contractual que este designado dentro del proceso de seleccion de contratista
procederd a elaborar el Aviso de convocatoria, para suscripcion del Secretario (a) General y Juridico
en que se invita a oferentes a presentar manifestacion de interés en participar en el proceso con los
requisititos del articulo 2.2.1.1.2.1.2. del decreto 1082 de 2015, los cuales como minimo son

PoooTp

—h

El nombre y direccion de la Entidad Estatal.

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

La modalidad de seleccion 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 manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta con
la disponibilidad presupuestal.

Mencion de si la contratacion esté cobijada por.un Acuerdo Comercial.

Mencién de si la convocatoria es susceptible de:ser limitada a MiPymes.

Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

Indicar si en el Proceso de Contratacion hay:-lugar a precalificacién.

El Cronograma.

La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

3. A continuacién, el servidor publico o contratista del proceso de gestidon contractual que este
designado dentro del proceso de seleccién de contratista proyectara el proyecto de pliego de
condiciones electrénico para la suscripcion por parte del Secretario (a) General y Juridico y/o director
general, tendiendo como sustento la informaciéon y datos contenidos en el Estudio Previo y en los
Estudios del Sector, de tal manera que en el proyecto de pliego de condiciones electrénico contenga
la informacion minima de:

a.

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
eltercer nivel del mismo.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.

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

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

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
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g. Elvalor del contrato, el plazo, el 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 que este pueda generar.

h. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las
partes contratantes - que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedara como anexo al
pliego de condiciones.

i. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan

cubiertos por un Acuerdo Comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

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

n. El Cronograma.

[S—

NOTA: En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido:modelo pliego tipo, la Corporacién
debera utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o.manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP |II.

4. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado dentro
del proceso de seleccion de contratista procedera-a publicar en el portal SECOP I, los siguientes
documentos:

Aviso de Convocatoria.

. Estudio Previo

Estudios del Sector.

. Matriz de Riesgos

Proyecto de pliego de condiciones electronico.

Demas documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del proceso
contractual indicados en el presente manual.

~f0 Q0 OTW

5. El servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado dentro del
proceso de seleccién de contratista, estara atento del portal SECOP Il, y al desarrollo de las
actividades establecidas.en el cronograma del proceso contractual, de tal manera que se realizara
el descargue de las posibles observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones y se
las enviard.a los miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas,
para la correspondiente respuesta.

6. Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones electrénico
los.miembros del comité que fijo los requisitos habilitantes y evaluador de ofertas en ejercicio de sus
funciones procederan a dar respuesta a las mismas, las cuales seran enviadas al servidor publico o
contratista del proceso de gestidn contractual que este designado para ser parte del comité evaluador
dentro del proceso de seleccidon de contratista para que realice el cargue en el portal SECOP I, de
las respuestas correspondientes y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacion,
para que se incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.
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7.

10.

11.

12.

Una vez este consolidado el Pliego electronico de condiciones definitivo segun los ajustes a que
haya necesidad segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el
servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidon de contratista, proyectara el pliego de
condiciones definitivo en SECOP I, tendiendo como sustento la informacién y datos contenidos en
los estudios Previos, los Estudios del Sector, el proyecto de pliego de condiciones y. las
observaciones presentadas.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que.este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, procedera a elaborar
para suscripciéon del Secretario (a) General y Juridico y su posterior publicacién en el portal SECOP
II, segun, los siguientes documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccién de contratista.

- Pliego de Condiciones electronico definitivo.

- Demas documentos 0 anexos que sean necesarios Yy Utiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera que se procedera a dar apertura y/desencriptacion del sobre de ofertas para luego ser
entregadas a los miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas,
para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacién de requisitos habilitantes de orden
juridico, técnico, financiero y a‘realizar la evaluacion de requisitos ponderables de tipo técnico y
econémico, en los términos y' condiciones establecidos en el pliego electrénico de condiciones,
cronograma, la norma, en especial elart. 2.2.1.2.1.3.2 del decreto 1082 de 2015, y los manuales y
guias emitidas por Colombia. Compra Eficiente.

Luego de realizada la labor de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de ofertas los
miembros del comité le haran entrega de la correspondiente acta al servidor puablico o contratista del
proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro del
proceso de-seleccién de contratista, antes del vencimiento del plazo para la publicacién en el portal
SECORP Il seglin cronograma.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para
ser.parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista procedera a publicar
en el portal SECORP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de ofertas, con
el fin de dar curso al traslado por el término minino de tres dias habiles, segun cronograma, para
observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones de parte de los oferentes y con el fin de solicitar
subsanacion de requisitos.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo de declaratoria
de desierta debido a la imposibilidad de llevar a cabo la seleccién objetiva del contratista.
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13.

14.

15.

16.

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al Acta de Verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables incluido la oferta econdmica, los oferentes podran
aclarar sus requisitos segun solicitud de la entidad y deberan dar aplicacion a las reglas de
subsanabilidad contempladas en el articulo 5° de la ley 1882 de 2018.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista, estard atentodel portal SECOP
Il, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

Luego los miembros del comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran al servidor-publico o contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista para su correspondiente-publicacion en el portal SECOP II.

En esta oportunidad los miembros del comité evaluador podran citar al oferente ubicado en primer
orden de elegibilidad con el fin de dar tramite a la verificacién de presunto precio artificialmente bajo
en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015 y seguir guias y manuales para
el efecto expedidos por Colombia Compra eficiente, e incluso puede presentarse la necesidad de
ampliar el cronograma del proceso de seleccion de contratista, caso en el cual se elaborara la
respectiva adenda por medio de la cual se amplie el cronograma a fin de desarrollar el tramite de
revision de presunto precio artificialmente bajo.

Resultado del tramite de verificacion de presunto precio artificialmente bajo los miembros del comité
recomendaran el trdmite a seguir, ya sea de adjudicacién del contrato, o de declaracion de desierto
del proceso de seleccion, segun-corresponda.

Asi mismo, en esta oportunidad,.los miembros del comité procederan a suscribir el acta final de
verificacion de requisitos-habilitantes y evaluacion de criterios ponderables la cual es el resultado de
las observaciones, aclaraciones y/o subsanaciones realizadas por los oferentes y respondidas y
valoradas por los miembros del comité evaluador, en esta acta se establecera el orden de elegibilidad
de los oferentes y se dara la recomendacién de adjudicacion del contrato.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo de declaratoria
de desierta debido ala imposibilidad de llevar a cabo la seleccién objetiva del contratista.

A continuacién, el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este
designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista,
proyectara para la suscripcion del Secretario (a) General y Juridico y/o director general, segun
corresponda y su posterior publicacion en el portal o SECOP Il el acto administrativo de adjudicacion
del'contrato, conforme a la recomendacion dadas en el acta de evaluacion de ofertas.

A continuacion, el secretario general y juridico y/o director segun corresponda procedera a suscribir
junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico en los términos y condiciones
establecidos en el cronograma del proceso de seleccion y la ley, el cual luego sera aceptado y
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aprobado por las partes en plataforma SECOP I, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace
en la plataforma SECOP II.

NOTA 1: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacién del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA 2: En caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y juridico, segun corresponda, con el fin de maodificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguir el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente; para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.

NOTA 4: En atencién a lo dispuesto en el articulo 6 de la ley 1882 de 2018, no es obligatorio contar con
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de pliego electronico de condiciones
en SECOP Il

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

FIN.

21.7 SELECCION: MINIMA CUANTIA:.

La modalidad de seleccion del contratista.de minima cuantia es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere adquirir bienes, obras o servicios de cuya cuantia no exceda del 10% de la menor cuantia de
la entidad.

21.7.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993;Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 en especial articulo 94, articulos 2.2.1.2.1.5.1.,
2.2.1.2.1.5.3.¢y 2.2.1.2.1.5.4. del decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018, ley 2069 de 2020, Decreto
248 de 2021 y Decreto 1860 de 2021 y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion de
Minima Cuantia expedidos por Colombia Compra Eficiente.

21.7.2 Proceso

1. La direccién, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria general y juridica
de la corporacion, los siguientes documentos:
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a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefos, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudios del Sector.

Disponibilidad Presupuestal

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y

gue hagan parte de la etapa de planeacion.

oo

2. Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico-
proceso de gestion contractual, asignara a un servidor publico y/o contratista del proceso de gestion
contractual para que, proyecte la Invitacion electronica de Minima Cuantia en los términos del articulo
2.2.1.2.1.5.2. del decreto 1082 de 2015, ley 2069 de 2020, Decreto 248 de 2021 Decreto 1860 de
2021, conforme al Modelo tipo expedido por Colombia Compra Eficiente?y segtin disposiciones del
Manual o Guia de Minima cuantia, expedido por Colombia compra eficiente.

NOTA: En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido modelo tipo, la corporacién
debera utilizar el modelo tipo, circulares, instructivos o°manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP Il.

3. Luego de consolidada la invitacion de Minima Cuantia se realizara designacion del comité evaluador.

4. Elservidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista publicara la invitacion de minima
cuantia en el SECOP I, por minimo un (01) dia habil:

Invitacion de Minima Cuantia

Estudio Previo

Matriz de Riesgos

Estudios del sector.

Disponibilidad presupuestal.

Demas documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacién y soporte del proceso
contractual indicados en el presente manual

"0 oo T

5. El servidor publico o'contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista estara atento al desarrollo de las
actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal manera que se realizara
el descargue de las posibles observaciones al contenido de la invitacion de Minima Cuantia o
solicitudes de limitar el proceso a MIPYMES vy se las enviard a los miembros del comité verificador
de.requisitos habilitantes y evaluador de ofertas, para la correspondiente respuesta.

6. 'En caso de recibirse observaciones al contenido de la invitacién de minima cuantia o solicitudes para
limitar el proceso a MIPYMES, los miembros del comité verificador de requisitos procederan a dar
respuesta a través del portal SECOP Il, antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas

2 La entidad elaborara su propio proyecto de pliego en caso que Colombia Compra no haya expedido el Modelo
Tipo
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10.

Puede suceder que como resultado de la respuesta a observaciones o solicitudes para limitar el
proceso a MIPYMES se haga necesario realizar Adendas al contenido de la invitacion de minima
cuantia, caso en el cual el Secretario (a) General y juridico procedera a emitir la correspondiente
adenda, en que se refleje la observacion o solicitud aceptada, Adenda la cual se procederaa publicar
en el portal SECOP Il y para lo cual se ajustara en el portal SECOP Il el respectivo Cronograma.

En caso que entidad haya aceptado limitar el proceso a MIPYMES, el servidor publico o contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista proyectard para suscripcion del Secretario (a) General y
juridico el Aviso precisando la limitacién del proceso a MIPYMES en los términos establecidos en el
numeral 4° del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 del afio 2015, asi. mismo en este aviso se
indicara si en el proceso aplican las limitaciones territoriales de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3. del
decreto 1082 de 2015 o si podré participar cualquier Mipyme nacional

En caso que se haya limitado el proceso a MIPYMES el plazo'para presentar ofertas dispuesto en el
cronograma sera de minimo un (1) dia habil luego de publicar €l Aviso en que se acepta limitar el
proceso a MIPYMES.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el.cronograma del proceso contractual, de tal
manera que se proceda a dar apertura y desencriptacion del sobre de ofertas para luego ser
entregadas a los miembros del comité verificador.de requisitos habilitantes, para la correspondiente
verificacion de requisitos.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacion de requisitos habilitantes en los
términos y condiciones establecidos en la invitacion de minima cuantia, cronograma, la norma, en
especial el art. 2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 de 2015 y Articulo 94 de la ley 1474 de 2011 y los
manuales y guias emitidas. por.Colombia Compra Eficiente aplicables a la modalidad de minima
cuantia.

Luego de realizada la labor de verificacion de requisitos habilitantes los miembros del comité le haran
entrega de la correspondiente acta al servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual
gue este designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de
contratista, antes del vencimiento del plazo para la publicacién en el portal SECOP II.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, procederd a publicar
en el_portal SECOP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes y ponderacién de las
propuestas, con el fin de dar curso al traslado por el término minino de un dia habil, segun
cronograma, para observaciones y ademas con el fin de solicitar aclaraciones de parte de los
oferentes y con el fin de solicitar subsanacion de requisitos.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo de declaratoria
de desierta debido a la imposibilidad de llevar a cabo la seleccién objetiva del contratista.
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11.

12.

13!

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al acta de verificacion de requisitos
habilitantes y ponderacién de las propuestas, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun
solicitud de la entidad y deberan dar aplicacion a las reglas de subsanabilidad contempladas en el
articulo 5° de la ley 1882 de 2018.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista, estard atentodel portal SECOP
Il, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

El plazo méaximo para la subsanacion de requisitos es hasta momentos antes de la publicacion del
comunicado de Aceptacion de ofertas, tal como lo establezca el contenido de la.invitacion de minima
Cuantia.

Luego los miembros del comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, respuesta que se entregaran al servidor publico o
contratista del proceso de gestidn contractual que este designado para ser parte del comité evaluador
dentro del proceso de seleccion de contratista para su correspondiente publicacion en el portal
SECORP Il

En esta oportunidad los miembros del comité evaluador podran citar al oferente ubicado en primer
orden de elegibilidad con el fin de dar tramite a la verificacion de presunto precio artificialmente bajo
en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4; del Decreto 1082 de 2015 y seguir guias y manuales para
el efecto expedidos por Colombia Compra eficiente, e incluso puede presentarse la necesidad de
ampliar el cronograma del proceso de seleccion de contratista, caso en el cual se elaborara la
respectiva adenda por medio de la cual se amplie el cronograma a fin de desarrollar el tramite de
revision de presunto precio artificialmente bajo

Resultado del trdmite dewerificacion de presunto precio artificialmente bajo los miembros del comité
recomendaran el trAmite a seguir, ya sea de adjudicacién del contrato, o de declaracién de desierto
del proceso de seleccion, segun corresponda.

A la vez los miembros del comité procederan a suscribir el acta final de verificacion de requisitos
habilitantesy ponderacion de las propuestas en la cual constara la recomendacion de adjudicacién
del contrato al-oferente declarado como habil o la recomendacion para declarar desierto el proceso
de seleccion de contratista, segun corresponda.

A continuacion, el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este
designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista,
proyectara para la suscripcion del Secretario (a) General y juridico y su posterior publicacion en el
SECOP el Comunicado de aceptacién de la oferta, o publicacion del acto administrativo de
declaratoria de desierta de acuerdo a la recomendacién emitida por los miembros del comité y
siempre y cuando el oferente hubiese cumplido con todos los requisitos habilitantes exigidos en la
invitacion de minima cuantia.
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El comunicado de aceptacion de la oferta deber contener todos los datos necesarios para
materializar el acuerdo de voluntades, como son:

Datos de la entidad contratista

. Datos del contratista

Manifestacion expresa de que la oferta ha sido aceptada

. Objeto contractual.

Especificaciones o descripcion minima de los elementos que integran el objeto del contrato.
Precio de los elementos integrantes del objeto del contrato y precio total del contrato
. Plazo de ejecucion.

. Lugar de ejecucion.

Obligaciones generales de las partes

Obligaciones especificas del contratista

. Garantias, si ello hubiere lugar

. Otros datos que la entidad crea Utiles para materializar el’acuerdo de voluntades

XTI TSQ 00T

Conforme a lo establecido en el articulo 94 de la ley 1474 de 2011, el comunicado de aceptaciéon de la
oferta publicado en el portal SECOP junto con la propuesta presentada por el oferente, constituiran para
todos los efectos contrato y/o acuerdo de voluntades celebrado.

NOTA 1: El comité evaluador verificara requisitos habilitantes de todas las propuestas presentadas y
evaluara a todos los oferentes. En caso que el oferente con menor precio en la oferta no subsana o
aclara los requisitos solicitados por la entidad en el-acta de verificacion de requisitos habilitantes, la
entidad descartara la oferta y aceptara la propuesta presentada por aguel oferente que se encuentre
habilitado y que su propuesta sea la de menor valor. En caso que ningun oferente fuere declarado
como habil la entidad emitida acto administrativo declarando desierto el proceso de seleccion.

NOTA 2: De conformidad con el paragrafo 1° del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en
estos procedimientos de seleccion para Mipyme se aplicara lo prescrito en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 a
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015. No obstante, de conformidad con el numeral 3 del articulo
2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 de 2015 las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibiran
durante el término previsto para el traslado de la invitacion de minima cuantia y la entidad dara respuesta

NOTA 3: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA. 4: En caso de ser necesario, segln las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y juridico, segun corresponda, con el fin de modificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguira el
trdmite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.
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En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.
FIN.

21.8 SELECCION DE MIiNIMA CUANTIA A TRAVES DE GRANDES SUPERFICIES.

La modalidad de seleccion del contratista seleccion de Minima cuantia a través de grandes superficies
es la que se utiliza para cuando la entidad requiere adquirir bienes, obras o servicios de cuya cuantia no
exceda del 10% de la menor cuantia de la entidad, que se encuentren ofertados en'la‘Tienda Virtual del
Estado Colombiano TVE- GRANDES SUPERFICIES

El uso de la Tienda Virtual del Estado Colombiano se utiliza cuanto la entidad requiera adquirir bienes o
servicios que se encuentren disponibles en Grandes Superficies, vigente, en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC) - GRANDES SUPERFICIES.

Para poder desarrollar el presente proceso de compra publica, es necesario que la entidad tenga usuario
y contrasefia, actualizadas, para el ingreso y uso de la tienda Virtual del Estado Colombano (TVEC).

21.8.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 en especial articulo 94, articulos 2.2.1.2.1.5.1.,
2.2.1.2153.y2.2.1.2.1.5.4. del decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018, ley 2069 de 2020, Decreto
248 de 2021 y Decreto 1860 de 2021 y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion de
Minima Cuantia expedidos por Colombia Compra Eficiente.

21.8.2 Procedimiento

1. La direccién, cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental que cuente con el usuario y contrasefia actualizados para el ingreso y uso de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), enviara al proceso de gestién contractual, a cargo
de la secretaria general y juridica de la corporacién, los siguientes documentos, para efectos de
realizar el proceso de .compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC):

a. Estudiory Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
permisos, matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del
proceso de planeacién del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b.  Estudios del Sector.

Disponibilidad Presupuestal.

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccién

y que hagan parte de la etapa de planeacion.

oo
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Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el servidor publico que quien se le haya
asignado el usuario y la contrasefa de Tienda Virtual del Estado Colombiano. (TV) debera:

1.

2.

10.

11.

Acceder a la pagina Web de Colombia Compra eficiente y hacer clic en la seccion TVE —
GRANDES SUPERFICIES e ingresar con el usuario y contrasefia asignados.

Diligenciar la orden de compra en el “carrito” y para lo cual debe tener en cuenta que la solicitud
no contenga bienes o servicios diferentes a los ofrecidos en el catalogo de bienesy:servicios
Diligenciar los campos solicitados de: direccion de entrega de la facturacion, datos adjuntos, los
Estudios y documentos previos, los gravamenes adicionales, el articulo ‘del proveedor
seleccionado, el presupuesto que soporta la compra y la cadena de aprobacion.

La entidad compradora debe establecer la fecha de vencimiento de la orden de compra o fecha
en que debe finalizar la entrega del bien o servicio y para lo cual se debe revisar la guia especifica
del Acuerdo Marco de Precios para validar la vigencia maxima permitida hasta la cual puede ir
una orden de compra.

Se debe indicar los datos basicos de contrato del supervisor-de la.orden de compra

Se debera verificar en el carrito los articulos agregados y.€l valor total de la solicitud de orden de
compra.

Luego el director general que posee el rol de aprobador en TVEC — GRANDES SUPERFICIES
se encargara de aprobar la solicitud de orden de compra, gue via correo electrénico le llegd, con
el fin de aprobar o rechazar la solicitud de orden.de compra.

Debe tenerse en cuenta que si la entidad hace parte de SIIF el sistema verificara la disponibilidad
presupuestal de tal manera que se rechazara la solicitud de orden de compra si se percata un
error o en caso de no reflejar error, se enviara la solicitud de orden de compra al proveedor y en
caso tal el sistema arrojara un numero de la‘orden de compra.

El proveedor debera responder a la'solicitud de orden de compra, enviado la orden de compra a
la entidad compradora.

La entidad procedera a darle aceptar a la orden de compra y a otorgarle numeracion interna de
la orden de compra.

Luego se recibira en la entidad compradora el bien o servicio adquirido y se continuara con el
tramite de recibo del-objeto y pago del mismo.

NOTA: cualquier particularidad la-entidad debe ingresar a TVEC — GRANDES SUPERFICIES y seguir
los lineamientos dispuestos. en la Guia general y el uso de la TVEC — GRANDES SUPERFICIES
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-quias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

FIN.

21.9SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA PARA ESCOGER INTERMEDIARIO IDONEO
PARA:

- ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES SUJETOS A REGISTRO
- ENAJENACION DE BIENES MUEBLES SUJETOS A REGISTRO
- ENAJENACION DE MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO SIN IMPORTAR LA CUANTIA.


https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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- ENAJENACION DE OTROS BIENES COMO CARTERA, CUENTAS POR COBRAR,
FIDEICOMISOS DE CARTERA, ETC.

Esta es la modalidad de seleccion del contratista seleccidon abreviada para la escogencia del
intermediario que desarrolle el procedimiento para la enajenacion de bienes inmuebles-sujetos a
registro, enajenacién de bienes muebles sujetos a registro, enajenacién de muebles no sujetos a registro
sin importar la cuantia y enajenacion de otros bienes como cartera, cuentas por cobrar, fideicomisos de
cartera, de propiedad de la corporacion, en los términos de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y Manuales o guias aplicables.al proceso de
contratacion expedidos por Colombia Compra.

21.9.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, ley 1882 de 2018, y
Manuales o guias aplicables al proceso de contratacién expedidos por.Colombia Compra Eficiente, entre
otros.

21.9.2 Proceso

1. La direcciéon, cada subdireccion de la corporacion.o.la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria general y juridica
de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefos, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudios del Sector.

Avalud del bien mueble e inmueble objeto de la enajenacion.

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y

gue hagan parte de la-etapa de planeacion.

oo

2. Una vez se verifique lavinformacién y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico-
proceso de gestion contractual, los servidores publicos y/o contratistas asignados al proceso,
proyectaran para suscripcion del Director General o el Secretario (a) General y Juridico, segun
corresponda, el proyecto de pliego de condiciones, tendiendo como sustento la informacion y datos
contenidos en el Estudio Previo y en los Estudios del Sector, de tal manera que en el proyecto de
pliego de condiciones contenga la informacion minima de:

a. Ladescripcién 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.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.
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K.

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

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

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el 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 que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las
partes contratantes - que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedard como anexo al pliego
de condiciones.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

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

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

m.El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.
n. El Cronograma.

NOTA: En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido modelo pliego tipo, la Corporacion
deberd utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos 0 manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP lI.

3. Luego de tener consolidado el Proyecto‘de Pliego-de Condiciones electrénico, el servidor publico o
contratista del proceso de gestidn contractual que este designado para ser parte del comité evaluador
dentro del proceso de seleccion de contratista procedera a elaborar un Aviso de convocatoria en los
términos y con los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del decreto 1082 de 2015, para
firma del Director (a) General o el Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda. El aviso de
convocatoria puede publicarse el mismo dia en que se publique el proyecto de pliego de condiciones
del proceso de seleccion;aviso el cual debera contener minimo:

®PoooTyp

—h

El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

. El objeto del contrate.a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

La modalidad de seleccion 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 Entidad Estatal cuenta con
la disponibilidad presupuestal.

. Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial
. Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
.“Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de

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

. Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.
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4. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccidn de contratista procederd, a publicar
en el portal SECOP I, los siguientes documentos:

- Aviso de Convocatoria

- Proyecto de Pliego Electrénico de Condiciones

- Estudio Previo

- Estudios del Sector

- Matriz de Riesgos

- Demés documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del
proceso contractual indicados en el presente manual.

5. El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronagrama del proceso contractual, de tal
manera se realizara el descargue de las posibles observaciones al contenido del proyecto de pliego
de condiciones y se las enviara a los miembros del camité verificador de requisitos habilitantes y
evaluador de ofertas, para la correspondiente respuesta.

6. Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones los miembros
del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas en ejercicio de sus funciones
procederan a dar respuesta a las mismas, las cuales seran enviadas al servidor publico o contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccién de contratista para que realice el cargue en el portal SECOP II, de las
respuestas correspondientes y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacion, para
gue se incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.

7. Una vez este consolidado el Pliego electronico de condiciones definitivo segin los ajustes a que
haya necesidad segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el
servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro-del proceso de seleccién de contratista, proyectara el pliego de
condiciones definitivo, para la suscripcion del Director General o el Secretario (a) General y Juridico,
segun corresponda, tendiendo como sustento la informacién y datos contenidos en los estudios
Previos, los Estudios del Sector, el proyecto de pliego de condiciones y las observaciones
presentadas.

8. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser.parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista procederd, a publicar
en el portal SECORP I, los siguientes documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion de contratista.

- Pliego de Condiciones electronico definitivo.

- Demas documentos 0 anexos que sean necesarios y Utiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera que, se proceda a dar apertura y desencriptacién del sobre de ofertas para luego ser
entregadas a los miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas,
para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederan a realizar la verificacion de requisitos habilitantes y a realizar
la evaluacion de requisitos ponderables de tipo técnico y econémico, en los términos.y condiciones
establecidos en el pliego de condiciones, cronograma, la ley y los manuales'y guias emitidas por
Colombia Compra Eficiente.

Luego de realizada la labor de verificacion de requisitos habilitantes de orden juridico, técnico,
financieros, experiencia y evaluacion de ofertas los miembros del comité le haran entrega de la
correspondiente acta al servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este
designado para ser parte del comité evaluador dentro del procesao de seleccion de contratista, antes
del vencimiento del plazo para la publicacion en el portal SECOP Il, segun cronograma.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso.de seleccion de contratista procedera a publicar
en el portal SECOP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de ofertas, con
el fin de dar curso al traslado para observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones de parte de los
oferentes y con el fin de solicitar subsanacion de requisitos.

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al Acta de Verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun
solicitud de la entidad y deberan dar.aplicacion a las reglas de subsanabilidad contempladas en el
articulo 5° de la ley 1882 de 2018.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro.del proceso de seleccién de contratista, estara atento del portal SECOP
Il, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

Luego los miembros del comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran al servidor publico o contratista
del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista para su correspondiente publicacion en el portal SECOP II.

Asi mismo, en esta oportunidad, los miembros del comité procederan a suscribir el acta final de
verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion de criterios ponderables la cual es el resultado de
las observaciones, aclaraciones y/o subsanaciones realizadas por los oferentes y respondidas y
valoradas por los miembros del comité evaluador, en esta acta se establecera el orden de elegibilidad
de los oferentes y se dara la recomendacién de adjudicacion del contrato.

Asi mismo puede en esta acta establecerse la necesidad de emitir acto administrativo de declaratoria
de desierta debido a la imposibilidad de llevar a cabo la seleccién objetiva del contratista.
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15. A continuacion, el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este
designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista
procederd a proyectar el acto administrativo de adjudicacién del contrato, conforme a la
recomendaciéon dad en el acta de evaluacion de ofertas, para suscripcion del Director (a)-General o
Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda, para su publicacion en el portal SECOPl.

16. A continuacion, el secretario general y juridico y/o director seguin corresponda procedera a suscribir
junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico en los términos'y condiciones
establecidos en el cronograma del proceso de seleccion y la ley, el cual luego sera aceptado y
aprobado por las partes en plataforma SECOP I, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace
en la plataforma SECOP II.

NOTA 1: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA 2: En caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como Util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y juridico, segun corresponda, con el fin de meodificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad.de la plataforma SECOP II, la Corporacion seguira el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

FIN

21.10 SELECCION ABREVIADA POR EL MECANISMO DE ENAJENACION DIRECTA POR OFERTA
EN SOBRE CERRADO DESARROLLADO POR LA MISMA ENTIDAD PARA:

-'LA'ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES SUJETOS A REGISTRO
LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES SUJETOS A REGISTRO.

- LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO
LA ENAJENACION DE OTROS BIENES, SIN IMPORTAR SU CUANTIA

Esta es la modalidad de seleccion del contratista - seleccion abreviada por el mecanismo de enajenacion
directa por oferta en sobre cerrado, desarrollado por la misma entidad publica para: la enajenacion de
bienes inmuebles sujetos a registro, la enajenacién de bienes muebles sujetos a registro, la enajenacion
de bienes muebles no sujetos a registro y la enajenacion de otros bienes, sin importar su cuantia de
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propiedad de la corporacion, en los términos de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011,
Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacién
expedidos por Colombia Compra.

21.10.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, ley:1882 de 2018, y
Manuales o guias aplicables al proceso de contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre
otros.

21.10.2 Proceso

1. La direccién, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria general y
juridica de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefos; estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos'y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudios del Sector.

Avaluo del bien mueble e inmueble objeto de la enajenacion.

Demas documentos que se crean necesarios.y Utiles como soporte del proceso de seleccion y

gue hagan parte de la etapa de planeacion.

oo

2. Una vez se verifigue la informacion y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico-
proceso de gestion contractual, los servidores publicos y/o contratistas asignados al proceso,
proyectaran para suscripcion del Director General o el Secretario (a) General y Juridico, segun
corresponda, el proyecto de pliego de condiciones, tendiendo como sustento la informacién y datos
contenidos en el Estudio Previo y en los Estudios del Sector, de tal manera que en el proyecto de
pliego de condiciones contenga la informacion minima de:

Forma de pago del precio.

Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacion.

Término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ella.

Término para el registro, si hay lugar a ello.

Condiciones de la entrega material del bien.

La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato.

La modalidad del proceso de seleccién y su justificacion.

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

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

Se@~r0oo0Tp
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j. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asighacion del Riesgo entre las

partes contratantes - que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedara como anexo al
pliego de condiciones.

k. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

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

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

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

0. Los datos necesarios para la postura y consignacion minima del 20% del valor.del.avalto del
bien objeto de la enajenacion. (Art. 2.2.1.2.2.1.10)

p. El Cronograma.

NOTA: En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido modelo,pliego'tipo, la Corporacion
deberd utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP |l.

3. Luego de tener consolidado el Proyecto electrénico dePliego de Condiciones, el servidor publico o
contratista del proceso de gestion contractual que .este designado para ser parte del comité
evaluador dentro del proceso de seleccion de.contratista procedera a elaborar un Aviso de
convocatoria en los términos y con los requisitos. establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del
decreto 1082 de 2015, para firma del Director (a) General o el Secretario (a) General y Juridico,
segun corresponda. El aviso de convocatoria puede publicarse el mismo dia en que se publique el
proyecto de pliego de condiciones del proceso deseleccién, aviso el cual debera contener minimo:

™ eaooTp

S 0T OSgTFT

El nombre y direccion de la Entidad Estatal

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

La modalidad de seleccion 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 Entidad Estatal cuenta con
la disponibilidad presupuestal.

Mencién de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial

Mencién'de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

Enumeraciéon y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

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

El Cronograma.

La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

. El'municipio o distrito en donde se ubican los inmuebles;

'a localizacion exacta del inmueble con indicaciéon de su nomenclatura;

El tipo de inmueble;

El porcentaje de propiedad del inmueble;

El nimero de folio de matricula inmobiliaria y cédula catastral del inmueble;
El uso del suelo donde esta ubicado el inmueble;
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s. El area del terreno y de la construccion en metros cuadrados del inmueble;

t. La existencia o no de gravamenes, deudas o afectaciones de caracter juridico, administrativo o
técnico que limiten el goce al derecho de dominio del inmueble;

u. La existencia de contratos que afecten o limiten el uso del inmueble, y

v. Laidentificacién del estado de ocupacion del inmueble.

En el caso de bienes muebles el aviso, ademas, debe sefnalar:

El municipio o distrito donde se ubican;

La localizacion exacta del mueble;

El tipo de bien mueble;

La existencia o no de gravamenes o afectaciones de caracter juridico, administrativo o técnico
gue limiten el goce al derecho de dominio del bien mueble y

e. La existencia de contratos que afecten o limiten su uso.

cooToE

Si las condiciones de los bienes requieren informacién adicional a la‘indicada en el presente numeral, la
Entidad Estatal debe publicarla en el aviso de convocatoria’o indicar el lugar en el cual los interesados
pueden obtenerla.

4. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procedera a publicar
en el portal SECOP I, los siguientes documentos:

- Aviso de Convocatoria

- Proyecto de Pliegos de Condiciones

- Estudio Previo

- Estudios del Sector

- Matriz de Riesgos.

- Estudios y disefias;-planos y demas documentos integrantes de la planeacién del proceso
contractual, seguln corresponda.

- Avallo del mueble e inmueble objeto de la enajenacion.

- Deméas documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del
proceso contractual indicados en el presente manual.

5. El servidor pablico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser
parte'del.comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, estara atento del portal
SECOP Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual,
de tal manera se realizara el descargue de las posibles observaciones al contenido del proyecto de
pliego de condiciones y se las enviara a los miembros del comité verificador de requisitos
habilitantes y evaluador de ofertas, para la correspondiente respuesta.

6. Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones los miembros
del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas en ejercicio de sus funciones
procederdn a dar respuesta a las mismas, las cuales serén enviadas al servidor publico o contratista
del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
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10.

11.

12.

del proceso de seleccidén de contratista realice el cargue en el portal SECOP Il, de las respuestas
correspondientes y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacion, para que se
incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.

Una vez este consolidado el Pliego de condiciones definitivo segin los ajustes a.gue haya
necesidad segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el servidor
publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para ser parte del
comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista, proyectard el pliego de
condiciones definitivo, para la suscripcion del Director General o el Secretario (a) General y
Juridico, segun corresponda, tendiendo como sustento la informacién y datos contenidos en los
estudios Previos, los Estudios del Sector, el proyecto de pliego de condiciones y/las observaciones
presentadas.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién-de contratista procedera a publicar
en el portal SECOP I, los siguientes documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion de contratista.

- Pliego de Condiciones electronico definitivo.

- Demas documentos 0 anexos que sean necesarios y Uutiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.

El servidor publico o contratista del proceso de gestidon contractual que este designado para ser
parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista estara atento del portal
SECORP Il y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual,
de tal manera que se proceda a dar apertura'y desencriptacion del sobre de ofertas para luego ser
entregadas a los miembros del'comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas,
para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité. procederan a realizar la verificacién de requisitos habilitantes en los
términos y condiciones establecidos en el pliego de condiciones, cronograma, la norma y los
manuales y guias.emitidas por Colombia Compra Eficiente.

Luego de realizada‘la labor de verificacion de requisitos habilitantes los miembros del comité le
haran entrega de la correspondiente acta al servidor publico o contratista del proceso de gestién
contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de selecciéon
de contratista, antes del vencimiento del plazo para la publicacién en el portal SECOP Il, segun
cronograma.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procedera, a publicar
en el portal SECOP II, el Acta de verificacién de requisitos habilitantes, con el fin de dar curso al
traslado para observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones a los oferentes y con el fin de
solicitar subsanacion de requisitos.
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Dentro del término de traslado para hacer observaciones al Acta de Verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun
solicitud de la entidad y deberan dar aplicacion a las reglas de subsanabilidad contempladas en el
articulo 5° de la ley 1882 de 2018.

13. El servidor publico o contratista del proceso de gestién contractual que este designado para.ser
parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista, estaran atentos del portal
SECORP I, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten
los oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

14. Luego los miembros del comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran a los profesionales del proceso
de gestion contractual para su correspondiente publicacion en el portal SECOP |I.

Asi mismo, en esta oportunidad, los miembros del comité procederan a suscribir el acta de
consolidacion de oferentes habilitados para participar en la audiencia de enajenacién por oferta en
sobre cerrado, la cual es el resultado de las observaciones, aclaraciones y/o subsanaciones
realizadas por los oferentes y respondidas y valoradas porlos miembros del comité evaluador.

Esta acta sera publicada en el portal SECORP II.

15. A continuacion, se procedera a acompafar/en el 'desarrollo a la Audiencia Publica electrénica de
enajenacion por oferta en sobre cerrado, segun corresponda y siguiendo para el efecto las reglas
gue se hayan consagrado en el pliego de condiciones y en los términos del 2.2.1.2.2.2.1 del decreto
1082 de 2015.

En esta audiencia los miembros del' comité encargado de realizar esta audiencia antes del inicio de
la misma deberan exhortar a los participantes para que alleguen en ese momento la carta expedida
por entidad financiera en que acredite la pre aprobacion de crédito que sera utilizado en caso que el
oferente pretenda pagar €l precio objeto del contrato con un crédito o leasing, si el oferente no
allegaré cualquiera de estos documentos no se le aceptara el pago a través de crédito o leasing.

Del desarrollo de esta Audiencia los miembros del comité dejaran constar en la correspondiente acta,
en la cual recomendaran la adjudicacién del contrato o la declaratoria de desierta, segun
corresponda.

Nota:Sisolo un oferente resultare habilitado la entidad podré adjudicarle el contrato a este oferente
habilitado, siempre y cuando cumpla con todas las exigencias establecidas en el pliego de
condiciones y la ley.

16. Como resultado del desarrollo de la audiencia publica de enajenacién por oferta en sobre cerrado
la posibilidad que el proceso sea declarado desierto derivado de la imposibilidad de seleccionar
objetivamente al contratista, caso en el cual los miembros del comité dejaran constancia de ello en
la respectiva acta, la cual sera publicada en el portal SECOP II.



MANUAL DE CONTRATACION | MGC-01 | Pagina 96 de 190 |

17. Al final de la Audiencia publica electrénica de enajenacion por oferta en sobre cerrado la entidad
procederd a emitir el acto administrativo adjudicandole el contrato al contratista ganador que haya
cumplido con todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones y la ley.

18. A continuacioén, el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual.que este
designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista
procedera a publicar en el portal SECOP Il el acto administrativo de adjudicacion o el acto
administrativo por medio del cual se declara desierto el proceso de seleccidn, segun corresponda.

19. A continuacién, el secretario general y juridico y/o director general segun corresponda procedera a
suscribir junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico‘en los términos y
condiciones establecidos en el cronograma del proceso de seleccién y la ley, el cual luego de
suscrito por el contratista sera aprobado por las partes en plataforma SECOP I, existiendo la
posibilidad que el oferente lo rechace en la plataforma SECOP |II.

NOTA 1: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacién del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA 2: En caso de ser necesario, segln las observaciones recibidas o en caso que se establezca
como Util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y juridico, segun corresponda, con el fin de maodificar el pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad 'de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguira el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.

En todo caso la entidad dara aplicacion alas disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

Fin

21.11 SELECCION ABREVIADA POR EL MECANISMO DE ENAJENACION DIRECTA A TRAVES
DE SUBASTA PUBLICA DESARROLLADO POR LA MISMA ENTIDAD PARA:

£ LA ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES SUJETOS A REGISTRO

~. LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES SUJETOS A REGISTRO.

- LA'ENAJENACION DE BIENES MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO
- LA ENAJENACION DE OTROS BIENES, SIN IMPORTAR SU CUANTIA

Esta es la modalidad de seleccion del contratista - seleccion abreviada por el mecanismo de enajenacion
directa a través de subasta publica, desarrollado por la misma entidad publica para: la enajenacion de
bienes inmuebles sujetos a registro, la enajenacién de bienes muebles sujetos a registro, la enajenacion
de bienes muebles no sujetos a registro y la enajenacion de otros bienes, sin importar su cuantia de
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propiedad de la corporacion, en los términos de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011,
Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion
expedidos por Colombia Compra.

21.11.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, ley 1882 .de 2018, y
Manuales o guias aplicables al proceso de contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre
otros.

21.11.2 Proceso

1. La direccibén, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y.juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestidén contractual, a cargo de la secretaria general y juridica
de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefos, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y.anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudios del Sector.

Avalulo del bien mueble e inmueble objeto de la enajenacion.

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y

gue hagan parte de la etapa de planeacion.

o o

2. Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico-
proceso de gestion contractual, los servidores publicos y/o contratistas asignados al proceso,
proyectaran para suscripcion del Director General o el Secretario (a) General y Juridico, segun
corresponda, el proyecto de pliego de condiciones, tendiendo como sustento la informacién y datos
contenidos en el Estudio Previo y endos Estudios del Sector, de tal manera que en el proyecto de
pliego de condiciones contenga la informacion minima de:

Forma de pago.del precio

Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacion.

Término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ella.

Término'para el registro, si hay lugar a ello.

Condiciones de la entrega material del bien.

La-descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las
partes contratantes - que se diligenciara en el formato FGC-012 y quedara como anexo al pliego
de condiciones.

k. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones

Se@mooooT
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NOTA:

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

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

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

Los datos necesarios para la postura y consignacién minima del 20% del valor del avalto del
bien objeto de la enajenacion. (Art. 2.2.1.2.2.1.10)

El Cronograma.

En los casos en que Colombia Compra eficiente haya emitido modelo pliego tipo, la Corporacién

deberd utilizar el modelo pliego tipo, circulares, instructivos o manuales que para el efecto estén a
disposicién de las entidades publicas en el portal SECOP |II.

3. Luego de tener consolidado el Proyecto de Pliego de Condiciones, el servidor publico o contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser-parte del comité evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista procedera a elaborar un Aviso de convocatoria en los
términos y con los requisitos establecidos en el articulo 2.2:1.1.2:1.2. del decreto 1082 de 2015, para
firma del Director (a) General o el Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda. El aviso de
convocatoria puede publicarse el mismo dia en que se publique el proyecto de pliego de condiciones
del proceso de seleccion, aviso el cual debera contener minimo:

- -~ 000 T

"~V oTOSg X

c

El nombre y direccién de la Entidad Estatal

. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquiri

La modalidad de seleccion 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 Entidad Estatal cuenta con
la disponibilidad presupuestal

. Mencién de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial
. Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

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

El Cronograma.

La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso

.El.imunicipio o distrito en donde se ubican los inmuebles;

. La localizaciéon exacta del inmueble con indicacién de su nomenclatura;
«.El tipo de inmueble;

. El porcentaje de propiedad del inmueble;

. El'nimero de folio de matricula inmobiliaria y cédula catastral del inmueble;

El uso del suelo donde esta ubicado el inmueble;

El &rea del terreno y de la construccion en metros cuadrados del inmueble;

La existencia o no de gravamenes, deudas o afectaciones de caracter juridico, administrativo o
técnico que limiten el goce al derecho de dominio del inmueble;

. La existencia de contratos que afecten o limiten el uso del inmueble, y
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v. La identificacion del estado de ocupaciéon del inmueble.
En el caso de bienes muebles el aviso, ademas, debe sefialar:

. El municipio o distrito donde se ubican;

. La localizacién exacta del mueble;

. El tipo de bien mueble;

. La existencia o no de gravdmenes o afectaciones de caracter juridico, administrativo o técnhico
gue limiten el goce al derecho de dominio del bien mueble., y

e. La existencia de contratos que afecten o limiten su uso.

o0 T

Si las condiciones de los bienes requieren informacién adicional a la indicada en el presente numeral, la
Entidad Estatal debe publicarla en el aviso de convocatoria o indicar el lugar en el.cual los interesados
pueden obtenerla.

4. Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procedera a publicar
en el portal SECOP I, los siguientes documentos:

Aviso de Convocatoria

Proyecto de Pliegos de Condiciones

Estudio Previo

Estudios del Sector

Matriz de Riesgos

Estudios y disefios, planos y demas documentos integrantes de la planeacion del proceso
contractual, segun corresponda.

Avaluo del mueble e inmueble objeto de la enajenacion.

Demas documentos y anexos que hacen parte del proceso de planeacion y soporte del proceso
contractual indicados en el presente manual.

"0 20T

o Q

5. El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de lasactividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera se realizara el descargue de las posibles observaciones al contenido del proyecto de pliego
de condiciones.y se las enviara a los miembros del comité verificador de requisitos habilitantes y
evaluador de ofertas, para la correspondiente respuesta.

6. Luego de recibir las observaciones al contenido del proyecto de pliego de condiciones los miembros
del comité verificador de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas en ejercicio de sus funciones
procederan a dar respuesta a las mismas, las cuales seran enviadas el servidor publico o contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro
delproceso de seleccidén de contratista para que realice el cargue en el portal SECOP lI, de las
respuestas correspondientes y si es necesario, en caso de haber sido aceptada la observacion, para
gue se incorporen los cambios en el pliego de condiciones definitivo.
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7.

10.

11.

12.

Una vez este consolidado el Pliego electronico de condiciones definitivo segun los ajustes a que
haya necesidad segun criterios de la entidad y de acuerdo con las observaciones aceptadas, el
servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidon de contratista, proyectara el pliego de
condiciones definitivo, para la suscripcién del Director General o el Secretario (a) General.y.Juridico,
segun corresponda, tendiendo como sustento la informacién y datos contenidos en los estudios
Previos, los Estudios del Sector, el proyecto de pliego de condiciones y las-ohservaciones
presentadas.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este.designado para
ser parte del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procedera a publicar
en el portal SECORP I, los siguientes documentos:

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccién de contratista.

- Pliego electrénico de Condiciones definitivo.

- Demas documentos 0 anexos que sean necesarios Yy Utiles segun proceso de planeacion y
soporte del proceso contractual.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccién de contratista estara atento del portal SECOP
Il'y al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma del proceso contractual, de tal
manera que si el proceso se desarrolla a travées de SECOP Il, se procedera a dar apertura y
desencriptacién del sobre de ofertas para luego ser entregadas a los miembros del comité verificador
de requisitos habilitantes y evaluador de ofertas;-para la correspondiente evaluacion.

Los miembros del comité procederdn a realizar la verificacion de requisitos habilitantes en los
términos y condiciones establecidos en el pliego de condiciones, cronograma, la ley y los manuales
y guias emitidas por Colombia Compra Eficiente.

Luego de realizada la labor.de verificacion de requisitos habilitantes los miembros del comité le haran
entrega de la correspondiente acta a el servidor publico o contratista del proceso de gestién
contractual que este designado para ser parte del comité evaluador dentro del proceso de selecciéon
de contratista, antes del.vencimiento del plazo para la publicacién en el portal SECOP Il, segun
cronograma.

Luego el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para
ser parte-del comité evaluador dentro del proceso de seleccion de contratista procedera a publicar
en el portal SECOP I, el Acta de verificacion de requisitos habilitantes, con el fin de dar curso al
traslado para observaciones, con el fin de solicitar aclaraciones a los oferentes y con el fin de solicitar
subsanacion de requisitos.

Dentro del término de traslado para hacer observaciones al Acta de Verificacidn de requisitos
habilitantes y evaluacion de criterios ponderables, los oferentes podran aclarar sus requisitos segun
solicitud de la entidad y deberan dar aplicacion a las reglas de subsanabilidad contempladas en el
articulo 5° de la ley 1882 de 2018.
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13.

14.

15.

El servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual que este designado para ser parte
del comité evaluador dentro del proceso de seleccidon de contratista, estara atento del portal SECOP
Il, con el fin de descargar las observaciones, aclaraciones o subsanaciones que presenten los
oferentes, las cuales se le entregaran a los miembros del comité para lo correspondiente.

Luego los miembros del comité procederan a responder las observaciones, las aclaraciones.y/o
subsanaciones que se hayan presentado, las cuales se entregaran al servidor publicoro contratista
del proceso de gestidén contractual que este designado para ser parte del comité‘evaluador dentro
del proceso de seleccion de contratista para su correspondiente publicacion en el portal SECOP 1.

Asi mismo, en esta oportunidad, los miembros del comité procederdn a suscribir el acta de
consolidacion de oferentes habilitados para participar en la audiencia de subasta de enajenacion de
bienes, la cual es el resultado de las observaciones, aclaraciones y/o'subsanaciones realizadas por
los oferentes y respondidas y valoradas por los miembros del comité evaluador.

Esta acta sera publicada en el portal SECORP II.

A continuacion, se procedera a acompafiar en el desarrollo a la ‘Audiencia de Subasta Publica de
Enajenacion de Bienes, en los términos de los articulos 2.2.1.2.2.2.2. y 2.2.1.2.1.2.2. del decreto
1082 de 2015 con minimo dos oferentes.

Los miembros del comité encargado de realizar esta audiencia antes del inicio de la misma deberan
exhortar a los participantes para que alleguen en ese momento la carta expedida por entidad
financiera en que acredite la pre aprobacion de.crédito que serda utilizado en caso que el oferente
pretenda pagar el precio objeto del contrato con un crédito o leasing, si el oferente no allegaré
cualquiera de estos documentos no se le aceptara el pago a través de crédito o leasing, en los
términos del inciso primero del articulo 2.2.1.2.2.3.3. del decreto 1082 de 2015.

Del desarrollo de esta Audiencia los miembros del comité dejaran constar en la correspondiente acta,
en la cual recomendaran la adjudicacién del contrato o la declaratoria de desierta, segun
corresponda.

Nota: Si solo un oferente resultare habilitado la entidad podra adjudicarle el contrato a éste oferente
habilitado, siempre y cuandoe.cumpla con todas las exigencias establecidas en el pliego de condiciones

y la ley.

16.

17.

Como resultado del desarrollo de la audiencia electrénica publica de subasta de enajenacion, existe
la posibilidad que el proceso sea declarado desierto derivado de la imposibilidad de seleccionar
objetivamente al contratista, caso en el cual los miembros del comité dejaran constancia de ello, la
cual sera publicada en el SECOP II.

Al final de la audiencia de subasta electronica publica de enajenacion la entidad procedera a emitir
el'acto administrativo adjudicandole el contrato al oferente ganador que haya cumplido con todos los
requisitos exigidos en el pliego de condiciones y la ley.
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18. A continuacion, el servidor publico o contratista del proceso de gestion contractual procedera a
publicar en el portal SECOP Il el acto administrativo de adjudicacion o el acto administrativo por
medio del cual se declara desierto el proceso de seleccion, segun corresponda.

19. A continuacion, el Director (a) General o Secretario (a) General y Juridico y/o director general, segin
corresponda procederd a suscribir el respectivo contrato en los términos y condiciones establecidos
en el cronograma del proceso de seleccion y la ley, el cual luego de suscrito por el .contratista sera
aprobado por las partes en plataforma SECOP I, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace
en la plataforma SECOP Il

NOTA 1: En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de desempate de que trata el
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
decreto 1082 del afio 2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

NOTA 2: En caso de ser necesario, segun las observaciones recibidas. .o en caso que se establezca
como util y necesario, la entidad procedera a expedir adendas, a través del director general y/o secretario
general y juridico, segun corresponda, con el fin de modificar.-€l pliego de condiciones o para modificar
el cronograma, bajo los términos dispuestos en el Articulo 2:2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015.

NOTA 3: En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP II, la Corporacién seguira el
tramite dispuesto en la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente, para los casos de indisponibilidad
d la plataforma SECOP.

En todo caso la entidad dara aplicacion a las disposiciones consagradas en el articulo 9° de la ley 1150
de 2007.

Fin.

21.12 SELECCION POR EL MECANISMO DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TITULO
GRATUITO ENTRE ENTIDADES ESTATALES.

Esta es la modalidad de seleccién del contratista seleccidn para: la enajenacién de bienes muebles a

titulo gratuito entre entidades publicas, en los términos de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley

1474 de 2011y articulo 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, y Manuales o guias aplicables al proceso
de contratacion expedidos por Colombia Compra.

21.12.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, y Manuales o guias
aplicables al proceso de contratacién expedidos por Colombia Compra.

21.12.2 Proceso.

1. La subdireccion administrativa y financiera enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la
secretaria general y juridica de la corporacion, los siguientes documentos:
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a. Inventario de bienes muebles que no utilizan
b. Acto administrativo motivado de los bienes muebles que se pretenden enajenar a titulo gratuito
entre entidades estatales.

2. Una vez recibido los documentos anteriores se remiten para su publicacion em pagina Web
estableciendo un término de 30 dias calendario, siguientes a la fecha de publicacién del Acto
Administrativo, con el fin de recibir manifestaciones de las entidades estatales interesadas

3. Una vez recibidas las manifestaciones se procederda a revisar por parte dela subdireccion
administrativa y financiera si en las manifestaciones se sefalo la necesidad funcional que pretende
satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud

4. Sihay dos o0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien, la Entidad
Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. Los representantes legales
de la Entidad Estatal titular del bien y la interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega
en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a
treinta (30) dias calendario, contados a partir de la suscripcion del.acta de entrega.

Fin.

21.13 SELECCION DEL CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES CON
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS A'TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La modalidad de seleccion del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere adquirir servicios profesionales:sin importar su cuantia.

21.13.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Articulo 32 numeral 3°; Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 49, literal (h); Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9; ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.13.2 Procedimiento

1. Cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de cultura
ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales solicitaran a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, expida un documento en el cual conste la necesidad del cargo para la contratacién,
guien de acuerdo con las necesidades de la entidad emitird dicho documento y lo enviara a la
dependencia que lo solicito.

2. Ladireccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental, o cada jefe de las oficinas territoriales enviaran:
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3.

FIN.

21.14

o Al personal del proceso de gestidn gerencial copia Hoja de vida con todos los soportes de la
persona natural o juridica con la que se pretende suscribir el contrato de prestacion de
servicios, con el fin que alli se expida formato FGG - 02.

o A los profesionales del proceso de gestidén contractual, los estudios y documentos previos y
Andlisis y/o Estudios del Sector con el fin que alli le realice una revision de los documentos
para eventuales correcciones y/o ajustes, y en caso de ser necesario los profesionales de la
oficina del proceso de gestidn contractual haran devolucion de estos documentos con
comentarios para ajuste o correccion de la oficina generada segun corresponda.

o A la subdireccion administrativa y financiera la solicitud de expedicién de disponibilidad
presupuestal y para lo cual se debera adjuntar a esta solicitud los estudios previos y estudios
del sector debidamente aprobados y consolidados.

Una vez que la direccidn, cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o
la oficina de cultura ambiental, cuenten con los Estudios Previos, Analisis y/o Estudios del sector,
formato FGG-02, Disponibilidad presupuestal y Matriz de Riesgos enviaran por el medio mas
expedito estos documentos junto con la hoja de vida y todos sus anexos y demas soportes del
proceso de planeacioén a los profesionales del proceso de gestion contractual.

NOTA: Para contratos de prestacion de servicios profesionales con recursos de inversion se crea
una ficha en el aplicativo Almera, en la cual consta la fuente de los recursos.

Luego de tener consolidados todos los documentos anteriores e integrantes de la planeaciéon
contractual el personal del proceso de gestion contractual designado por el Secretario (a) General
y Juridico- procedera a crear el proceso de contratacion en el portal SECOP IlI.

A continuacion, el personal del proceso de gestion contractual procedera a suscribir el contrato
electrénico junto con‘elclausulado contractual en el portal SECOP I, y enviarlo al oferente para
su correspondiente aceptacion.

SELECCION CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
CON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La/modalidad de seleccion del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere adquirir servicios de apoyo a la gestion ya sea porque son servicios operativos, asistenciales o

de cola

21.14.1

boracién con entidad sin importar su cuantia.

Marco Legal aplicable.
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Ley 80 de 1993, Articulo 32 numeral 3°, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (n) Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9, ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.14.2 Proceso

1. Cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de cultura
ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales solicitaran a la Subdireccion Administrativa y
Financiera expida un documento en el cual conste la necesidad del cargo para.la contratacion,
guien de acuerdo con las necesidades de la entidad emitird dicho documento y lo enviara a la
dependencia que lo solicito.

2. Ladireccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental, o cada jefe de las oficinas territoriales enviaran:

e Al personal del proceso de gestion gerencial copia’Hoja de vida con todos los soportes de la
persona hatural o juridica con la que se pretende. suscribir el contrato de prestacion de
servicios, con el fin que alli se expida el formato FGG — 02.

e A los profesionales del proceso de gestion contractual, los estudios y documentos previos y
Andlisis y/o Estudios del Sector con el fin que alli le realice una revision de los documentos
para eventuales correcciones y/o ajustes, y en caso de ser necesario los profesionales de la
oficina del proceso de gestion contractual haran devolucién de estos documentos con
comentarios para ajuste o correccion de la oficina generadora, segun corresponda.

o A la subdireccion administrativa y financiera la solicitud de expedicién de disponibilidad
presupuestal y para lo cual se debera adjuntar a esta solicitud los estudios previos y estudios
del sector debidamente aprobados y consolidados.

3. Una vez que la direccion, cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o
la oficina de cultura ambiental, cuenten con los Estudios Previos, Analisis y/o Estudios del sector,
Formato FGG — 02, Disponibilidad presupuestal y Matriz de Riesgos enviaran por el medio mas
expedito estos documentos junto con la hoja de vida y todos sus anexos y demas soportes del
proceso de planeacion a los profesionales del proceso de gestion contractual.

NOTA: Para contratos de prestacién de servicios de apoyo a la gestion con recursos de inversion
se crea una ficha en el aplicativo Almera, en la cual consta la fuente de los recursos.

4. Luego de tener consolidados todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el personal del proceso de gestion contractual designado por el Secretario (a) General
y Juridico- procedera a crear el proceso de contratacion en el portal SECOP II.

6. A continuacion, el personal del proceso de gestién contractual procedera a suscribir el contrato
electronico junto con el clausulado contractual en el portal SECOP I, y enviarlo al oferente para
su correspondiente aceptacion.
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FIN.

21.15 SELECCION DEL CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA EJECUCION
DE TRABAJOS ARTISTICOS DE LOS QUE SOLO SE PUEDEN ENCOMENDAR.A CIERTAS
PERSONAS NATURALES TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La modalidad de seleccion del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para:cuando la entidad
requiere adquirir servicios para la ejecucion de trabajos artisticos que solo se puedan encomendar a
determinadas personas naturales sin importar su cuantia.

21.15.1

Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Articulo 32 numeral 3°, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (h), Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9, ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.15.2

Proceso

1. Cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de cultura
ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales solicitaran a la Subdireccion Administrativa y
Financiera expida un documento en.€el cual.conste la necesidad del cargo para la contratacion,
guien de acuerdo con las necesidades derla entidad emitird dicho documento y lo enviara a la
dependencia que lo solicito.

2. Ladireccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental, o cada jefe de las oficinas territoriales enviaran:

Al personal del proceso de gestion gerencial copia Hoja de vida con todos los soportes de la
persona natural o juridica con la que se pretende suscribir el contrato de prestacion de
servicios, con‘el fin que alli se expida el formato FGG - 02.

A los profesionales del proceso de gestién contractual, los estudios y documentos previos y
Andlisis y/o Estudios del Sector , y Acto administrativo de justificacién de la Contratacion
Directa (Art. 2.2.1.2.1.4.1 Dcto 1082 de 2015) y con el fin que alli le realice una revisién de
los documentos para eventuales correcciones y/o ajustes, y en caso de ser necesario los
profesionales de la oficina del proceso de gestion contractual haran devolucion de estos
documentos con comentarios para ajuste o correccion de la oficina generadora, segun
corresponda.

A la subdireccion administrativa y financiera la solicitud de expedicién de disponibilidad
presupuestal y para lo cual se debera adjuntar a esta solicitud los estudios previos y estudios
del sector debidamente aprobados y consolidados.
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3. Unavez que la direccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o
la oficina de cultura ambiental, cuenten con los Estudios Previos, Andlisis y/o Estudios del sector,
Certificacién de competencias laborales, Disponibilidad presupuestal y Matriz de Riesgos y Acto
Administrativo de Justificacion de Modalidad Directa enviardn por el medio mas expedito estos
documentos junto con la hoja de vida y todos sus anexos y demas soportes del proceso de
planeacion a los profesionales del proceso de gestidén contractual.

NOTA: Para contratos de prestacion de servicios para la ejecucion de trabajos artisticos con
recursos de inversion se crea una ficha en el aplicativo Almera, en la cual consta la fuente de los
recursos.

4. Luego de tener consolidados todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el personal del proceso de gestion contractual designado por el Secretario (a) General
y Juridico- procedera a crear el proceso de contratacion en el portal SECOP 1.

5. A continuacion, el personal del proceso de gestién contractual procedera a suscribir el contrato
electronico junto con el clausulado contractual en el portal SECOP I, y enviarlo al oferente
para su correspondiente aceptacion.

FIN.

21.16 SELECCION DEL CONTRATISTA CUYO OBJETO SEA LA ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La modalidad de seleccion del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere adquirir un bien inmueble.

21.16.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 49, literal (i), Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de
2015, articulo 2.2.1.2.1.4.10, ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al proceso de contrataciéon
expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.16.2 Proceso

1. Ladireccion, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestién contractual, a cargo de la secretaria general y
juridica de la corporacién, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
permisos, matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del
proceso de planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudios del Sector.
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. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

. Avaluo del bien objeto de adquisicion, con el lleno de los requisitos legales

e. Andlisis de comparacion de las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, teniendo en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

f. Acto administrativo de justificacion de contratacion directa, con el lleno de los requisitos.del
articulo 2.2.1.2.1.4.1 del decreto 1082 de 2015.

g. Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion

y que hagan parte de la etapa de planeacion.

o0

Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico,
asignara para revision de un servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual,
los documentos remitidos por la oficina solicitante, de igual manera, debera proyectar para
suscripcion del Secretario (a) General y Juridico el Acto Administrativo de justificacion de la
contratacion directa, el cual debera contener minimo lo siguiente:

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

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

Datos del Avalto del bien inmueble por adquirir,.el cual debe cumplir con el lleno de los

requisitos legales.

Datos de la Escritura publica.

Datos del Folio de matricula inmobiliaria. (certificado de libertad y tradicion del bien inmueble)

g. Documentos que acrediten que la persona-natural o juridica no se encuentren inhabilitados
por efecto de sancion disciplinaria, sancion de responsabilidad fiscal, sancién derivada por la
comision de delitos sexuales contra menores de edad, sancion derivada de ser deudor por
concepto de cuotas alimentarias, o sancién penal o sancién por infracciones de policia, tal
como lo dispone la ley 1801 de 2016, entre otros segun corresponda al objeto del contrato.

h. Documentos que acrediten que la persona natural o juridica se encuentre al dia en el pago
de los aportes alsistema de seguridad social integral en salud y riesgos laborales (Ley 100
de 1993, Articulo 50.de la Ley 789 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto 723 de 2013)

i. Documentos que acrediten que la persona natural o las personas naturales que integran la
persona juridica:hayan resuelto su situacion militar en los términos del articulo 36 decreto
2150 de 1995y Ley 48 de 1993 (Este requisito no es obligatorio para las contratistas del
género femenino o varones mayores de 50 afios de edad)

j.  Ellugar en el cual los Interesados pueden consultar los estudios y documentos previos

oo o

o

Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores, el secretario (a) general y juridico
- proceso de gestion contractual, por si mismo o por medio de los profesionales a su cargo
procedera a elaborar el Acto Administrativo por medio del cual declara el bien inmueble como de
utilidad publica, en los términos de los articulos 58 y 59 de la ley 388 de 1997.

El acto administrativo por medio del cual se declara el bien inmueble como de utilidad pablica
NO sera necesario y por tal motivo no aplica este numeral, cuando el bien inmueble que se
pretende adquirir no tenga alguno de los destinos enlistados en los articulos 58 y 59 de la ley
388 de 1997.
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4. Luego de tener consolidado todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestidén contractual, designado por
el Secretario (a) General y Juridico procedera a crear el proceso de contratacion en el portal
SECORP Il

5. A continuacién, el servidor publico y/o contratista del proceso de gestién contractual, designado
por el Secretario (a) General y Juridico y/o director general, segun corresponda, procedera a
suscribir junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico enlos términos y
condiciones establecidos en el cronograma del proceso de seleccion y la ley, el.cual luego sera
aceptado y aprobado por las partes en plataforma SECOP I, existiendo la‘posibilidad que el
oferente lo rechace en la plataforma SECOP II.

FIN

21.17 SELECCION DEL CONTRATISTA CUYO OBJETO ES EL TOMAR O DAR EN
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La modalidad de seleccion del contratista seleccién Directa es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere tomar o dar en arrendamiento bienes inmuebles.

21.17.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 49, literal (i), Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de
2015, articulo 2.2.1.2.1.4.11, “.ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al proceso de
contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.17.2 Procedimiento

1. Ladireccion, cada'subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestion contractual, a cargo de la secretaria general y
juridica de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
permisos, matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del
proceso de planeacién del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b Estudios del Sector.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

. Analisis de comparacion de las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las

necesidades identificadas y las opciones de arriendo, teniendo en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

o0
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FIN

e. Acto administrativo de justificacién de contratacion directa, con el lleno de los requisitos del

articulo 2.2.1.2.1.4.1 del decreto 1082 de 2015.

f. Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccién

y que hagan parte de la etapa de planeacion.

2. Unavez se verifique la informacion y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico,

asignard para revision de un servidor publico y/o contratista del proceso de gestién.contractual,
los documentos remitidos por la oficina solicitante, de igual manera, deberd proyectar para
suscripcion del Secretario (a) General y Juridico el Acto Administrativo de justificacion de la
contratacion directa, el cual deberd contener minimo lo siguiente:

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

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

Documento de intencion de tomar o dar en arrendamiento.un bien inmueble

Datos de la Escritura publica

Datos del Folio de matricula inmobiliaria (Certificado de libertad 'y tradicion del bien inmueble)

Documentos que acrediten que la persona natural o juridica futuro contratista no se

encuentren inhabilitados por efecto de sancién disciplinaria, sancion de responsabilidad fiscal

0 sancion penal

h. Documentos que acrediten que la persona natural o juridica futuro contratista no se
encuentren inhabilitados por efecto de sancién disciplinaria, sancion de responsabilidad
fiscal, sancién derivada por la comisién de delitos sexuales contra menores de edad, sancion
derivada de ser deudor por concepto de cuotas alimentarias, 0 sancién penal o sancién penal
o infracciones de policia, tal como lo dispone la ley 1801 de 2016, entre otros segun
corresponda al objeto del contrato.

i. Documentos que acrediten que la persona natural o juridica futuro contratista se encuentre

al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad social integral en salud y riesgos

laborales (Ley 100 de 1993, Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto

723 de 2013

@roao0ow

j. Documentos que acrediten que la persona natural o las personas naturales que integran la

persona juridica hayan resuelto su situacién militar en los términos del articulo 36 decreto
2150 de 1995 y.Ley 48 de 1993 (Este requisito no es obligatorio para las contratistas del
género femenino o varones mayores de 50 afios de edad)

k. Ellugarenel cual los Interesados pueden consultar los estudios y documentos previos

Luego.de tener consolidado todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestién contractual, designado por
el Secretario (a) General y Juridico procedera a crear el proceso de contratacién en el portal
SECORP Il

A continuacion, el servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, designado
por el Secretario (a) General y Juridico procedera a realizar el contrato electrénico y a construir
y publicar en el portal SECOP II, el clausulado contractual y enviarlo al oferente para su
correspondiente aceptacion.
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21.18 SELECCION DEL CONTRATISTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES A

TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La modalidad de seleccion del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando no exista
pluralidad de oferentes.

21.18.1

Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (g), Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de
2015, articulo 2.2.1.2.1.4.8, ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables.al proceso de contratacion
expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.18.2 Proceso

1. La direccién, cada subdireccién de la corporacién o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestidén contractual, a cargo de la secretaria general y juridica
de la corporacion, los siguientes documentos:

a.

Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

Estudios del Sector.

Certificado de Disponibilidad presupuestal{(Cuando aplique)

. Constancia y/o documento y/o informacién.en la cual conste que no existe pluralidad de oferentes

como puede ser el derivado-denderechos de autor o el derivado de propiedad industrial o ser
proveedor exclusivo en el territorio nacional (2.2.1.2.1.4.8 del decreto 1082 de 2015)

Demas documentos que'se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y
gue hagan parte de la etapa de planeacion.

2. Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico,
asignara para revision.de un servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, los
documentos remitidos por la oficina solicitante, de igual manera, debera proyectar para suscripcion
del Director-(a) General o el Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda, el Acto
Administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual deberd contener minimo lo siguiente:

a.

b.
C.

La causal que invoca para contratar directamente y los documentos que acrediten que no existe
pluralidad de oferentes.

El objeto del contrato.

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

Documentos que acrediten que no existe pluralidad de oferentes en virtud a ser titular de
derechos de autor o ser titular de derechos de propiedad industrial o ser proveedor exclusivo en
el territorio nacional (2.2.1.2.1.4.8 del decreto 1082 de 2015)

Documentos que acrediten que la persona natural o juridica futuro contratista no se encuentren
inhabilitados por efecto de sancion disciplinaria, sancion de responsabilidad fiscal, sancion
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derivada por la comisién de delitos sexuales contra menores de edad, sancién derivada de ser
deudor por concepto de cuotas alimentarias, o sancién penal o infracciones de policia, tal como
lo dispone la ley 1801 de 2016, entre otros segun corresponda al objeto del contrato.

f. Documentos que acrediten que la persona natural o juridica futuro contratista se encuentre al dia
en el pago de los aportes al sistema de seguridad social integral en salud y riesgos.laborales
(Ley 100 de 1993, Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto 723 de 2013.

g. Documentos que acrediten que la persona natural o las personas naturales que.integran la
persona juridica hayan resuelto su situacion militar en los términos del articulo 36 decreto 2150
de 1995 y Ley 48 de 1993 (Este requisito no es obligatorio para las contratistas del género
femenino o varones mayores de 50 afios de edad)

h. Ellugar en el cual los Interesados pueden consultar los estudios y documentos previos

3. Luego de tener consolidado todos los documentos anteriores ecintegrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, designado por el
Secretario (a) General y Juridico procedera a crear el proceso.de contratacion en el portal SECOP
Il.

4. A continuacion, el servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, designado por
el Secretario (a) General y Juridico y/o director general, segun corresponda, procedera a suscribir
junto con el oferente adjudicatario el respectivo contrato electrénico en los términos y condiciones
establecidos en el cronograma del proceso de selecciony la ley, el cual luego serd aceptado y
aprobado por las partes en plataforma SECOP I, existiendo la posibilidad que el oferente lo rechace
en la plataforma SECOP II.

FIN

21.19 SELECCION DE LA ENTIDAD PUBLICA CON LA QUE SE SUSCRIBIRA UN CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA.

La modalidad de seleccién del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere suscribir un contrato interadministrativo, sin importar su cuantia.

Un Contrato interadministrativo es:

1. Un-—acuerdo de voluntades que celebran entre las entidades publicas gubernamentales,
reguladas por la ley 80 de 1993, reglamentadas por normas especiales y por el derecho privado.

2. En el contrato interadministrativo por lo menos una de las partes intervinientes obtiene una
ganancia econémica como contraprestacion directa por el cumplimiento del objeto contractual.

3. El contrato interadministrativo las entidades publicas suscribientes del acuerdo de voluntades
pactan obligaciones reciprocas, bajo una contraprestacion directa.

4. Para la suscripcion del contrato interadministrativo se requiere por regla general dar aplicacion a
las normas del estatuto general de la contratacion publica, ley 80 de 1993 y sus modificaciones
y reglamentacion,
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21.19.1

Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993,Articulo 32 numeral 3°, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (c) Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.4, ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.19.2

Proceso

1. La direccibén, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica. o la oficina de
cultura ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales enviara al proceso de gestion contractual, a
cargo de la secretaria general y juridica de la corporacion, los siguientes documentos:

a.

oo

Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

Estudios del Sector.

Certificado de Disponibilidad presupuestal (Cuando.apligue)

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y
gue hagan parte de la etapa de planeacion.

2. Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico,
asignara para revision de un servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, los
documentos remitidos por la oficina solicitante, de-igual manera, debera proyectar para suscripcion
del Director (a) General o el Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda, el Acto
Administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual debera contener minimo lo siguiente:

o0 oW

- o

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

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

Documento que acredite la Existencia y Representacion Legal de la entidad ejecutora del objeto
del contrato interadministrativo (Este documento no se requerird en caso que por disposicion
legal y constitucional.no se requiera ejemplo Municipios, departamentos, etc.)

El lugar en ‘el cual’los Interesados pueden consultar los estudios y documentos previos
Documento que acredite quien es el representante Legal de la entidad ejecutora del Contrato
Interadministrativo o el acto administrativo de delegacion en caso de ser necesario 0 existir la
misma.

NOTA: cuanto el acuerdo de voluntades sea a titulo de Contrato Interadministrativo se debera contar y
verificar el documento que acredite cual es el objeto y/o actividad econémica de la entidad publica
ejecutora, de tal manera que se verifigue que este objeto y/o actividad econdmica tenga relacién directa
con el'objeto y necesidad por satisfacer.

3. Luego de tener consolidado todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestién contractual, designado por el
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Secretario (a) General y Juridico procedera a crear el proceso de contratacion en el portal SECOP
Il.

4. A continuacion, el secretario general y juridico y/o director segun corresponda procederd a suscribir
el respectivo contrato electrénico en los términos y condiciones establecidos en el proceso de
seleccién y la ley, el cual luego de suscrito por el contratista sera aprobado por las partes.en
plataforma SECOP II, existiendo la posibilidad que alguna o algunas de las entidades publicas
suscribientes lo rechace en la plataforma SECOP II.

FIN.

21.20 SELECCION DE LA ENTIDAD PUBLICA CON LA QUE SE SUSCRIBIRA UN CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO A TRAVES DE LA MODALIDAD DIRECTA

La modalidad de seleccién del contratista seleccion Directa es'la que se utiliza para cuando la entidad
requiere suscribir un convenio interadministrativo, sin importar.su cuantia.

Un Convenio interadministrativo es:

1. Un acuerdo de voluntades que celebran entre las entidades publicas gubernamentales, reguladas
por la ley 80 de 1993, reglamentadas por normas especiales y por el derecho privado.

2. En el convenio interadministrativo ninguna de.las partes intervinientes obtiene una ganancia
econoémica como contraprestacion directa por el cumplimiento del objeto contractual, sino que las
partes suman esfuerzos y logran cometidos comunes.

3. El convenio interadministrativo -las entidades publicas suscribientes del acuerdo de voluntades
suman esfuerzos para el cumplimiento de un objetivo comun, derivado del cumplimiento de los fines
esenciales del estado y de. los fines propios de las entidades suscribientes del acuerdo de
voluntades.

4. Aunque en el convenio interadministrativo no existe utilidad o ganancia econémica de alguna de las
entidades publicas. suscribientes del acuerdo de voluntades, si puede ocurrir que una o todas las
entidades publicas gubernamentales suscribientes del convenio interadministrativo dispongan de
recursos publicos que se suman o entregan a la entidad ejecutora para el cumplimiento del objeto
del convenio'interadministrativo.

5. Para la suscripcion del convenio interadministrativo se requiere por regla general dar aplicacion a las
normas~del estatuto general de la contratacién publica, ley 80 de 1993 y sus modificaciones y
reglamentacion.

21.20.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Articulo 32 numeral 3°, Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (c) Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.4, ley 1882 de 2018, ley 489 de 1998, y Manuales o
guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.
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21.20.2

1.

Procedimiento

La direccién, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales enviara al proceso de gestion contractual,
a cargo de la secretaria general y juridica de la corporacion, los siguientes documentos:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones,
permisos, matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del
proceso de planeacion del proceso contractual indicados en el presente manual etc.

b. Estudios del Sector.

Certificado de Disponibilidad presupuestal (Cuando aplique)

Demas documentos que se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccién

y que hagan parte de la etapa de planeacion.

o0

Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico,
asignara para revision de un servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual,
los documentos remitidos por la oficina solicitante; de igual manera, debera proyectar para
suscripcion del Director (a) General o el Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda, el
Acto Administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual debera contener minimo lo
siguiente:

La causal que invoca para contratar directamente.

FIN.

a. El objeto del contrato.

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

c. Documento que acredite’la Existencia y Representacion Legal de la entidad ejecutora del
objeto del contrato interadministrativo (Este documento no se requerira en caso que por
disposicion legal y constitucional no se requiera, ejemplo Municipios, departamentos, etc.)

d. Ellugar en el cuallos interesados pueden consultar los estudios y documentos previos

e. Documento que acredite quien es el representante legal de la entidad ejecutora del Contrato
Interadministrativo o el acto administrativo de delegacién en caso de ser necesario 0 existir
la misma.

Luego de tener consolidado todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestién contractual, designado por
el Secretario (a) General y Juridico procedera a crear el proceso de contratacién en el portal
SECOP I

A continuacion, el secretario general y juridico y/o director segin corresponda procedera a
suscribir el respectivo convenio electrénico en los términos y condiciones establecidos en el
proceso de seleccidn y la ley, el cual luego de suscrito por el contratista sera aprobado por las
partes en plataforma SECOP I, existiendo la posibilidad que alguna o algunas de las entidades
publicas suscribientes lo rechace en la plataforma SECORP II.
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21.21 SELECCION DEL CONTRATISTA PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS O

TECNOLOGICAS.

La modalidad de seleccién del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando laentidad
requiere adquirir servicios para la ejecucion de actividades cientificas y/o tecnoldgicas:

21.21.1

Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Articulo 32 numeral 3°% Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (e); Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.7; ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.21.2

Proceso

1. La direccidon, cada subdireccion de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina de
cultura ambiental enviara al proceso de gestién contractual, a cargo de la secretaria general y juridica
de la corporacion, los siguientes documentos:

a.

o0

Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, estudios, planos, autorizaciones, permisos,
matriz de riesgos y en general todos los documentos y anexos que hacen parte del proceso de
planeacion del proceso contractual indicados en'el presente manual etc.

. Estudios del Sector.
. Certificado de Disponibilidad presupuestal/(Cuando aplique)
. Acto administrativo de justificacion de contratacion directa, con el lleno de los requisitos del

articulo 2.2.1.2.1.4.1 del decreto 1082 de 2015

. Demas documentos que'se crean necesarios y Utiles como soporte del proceso de seleccion y

gue hagan parte de la etapa de planeacion.

2. Una vez se verifique la informacién y documentos anteriores, el Secretario (a) General y Juridico,
asignara para revision.de un servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, los
documentos remitidos por la oficina solicitante, de igual manera, debera proyectar para suscripcion
del Director(a) General o el Secretario (a) General y Juridico, segun corresponda, el Acto
Administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual debera contener minimo lo siguiente:

000w

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

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

Oferta de servicios profesionales presentada por el posible contratista en la cual conste las
actividades cientificas y/o tecnoldgicas ofrecidas

Documentos que acrediten la existencia legal, formaciéon académica, idoneidad o experiencia de
la persona natural, o de la persona juridica o de las personas naturales que integran la persona
juridica que ofrecio sus servicios (copia del documento de existencia y representacion legal para
persona juridica o fotocopia de la cedula para personas naturales, copia de contratos, copia de
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4.

FIN.

acta de liquidacién o certificaciones de servicios prestados, copia de titulos académicos, entre
otros)

Documentos que acrediten que la persona natural o juridica no se encuentren inhabilitados por
efecto de sancién disciplinaria, sancion de responsabilidad fiscal, sancion derivada por delitos
sexuales contra menores de edad, o sancién por efecto de ser deudor moroso por concepto de
cuotas alimentarias, o sancion penal, o sancién penal o infracciones de policia, tal como. lo
dispone la ley 1801 de 2016, entre otros segun corresponda al objeto del contrato:

Documentos que acrediten que la persona natural o juridica se encuentre al dia en el pago de
los aportes al sistema de seguridad social integral en salud y riegos laborales (Ley. 100 de 1993,
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, Decreto 1703 de 2003, Ley 1562 de 2012'y.Decreto 723 de
2013

Documentos que acrediten que la persona natural o las personas naturales que integran la
persona juridica hayan resuelto su situacion militar en los términos del articulo 36 decreto 2150
de 1995 y Ley 48 de 1993 (Este requisito no es obligatorio para las contratistas del género
femenino o varones gue tengas mas de 50 afios de edad)

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

Luego de tener consolidado todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestién contractual, designado por el
Secretario (a) General y Juridico procedera a crear el proceso de contratacion en el portal SECOP

A continuacién, el servidor publico y/o contratista-del proceso de gestién contractual, designado por
el Secretario (a) General y Juridico procedera a realizar el contrato electrénico en el portal SECOP
I, el cual serd aprobado por las partes en plataforma SECOP II, existiendo la posibilidad que el
oferente lo rechace en la plataforma SECOP Il

21.22 SEL!ECCION DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA QUE EJECUTE EL OBJETO QUE
SUPERARA NECESIDADES PRODUCTO DE DECLARATORIA DE URGENCIA MANIFIESTA.

La modalidad de seleccidn del contratista seleccion Directa es la que se utiliza para cuando la entidad
requiere adquirir bienes, obras o servicios que satisfagan la necesidad derivada de la declaratoria de
urgencia manifiesta.

21.22.1

Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, Articulo 32 numeral 3% Ley 1150 de 2007, Articulo 2 numeral 4°, literal (a); Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.2; ley 1882 de 2018, y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

21.22.2

Proceso
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1. El Director (a) General debera enviar a la Secretaria General y Juridica:

a.

El Acto administrativo por medio del cual se declare la urgencia manifiesta, y para lo cual podra
sustentarse en documentos emitidos por otras entidades del orden departamental o nacional que
acrediten la existencia de la urgencia manifiesta y de acuerdo con la definicion de.urgencia
manifiesta establecida en el articulo 42 de la ley 80 de 1993 y disposiciones contenidas en el
articulo 2.2.1.2.1.4.2 del Decreto 1082 de 2015.

2. Una vez se verifique la existencia del Acto administrativo por medio del cual se declara la urgencia
manifiesta y la informacién y documentos anteriores y necesarios, el secretario(a) general y juridico
- proceso de gestion contractual, por si mismo o por medio de servidores publicos y/o contratistas
gue este designe, procedera a verificar, previo a la suscripcion del contrato electrénico, la existencia
de los siguientes documentos:

a.

b.

Documentos que acrediten la existencia legal de la persona-natural o juridica que ejecutara el
objeto del contrato

Documento que acrediten que la persona natural o juridica que ejecutara el objeto del contrato
tiene el objeto social y/o actividad econémica inherente y/o a fin con el objeto del contrato.
Documentos que acrediten la existencia legal, Formacion académica, idoneidad o experiencia
de la persona natural, o de la persona juridica o.de las personas naturales que integran la persona
juridica que ofrecié sus servicios (Copia del documento de existencia y representacion legal para
persona juridica o fotocopia de la cedula para personas naturales, copia de Contratos, Copia de
acta de liquidacion o certificaciones de servicios prestados, copia de titulos académicos, entre
otros, segun corresponda)

Documentos que acrediten que la persona natural o juridica no se encuentren inhabilitados por
efecto de sancion disciplinaria, sancién de responsabilidad fiscal, sanciéon derivada por delitos
sexuales contra menores deedad, o sancién por efecto de ser deudor moroso por concepto de
cuotas alimentarias, o sancién penal, o sancion penal o infracciones de policia, tal como lo
dispone la ley 1801 de 2016, entre otros segun corresponda al objeto del contrato.

Documentos que acrediten que la persona natural o juridica se encuentre al dia en el pago de
los aportes al sistema de seguridad social integral en salud y riegos laborales (Ley 100 de 1993,
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, Decreto 1703 de 2003, Ley 1562 de 2012 y Decreto 723 de
2013.

Documentos. que acrediten que la persona natural o las personas naturales que integran la
personarjuridica hayan resuelto su situacion militar en los términos del articulo 36 decreto 2150
de 1995 y /Ley 48 de 1993 (Este requisito no es obligatorio para las contratistas del género
femenino o varones que tengas mas de 50 afios de edad)

3. Luego de tener consolidado todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el Secretario (a) general y juridico- proceso de gestién contractual, por si mismo o por
medio de los profesionales a su cargo, procedera a crear el proceso de contratacion en el portal
SECORP II.

4. A continuacién, el Secretario (a) general y juridico - proceso de gestion contractual, por si mismo o
por medio de los profesionales a su cargo, procedera a construir y publicar en el portal SECOP Il, el
Contrato electronico y enviarlo al oferente para su correspondiente aceptacion.
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NOTA 1: Conforme lo establece el Articulo 42 de laley 80 de 1993. Existe urgencia manifiesta cuando
la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de
obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de
excepcién; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y;.en
general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccién publicos.

NOTA 2: El presente procedimiento se publicard en la pagina web de la Corporacion hasta tanto la
plataforma SECOP Il tenga a disposicion el aplicativo para desarrollar este proceso de seleccién.

NOTA 3: En atencion a lo dispuesto en el Articulo 43 de la ley 80 de 1993, Inmediatamente después de
celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo que la
declard, junto con el expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuacion y de las
pruebas de los hechos, se enviara a la entidad publica gubernamental que ejerza el control fiscal a la
Corporacion.

FIN.

22. ETAPA CONTRACTUAL O DE EJECUCION'DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

NOMBRE
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA EJECUCION
DEL CONTRATO, PRODUCTO DE LAS MODALIDADES DE LICITACION, SELECCION
ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS Y DIRECTA.

CUMPLIMIENTO DE REQUISITQS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA EJECUCION
DEL CONTRATO PRODUCTO DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA.

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA EJECUCION
DEL CONTRATO 'PRODUCTO DE ENAJENA(;ION DIRECTA POR OFERTA EN SOBRE
CERRADO Y ENAJENACION DIRECTA A TRAVES DE SUBASTA PUBLICA.

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA EJECUCION
DEL CONTRATO PARA PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO PARA LA ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES,
Y-MUEBLES SUJETOS A REGISTRO Y MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO.

EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL Y REQUISITOS PARA EL PAGO Y/O APORTES
Y/O DESEMBOLSOS DEL MISMO.

NOVEDADES CONTRACTUALES
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22.1 CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA

EJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO, PRODUCTO DE LAS MODALIDADES DE
LICITACION, SELECCION ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS Y DIRECTA.

22.1.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto 1082; ley 1882 de 2018, y Manuales o
guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

22.1.2 Requisitos de Formay perfeccionamiento del contrato o.convenio estatal.

Aplica para las modalidades de seleccidn de contratista de Licitacion, Seleccién Abreviada, Concurso
de Méritos, Minima cuantia y Directa.

1.

Que el contrato electronico sea aprobado en el portal SECOP Il por las partes contratante y
contratista

22.1.3 Requisitos para la ejecucion del contrato o convenio estatal

alrownPE

»

Realizar el Registro Presupuestal por parte de la entidad contratante.

La constitucién de garantias por parte del contratista.

Delegacion y/o designacion-del supervisor del contrato.

La aprobacién de garantias por parte de la entidad contratante.

Verificar que el contratista se encuentre al dia en el pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral.en salud.

Verificacion de la afiliacion al sistema de Riesgos Laborales (Si aplica) Cuando el Riesgo
Laboral del objeto contratado esta catalogado como tipo 4 o 5 debera la entidad contratante
realizar de manera anticipada a la iniciacion del contrato la afiliacion y correspondiente pago
del Riesgo Laboral, en los términos del Decreto 1607 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto
723 de'2013. Cuando el Riesgo Laboral del objeto contratado esta catalogado como tipo 1, 2
0 3 segun el Decreto 1607 de 2002 la entidad no pagara el valor de los riesgos laborales, sino
gue es el contratista quien hara el tramite de afiliacién y pago.

Suscribir la respectiva Acta de Inicio.

22.1.4 Procedimiento

1.

Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato electrénico en el portal SECOP I, por parte
del contratista y de la entidad contratante, el personal del proceso de gestion contractual
registra el contrato en el sistema SYSMAN y enviara por el medio mas expedito y eficaz, a la
oficina de contabilidad el contrato electrénico, clausulado contractual, el RUT del contratista y
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cedula de ciudadania del contratista, o Certificado de existencia y representacion legal del
contratista, con el fin que se realice el Registro Presupuestal y se expida el respectivo
documento constancia de ello.

Sera responsabilidad de la oficina de contabilidad, corroborar la informaciéon respectiva a
través de la plataforma SECOP I, Previo a la realizacion del Registro Presupuestal.

Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato en el portal SECOP I, por parte del
contratista y de la entidad contratante, el director general y/o secretario generaly juridico,
segun aplique, procedera a delegar y/o designar al servidor publico de la Corporacién que
ejercera las actividades de Supervision.

Una vez expedido el Registro Presupuestal, le corresponde al'supervisor proceder a solicitar
al contratista cuando sea el caso, el cargue de la garantia constituida por parte del contratista
al portal SECOP I, para la aprobacién de la Secretaria Generaly Juridica en dicha plataforma.

4. Aprobacién de las garantias del contrato o convenio.

El contratista o conveniente dentro de los tres (3) dias calendario siguientes a la suscripcion
del documento contractual constituira en una compafiia de seguros, o un banco legalmente
establecido en Colombia, una garantia que ampare las obligaciones surgidas del contrato o
convenio segun los términos exigidos.

La garantia sera enviada por el contratista a través de la plataforma SECOP Il o Tienda Virtual
del Estado Colombiano, segun corresponda, donde se surtird el proceso de revision y
aprobacién por parte del director (a) operativo (a) de la Secretaria General, y del Jefe de la
Oficina de Talento Humano, segln corresponda.

En el evento de que el proceso haya sido adelantado por SECOP |, la garantia se entregara a la
Secretaria General de'larentidad en donde se surtira el proceso de aprobacién a través de acta
suscrita por el director (a).operativo (a) de la Secretaria General.

Para estos efectos el'secretario general y juridico podra hacer la devolucién de la garantia con el

proposito de poder aprobarla en debida forma.
Para efectos de la aprobacién de las garantias, se deberd verificar, como minimo:
Entidad y/o Compafiia aseguradora que expide la garantia.

NUumero de la garantia.
Datos generales del contratante y contratista.

ooocw

Verificar que la entidad contratante sea el beneficiario de la garantia y en el caso que sea

un amparo de responsabilidad civil extracontractual se verificar4 que los terceros sean

los beneficiarios.
NuUmero de contrato o convenio cubierto por la garantia.
Amparos que se deben cubrir segun lo establecido en el contrato o convenio.

N}
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Porcentaje minimo del amparo cubierto por la garantia, segin exigencias del contrato o
convenio.

Fecha de inicio del cubrimiento de la garantia.

Fecha final del cubrimiento de la garantia.

Demas datos necesarios para la correcta aprobacién de la garantia otorgada.

e «Q

5. Luego de lo anterior el supervisor del contrato procedera a proyectar y suscribir;junto con el
contratista el Acta de Inicio, la cual sera debera ser remitida en los términos dispuestos en la
ley con el fin de ser publicada en el portal SECOP I, y en consecuencia marear el inicio del
contrato en la plataforma.

Fin

22.2 CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA
EJECUCION DEL ACUERDO DE VOLUNTADES - CONTRATO Y/O COMUNICADO DE
ACEPTACION DE MINIMA CUANTIA.

22.2.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, Articulos 2.2.1.2.1.4.1 al
2.2.1.2.1.4 del Decreto 1082; Ley 1882 de 2018, Ley 2069 de 2020, Decreto 248 de 2021 y Decreto
1860 de 2021 y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion de minima expedidos por
Colombia Compra Eficiente, entre otros.

22.2.2 Requisitos de Formay perfeccionamiento del contrato y/o Comunicado de aceptacion de
la oferta Minima Cuantia.

1. Que el contrato electrénico sea aprobado en el portal SECOP Il por las partes contratante y
contratista

22.2.3 Requisitos para la ejecucion del contrato y/o comunicado de aceptaciéon de la oferta de
minima cuantia son:

Realizar el Registro Presupuestal por parte de la entidad contratante.

La constitucién de garantias por parte del contratista, si fueron exigidas en el contrato.
Delegacion y/o designacion del supervisor del contrato.

La aprobacién de garantias por parte de la entidad contratante.

Verificar que el contratista se encuentre al dia en el pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral en salud.

Verificacion de la afiliacion al sistema de Riesgos Laborales (Si aplica) Cuando el Riesgo
Laboral del objeto contratado esté catalogado como tipo 4 o 5 debera la entidad contratante
realizar de manera anticipada a la iniciacion del contrato la afiliacion y correspondiente pago

eSS

»
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del Riesgo Laboral, en los términos del Decreto 1607 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto
723 de 2013. Cuando el Riesgo Laboral del objeto contratado esta catalogado como tipo 1,
2 0 3 segun el Decreto 1607 de 2002 la entidad no pagard el valor de los riesgos laborales,
sino que es el contratista quien hard el trdmite de afiliacién y pago.

7. Suscribir la respectiva Acta de Inicio.

22.2.4 Proceso

1. Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato electrénico en el portal SECOP 11, por parte
del contratista y de la entidad contratante, el personal del proceso de gestion contractual
registra el contrato en el sistema SYSMAN y enviarg, por el medio mas expedito y eficaz, a la
oficina de contabilidad el contrato electronico, clausulado contractual, el RUT del contratista y
cedula de ciudadania del contratista, o Certificado de existencia y representacion legal del
contratista, con el fin que se realice el Registro Presupuestal y se expida el respectivo
documento constancia de ello.

Sera responsabilidad de la oficina de contabilidad,. corroborar la informacién respectiva a
través de la plataforma SECOP II, Previo a la realizacién del Registro Presupuestal.

2. Luego de aprobado aceptado y firmado_el contrato en el portal SECOP IlI, por parte del
contratista y de la entidad contratante; el director general y/o secretario general y juridico,
segun aplique, procedera a delegar y/o designar al servidor publico de la Corporaciéon que
ejercera las actividades de Supervision.

3. Una vez expedido el Registro Presupuestal, le corresponde al supervisor proceder a solicitar
al contratista cuando sea. el caso, el cargue de la garantia constituida por parte del contratista
al portal SECOP I, para la aprobacién de la Secretaria General y Juridica en dicha plataforma.

4. Aprobacién de las.garantias del contrato o convenio

El contratista o conveniente dentro de los tres (3) dias calendario siguientes a la suscripcion
del documento contractual constituira en una compariia de seguros, o un banco legalmente
establecido en Colombia, una garantia que ampare las obligaciones surgidas del contrato o
convenio-segun los términos exigidos.

La garantia sera enviada por el contratista a través de la plataforma SECOP Il o Tienda Virtual
del Estado Colombiano, segun corresponda, donde se surtird el proceso de revision y
aprobacion por parte del director (a) operativo (a) de la Secretaria General, y del Jefe de la
Oficina de Talento Humano, segun corresponda.

En el evento de que el proceso haya sido adelantado por SECOP |, la garantia se entregara a la
Secretaria General de la entidad en donde se surtira el proceso de aprobacion a través de acta
suscrita por el director (a) operativo (a) de la Secretaria General.
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Para estos efectos el secretario general y juridico podra hacer la devolucién de la garantia con el
proposito de poder aprobarla en debida forma.

Para efectos de la aprobacién de las garantias, se deberd verificar, como minimo:

Entidad y/o Compafiia aseguradora que expide la garantia.

a. Numero de la garantia.

b. Datos generales del contratante y contratista.

c. Verificar que la entidad contratante sea el beneficiario de la garantia.y en el caso que sea
un amparo de responsabilidad civil extracontractual se verificar4 que los terceros sean
los beneficiarios.

d. Numero de contrato o convenio cubierto por la garantia.

e. Amparos que se deben cubrir segun lo establecido en el contrato.o convenio.

f. Porcentaje minimo del amparo cubierto por la garantia, segun exigencias del contrato o
convenio.

g. Fecha de inicio del cubrimiento de la garantia.

h. Fecha final del cubrimiento de la garantia.

i. Demas datos necesarios para la correcta aprobacién de la garantia otorgada.

5. Luego de lo anterior el supervisor del contrato procedera a proyectar y suscribir junto con el
contratista el Acta de Inicio, la cual sera debera ser remitida en los términos dispuestos en la
ley con el fin de ser publicada en el portal SECOP I, y en consecuencia marcar el inicio del
contrato en la plataforma.

FIN

22.3 CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA EJ ECUCION
DEL CONTRATO PRODUCTO"DE ENAJENACION DIRECTA DE BIENES POR OFERTA EN
SOBRE CERRADO Y ENAJENACION DIRECTA DE BIENES A TRAVES DE SUBASTA
PUBLICA

22.3.1 Marco Legal aplicable.
Ley 80 de 1993; Ley 1150.de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto 1082; ley 1882 de 2018, y Manuales o

guias aplicables al‘proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente, entre otros.

22.3.2 Regquisitos de Formay perfeccionamiento del contrato estatal producto de enajenacién
directa de bienes por oferta en sobre cerrado y enajenacién directa de bienes a través de
subasta puablica.

Que el.contrato electrénico sea aprobado en el portal SECOP Il por las partes contratante y contratista
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22.3.3 Los Requisitos para la ejecucién del contrato estatal producto de enajenacion directa de
bienes por oferta en sobre cerrado y enajenacion directa de bienes a través de subasta

publica, son:

1. Realizar el Registro Presupuestal por parte de la entidad contratante.

2. La constitucion de garantias por parte del contratista.

3. Delegacioén y/o designacién del supervisor del contrato.

4. La aprobacién de garantias por parte de la entidad contratante.

5. Verificar que el contratista se encuentre al dia en el pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral en salud.

6. Verificacion de la afiliacion al sistema de Riesgos Laborales Cuando el Riesgo Laboral del
objeto contratado esté catalogado como tipo 4 o 5 debera la entidad contratante realizar de
manera anticipada a la iniciacion del contrato la afiliacién y correspondiente pago del Riesgo
Laboral, en los términos del Decreto 1607 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto 723 de 2013.
Cuando el Riesgo Laboral del objeto contratado esta catalogado como tipo 1, 2 o 3 segun el
Decreto 1607 de 2002 la entidad no pagara el valor de los riesgos laborales, sino que es el
contratista quien hara el tramite de afiliacion y pago.

7. Suscribir la respectiva Acta de Inicio.

22.3.4 Procedimiento

1.

4.

Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato electrénico en el portal SECOP I, por parte
del contratista y de la entidad contratante, el personal del proceso de gestidon contractual
registra el contrato en el sistema SYSMAN y enviard, por el medio mas expedito y eficaz, a la
oficina de contabilidad el contrato electrénico, clausulado contractual, el RUT del contratista y
cedula de ciudadania del'contratista, o Certificado de existencia y representacion legal del
contratista, con el fin que se realice el Registro Presupuestal y se expida el respectivo
documento constancia de ello.

Sera responsabilidad de la oficina de contabilidad, corroborar la informacién respectiva a
través de la plataforma SECOP II, Previo a la realizacion del Registro Presupuestal.

Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato en el portal SECOP IlI, por parte del
contratista y.de la entidad contratante, el director general y/o secretario general y juridico,
segun aplique, procedera a delegar y/o designar al servidor publico de la Corporacién que
ejercera las actividades de Supervision.

Una vez expedido el Registro Presupuestal, le corresponde al supervisor proceder a solicitar
al contratista cuando sea el caso, el cargue de la garantia constituida por parte del contratista
al portal SECOP I, para la aprobacion de la Secretaria General y Juridica en dicha plataforma.

Aprobacion de las garantias del contrato o convenio

El contratista o conveniente dentro de los tres (3) dias calendario siguientes a la suscripcion
del documento contractual constituira en una compafiia de seguros, o un banco legalmente
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establecido en Colombia, una garantia que ampare las obligaciones surgidas del contrato o
convenio segun los términos exigidos.

La garantia sera enviada por el contratista a través de la plataforma SECOP Il o Tienda Virtual
del Estado Colombiano, segun corresponda, donde se surtird el proceso de revision y
aprobacion por parte del director (a) operativo (a) de la Secretaria General, y del Jefe de la
Oficina de Talento Humano, segln corresponda.

En el evento de que el proceso haya sido adelantado por SECOP |, la garantia.se entregara a la
Secretaria General de la entidad en donde se surtir4 el proceso de aprobacion a traves de acta
suscrita por el director (a) operativo (a) de la Secretaria General.

Para estos efectos el secretario general y juridico podré hacer la devolucién'de la garantia con el
propésito de poder aprobarla en debida forma.

Para efectos de la aprobacién de las garantias, se deberaverificar, como minimo:

k. Entidad y/o Compafia aseguradora que expide la garantia.

[.  Numero de la garantia.

m. Datos generales del contratante y contratista.

n. Verificar que la entidad contratante sea.el beneficiario de la garantia y en el caso que sea
un amparo de responsabilidad civil extracontractual se verificar4 que los terceros sean
los beneficiarios.

0. Numero de contrato o convenio cubierto por la garantia.
p. Amparos que se deben cubrir segun lo establecido en el contrato o convenio.
g. Porcentaje minimo del amparo cubierto por la garantia, segin exigencias del contrato o

convenio.
r. Fecha de inicio del cubrimiento de la garantia.
s. Fecha final del cubrimiento de la garantia.
t. Demas datos necesarios para la correcta aprobacion de la garantia otorgada.

5. Luego de loanterior el supervisor del contrato procedera a proyectar y suscribir junto con el
contratista el 'Acta de Inicio, la cual sera deberéa ser remitida en los términos dispuestos en la
ley con el fin de ser publicada en el portal SECOP I, y en consecuencia marcar el inicio del
contrato en la plataforma.

6. Luego el supervisor del contrato electrénico debera verificar que el contratista se encuentre al
dia en los aportes del Sistema Integral de Seguridad Social en Salud en los términos del
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

7. /Luego el supervisor verificara la consignaciéon a favor de la entidad del 100% del valor de la
venta de bienes. El Supervisor debera enviar esta informacion a la Secretaria General y
Juridica y a la Subdireccién Administrativa y Financiera, para realizar los tramites de su
competencia.
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FIN.

8.

10.

11.

En caso que objeto del contrato sea la enajenacién de inmuebles sujetos a registro el
supervisor entregara al Director General o al secretario general y juridico, segun corresponda,
todos los documentos del contrato electronico y clausulado contractual, en especial el Acta
de inicio y los documentos que acrediten que el contratista pago a favor de la corporacion el
100% del valor del inmueble enajenado, con el fin se proceda a suscribir ante Notario Publico
la correspondiente Escritura Publica en que conste la venta del bien, en los términos.del
Articulo 2.2.1.2.2.3.3. del decreto 1082 de 2015.

Los Gastos de registro y derechos notariales se pagaran de conformidad con.lo establecido
en el articulo 2.2.1.2.2.3.4. del decreto 1082 de 2015.

La entidad publica a través de su Representante Legal o Delegado y Supervisor y/o
interventor realizaran la entrega real y material del inmueble al'contratista en los términos del
articulo 2.2.1.2.2.3.5. del decreto 1082 de 2015y segun las clausulas contractuales

Si el objeto del contrato es la enajenacion de muebles sujetos a registro el supervisor entregara
al Director General o al secretario general y juridico-todos los documentos necesarios para el
inicio del contrato, en especial el Acta de inicio y.los documentos que acrediten que el
contratista pago el 100% del valor del mueble enajenado, con el fin que se otorguen los
documentos de Registro ante la entidad -Respectiva (Ejemplo, secretaria de Transito y
Transporte) en los términos consagrados en el.contrato y/o clausula contractual.

Los gastos de registro se pagaran de conformidad con lo establecido en las clausulas
contractuales.

La entidad publica, a través de su-Representante Legal o Delegado y Supervisor y/o
interventor realizaran la entrega real y material del mueble (s) al contratista en los términos
consagrados en las clausulas contractuales.

El supervisor y/o interventor del contrato elaborara y hara entrega al representante legal o al
secretario general y juridico, segun corresponda, de un documento denominado informe en el
cual acreditara el cumplimiento o no del objeto contractual y el porcentaje de ejecucion del
mismo.

Este informe de supervision y/o interventoria debe ir acompafado por un informe del
contratista y copia del documento que acredite que los contratistas se encuentran al dia en los
pagos del sistema integral de seguridad social en salud (Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
Ley 1562 de 2012, articulo 50 de la Ley 789 de 2002.
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22.4 CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA EJECUCION
DEL CONTRATO PRODUCTO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA A TRAVES
DE INTERMEDIARIO IDONEO PARA LA ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES, Y
MUEBLES SUJETOS A REGISTRO Y MUEBLES NO SUJETOS A REGISTRO.

2241

Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto 1082; ley 1882 de 2018,y Manuales o
guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra Eficiente; entre otros.

22.4.2 Requisitos de Forma y perfeccionamiento del contrato producto de seleccion abreviada
de menor cuantia a través de intermediario idoneo para la enajenacién de bienes
inmuebles, y muebles sujetos a registro y muebles no sujetos a registro.

Que el contrato electrénico sea aprobado en el portal SECOPII por las partes contratante y contratista

22.4.3 Los Requisitos para la ejecucion del contrato estatal producto de seleccion abreviada de
menor cuantia a través de intermediario idéneo para la enajenacidon de bienes inmuebles,
y muebles sujetos a registro y muebles no sujetos aregistro, son:

arNE

o

Realizar el Registro Presupuestal por parte de la entidad contratante.

La constitucion de garantias por parte del.contratista.

Delegacion y/o designacién del supervisor del contrato.

La aprobacion de garantias por parte de la entidad contratante.

Verificar que el contratista se encuentre al dia en el pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral en salud.

Verificacion de la afiliacién al sistema de Riesgos Laborales Cuando el Riesgo Laboral del
objeto contratado esta catalogado como tipo 4 o 5 debera la entidad contratante realizar de
manera anticipada ala iniciacion del contrato la afiliacién y correspondiente pago del Riesgo
Laboral, en los términos del Decreto 1607 de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto 723 de 2013.
Cuando el Riesgo Laboral del objeto contratado esta catalogado como tipo 1, 2 0 3 segun el
Decreto 1607 de 2002 la entidad no pagard el valor de los riesgos laborales, sino que es el
contratista quien hara el tramite de afiliacion y pago.

Suscribir la respectiva Acta de Inicio.

22.4.4 Procedimiento

1.

Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato electrénico en el portal SECOP I, por parte
del contratista y de la entidad contratante, el personal del proceso de gestion contractual una
vez registre el contrato en SYSMAN enviard, por el medio mas expedito y eficaz, a la oficina
de contabilidad el contrato electronico, clausulado contractual, el RUT del contratista y cedula
de ciudadania del contratista, o Certificado de existencia y representacion legal del contratista,



MANUAL DE CONTRATACION |  MGC-01 | P&gina 129 de 190 |

con el fin que se realice el Registro Presupuestal y se expida el respectivo documento
constancia de ello.

Sera responsabilidad de la oficina de contabilidad, corroborar la informacién respectiva a
través de la plataforma SECOP lI, Previo a la realizacion del Registro Presupuestal.

2. Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato en el portal SECOP Il;"por parte del
contratista y de la entidad contratante, el director general y/o secretario general'y juridico,
segun aplique, procedera a delegar y/o designar al servidor publico de la Corporacion que
ejercerd las actividades de Supervision.

3. Una vez expedido el Registro Presupuestal, le corresponde al supervisor proceder a solicitar
al contratista cuando sea el caso, el cargue de la garantia constituida por parte del contratista
al portal SECOP I, para la aprobacién de la Secretaria General y Juridica en dicha plataforma.

4. Aprobacién de las garantias del contrato o convenio

El contratista o conveniente dentro de los tres (3) dias calendario siguientes a la suscripcion
del documento contractual constituird en una compariia de seguros, o un banco legalmente
establecido en Colombia, una garantia que ampare las obligaciones surgidas del contrato o
convenio segun los términos exigidos.

La garantia sera enviada por el contratista a través de la plataforma SECOP Il o Tienda Virtual
del Estado Colombiano, segun corresponda,~donde se surtird el proceso de revisién y
aprobacion por parte del director (a) operativo (a) de la Secretaria General, y del Jefe de la
Oficina de Talento Humano, segun corresponda.

En el evento de que el proceso haya sido adelantado por SECOP |, la garantia se entregara a la
Secretaria General de la entidad en donde se surtira el proceso de aprobacién a través de acta
suscrita por el director (a)-operativo (a) de la Secretaria General.

Para estos efectos el secretario general y juridico podra hacer la devolucién de la garantia con el
proposito de poder aprobarla en debida forma.

Para efectos de la aprobacién de las garantias, se debera verificar, como minimo:

Entidad y/o Compafiia aseguradora que expide la garantia.

Numero de la garantia.

Datos generales del contratante y contratista.

Verificar que la entidad contratante sea el beneficiario de la garantia y en el caso que sea
un amparo de responsabilidad civil extracontractual se verificara que los terceros sean los
beneficiarios.

Numero de contrato o convenio cubierto por la garantia.

Amparos que se deben cubrir segun lo establecido en el contrato o convenio.

o0 oW

- o
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10.

Porcentaje minimo del amparo cubierto por la garantia, segin exigencias del contrato o
convenio.

Fecha de inicio del cubrimiento de la garantia.

Fecha final del cubrimiento de la garantia.

Demdas datos necesarios para la correcta aprobacién de la garantia otorgada.

e «Q

Luego de lo anterior el supervisor del contrato procedera a proyectar y suscribir;junto con el
contratista el Acta de Inicio, la cual sera debera ser remitida en los términos dispuestaos en la
ley con el fin de ser publicada en el portal SECOP II, y en consecuencia marcar el inicio del
contrato en la plataforma.

Luego el supervisor del contrato debera verificar que el intermediario contratista encargado de
enajenar los bienes de la entidad se encuentre al dia en los aportes del'Sistema Integral de
Seguridad Social en Salud en los términos del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y articulo
50 de la Ley 789 de 2002.

Luego el intermediario procedera a desarrollar la-Ssubasta de enajenacion de bienes y el
resultado de esto debera elaborar y entregar al supervisor.del contrato un informe detallado
donde conste cual, y como fue el desarrollo de la subasta de enajenacion de bienes, asi mismo
hara entrega de los documentos en que conste que el comprador de los bienes consigno el
100% del valor de los mismos segun el desarrollo de la Subasta de enajenacion.

Luego el supervisor del contrato hara un informe en el que conste el recibido a satisfaccion o
no de las obligaciones del contratista intermediario encargado de enajenar los bienes.

Luego el intermediario entregara al. Supervisor copia del contrato electrénico y clausulado
contractual junto con los demés documentos del proceso de contratacion con el objetivo que
alli se verifique la consignacion a favor de la entidad del 100% del valor de la venta de bienes
que hace el intermediario. El Supervisor debera enviar esta informacion a la Secretaria
General y Juridicary.a la Subdireccion Administrativa y Financiera, para realizar los tramites
de su competencia.

En caso que objeto del contrato sea la enajenacién de inmuebles sujetos a registro el
supervisor. entregara al Director General o al secretario general y juridico, segin corresponda,
todos’los documentos del contrato electrénico, en especial el Acta de inicio y los documentos
que acrediten que el contratista pago el 100% del valor del inmueble enajenado, con el fin se
proceda a suscribir ante Notario Publico la correspondiente Escritura Publica en que conste la
venta del bien, en los términos del Articulo 2.2.1.2.2.3.3. del decreto 1082 de 2015.

Los Gastos de registro y derechos notariales se pagaran de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.2.1.2.2.3.4. del decreto 1082 de 2015.

La entidad publica a través de su Representante Legal o Delegado y Supervisor y/o interventor
realizarén la entrega real y material del inmueble al contratista en los términos del articulo
2.2.1.2.2.3.5. del decreto 1082 de 2015y segun las clausulas contractuales
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11. Si el objeto del contrato es la enajenacion de muebles sujetos a registro el supervisor entregara
al Director General o al secretario general y juridico todos los documentos necesarios para el
inicio del contrato, en especial el Acta de inicio y los documentos que acrediten que el
contratista pago el 100% del valor del mueble enajenado, con el fin que se otorguen los
documentos de Registro ante la entidad Respectiva (Ejemplo, secretaria de Transito y
Transporte) en los términos consagrados en el contrato y/o clausula contractual.

Los gastos de registro se pagaran de conformidad con lo establecido €en las clausulas
contractuales. La entidad publica a través de su Representante Legal o Delegado y Supervisor
y/o interventor realizaran la entrega real y material del mueble (s) al contratista.en los términos
consagrados en las clausulas contractuales.

12. El supervisor y/o interventor del contrato elaborara y hara entrega.al representante legal o al
secretario general y juridico, segun corresponda, de un documento denominado informe en el
cual acreditara el cumplimiento o no del objeto contractual y el porcentaje de ejecucion del
mismo.

13. Este informe de supervisiébn y/o interventoria .debe ir acompafiado por un informe del
contratista y copia del documento que acredite que el contratista se encuentra al dia en los
pagos del sistema integral de seguridad social en salud (Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
Ley 1562 de 2012, articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Fin.

22.5 CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA PAGO Y/O APORTES Y/O DESEMBOLSOS, DEL
CONTRATO O CONVENIO ESTATAL

Aplica a las modalidades de seleccion de contratista de: licitacion, seleccion abreviada, concurso de
méritos y Directa, a los contratos o'convenios de régimen especial y a los contratos o convenios regidos
por el derecho privado.

22.5.1 Marco Legal aplicable.

Ley 80 de 1993, articulo 41; Ley 1150 de 2007, articulo 23; Ley 1474 de 2011, Decreto 1082; ley 1882
de 2018, y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra
Eficiente; entre otros.

22.5.2 Requisitos para el pago y/o aportes y/o desembolsos del contrato o convenio estatal:

1. Informe del contratista donde consta la ejecucién del objeto contractual

2. Informe del supervisor del contrato, donde conste la correcta ejecucion de las obligaciones
contractuales y recibido a satisfaccion de las mismas.

3. Documento que acredite que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes al sistema
de seguridad social integral en salud.
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4. Verificacién por parte de la entidad contratante el pago de estampillas y/o tributos a cargo del
contratista.

5. Todos aquellos que procedan de acuerdo con el contrato o convenio celebrado y naturaleza del
objeto contractual y de conformidad con la clausula de pago y/o aportes y/o desembolso de
recursos.

En todo caso, el proceso de pago debera cumplir con el procedimiento prevista al“interior de la
Corporacion, el Sistema Integrado de Gestién. El procedimiento vigente debera ser puesto a
conocimiento del contratista, por parte del supervisor y/o interventor del contrato.

22.5.3 Proceso

1. Elcontratista o ejecutor del contrato o convenio o comunicado-de aceptacion de la oferta hara
entrega al supervisor y/o interventor del contrato o convenio 0 comunicado de aceptacion de
la oferta, el documento denominado informe de contratista en el/formato dispuesto por la
Corporacion para ello, al cual le adjuntara:

Documentos soporte de las actividades ejecutadas durante el periodo correspondiente.
Cuenta de cobro.

Certificacion bancaria.

Documentos que acrediten estar al dia en.el pago de los aportes al sistema de seguridad
social integral en salud y riesgos labores'y parafiscales, cuando corresponda.
Documento que acredite el pago de las Estampillas, si a ello corresponde.

Documento de entrada a Almacén de'los'bienes objeto del contrato y/o convenio, si aplica.
g. Todos aquellos que procedan de acuerdo con el contrato o convenio celebrado y
naturaleza del objeto contractual y/o aportes y/o desembolso de recursos.

oo oW

o

2. Para el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
el supervisor y/o interventor procedera a firmar el informe de contratista en formato FGC- 09,
(en caso que reuna.los requisitos necesarios para ello).

Para el caso de los Contratos diferentes a los de prestacion de servicios profesionales y
apoyo a la gestién o convenios electrénicos el supervisor elaborara un informe de supervisiéon
en el formato FRF — 18 — Informe del Supervisor y/o interventor para el pago.

Si“el informe que presenta el contratista no cumple con los requisitos exigidos por la
Corporacion, el supervisor no lo firmara ni elaborara el respectivo informe FRF — 018, Informe
del Supervisor y/o interventor para el pago, segun corresponda, y en su lugar lo devolvera al
contratista para los correspondientes ajustes.

3./ Luego de consolidado y firmado el informe de actividades por parte del contratista del
supervisor, formatos FGC 09 o FRF — 018, segun aplique, estos documentos, con sus anexos
seran entregado por el supervisor y/o interventor al contratista, quien lo radicara en la oficina
de radicacion de la Corporacion, para continuar con el trdmite de pago.
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4. La oficina de radicacién de la Corporacion remitira todos los anteriores documentos radicados
por el contratista a la subdireccion administrativa y financiera con el fin que estos sean
revisados y aprobados o rechazados, si estan completos y retnen los requisitos necesarios
para el correspondiente pago y/o aportes y/o desembolso de recursos.

5. Luego de aprobados los anteriores documentos por parte de la subdireccion administrativa y
financiera, estd dependencia los remitirh a la Tesoreria con el fin que allizlos revisen
nuevamente y en consecuencia a ello se realice el pago y/o aportes y/o desembolso de
recursos. correspondiente.

NOTA 1; Una vez consolidado y aprobado en informe del contratista y el informe del supervisor, formatos
FGC 09 o FRF — 018, segun aplique, el supervisor debera enviar estos documentos junto con todos los
anexos al personal del proceso de gestion contractual, para su correspondiente publicacion en SECOP
I, en los términos establecidos en la ley en el manual de supervision.

NOTA 2: Todos los documentos de este procedimiento deberan.publicar en el portal SECOP IlI.

FIN.

22.6 NOVEDADES EN EJECUCION CONTRACTUAL
ADICION, PRORROGA, CESION, MODIFICACION, SUSPENSION Y REINICIO

La ejecucion contractual se inicia en el momento en que el supervisor designado o interventor
contratado suscribe con el contratista o.conveniente el acta de inicio. Una vez iniciada la ejecucion
del contrato o convenio el supervisor o interventor vigilara el avance de la ejecucién contractual y
velara por el cumplimiento del objeto pactado y la satisfaccion de la necesidad o servicio requerido
por la entidad.

Dentro de la ejecucién pueden surgir situaciones que alteran su normal desarrollo, obligando a la
entidad a tomar decisiones que implican cambios a las condiciones inicialmente pactadas. Estas
decisiones tendran.como-fin principal el cumplimiento del negocio juridico contractual, se trata de
mecanismos legales que permiten resolver circunstancias que de no materializarse afectan
seriamente la ejecucion pero que no podran desvirtuar el objeto y la naturaleza del contrato.

Los instrumentos alos cuales las entidades estatales pueden acudir siempre y cuando se encuentren
debidamente justificados y obedeciendo a circunstancias no previsibles, extraordinarias y no
imputables-al-contratista o ejecutor del contrato o convenio, son:

a: Adicion

b. Prérroga

c. Cesion

d. Modificatorio

e. Suspension y reinicio
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f. Terminacién anticipada
Pese a lo anterior, a continuacién, se describen algunos aspectos a tener en cuenta:
22.6.1 ADICION DEL CONTRATO O CONVENIO

La adicion consiste en el acuerdo de voluntades elevado a escrito y suscrito por las partes firmantes
del negocio inicial, en donde se dispone de un presupuesto mayor que incrementa el valor del
contrato o convenio, es decir, una modificacion que implica aumento de recursos al acuerdo juridico
inicial, y resulta como consecuencia de la necesidad de incluir elementos o actividades no previstas
inicialmente pero que resultan indispensables para continuar con la ejecucion contractual y para
garantizar su cumplimiento.

La adicion procede unicamente durante el periodo de ejecucién contractual, se tramita de manera
excepcional por hechos o circunstancias extraordinarias y sobrevinientes ocurridas durante su
ejecucion, sin que ello signifique desconocer el principio de planeacién, en'donde el area a cargo del
proyecto debié evaluar toda la dimensién de la ejecucién contractual, es decir, por hechos y
circunstancias imposibles de prever durante la etapa de estructuracion del proceso y seleccion del
contratista, o que a pesar de ser previsibles, la magnitud del'impacto de la circunstancia sea tal que
las partes no estan en capacidad de resistirlo.

Excepcionalmente se podrd justificar, entre otras, por las siguientes razones:

e Por mayores valores resultantes «del cambio indispensable de algunas de las
especificaciones técnicas previstas.

e Cuando se presenten obras no pactadas inicialmente y éstas guarden conexidad con
el objeto, ameritando una adicién al alcance fisico de la obra inicialmente contratada
(obra adicional).

¢ Cuando no se incluyan o prevean en las condiciones originales del contrato, obras que
forman parte integral e inseparable de la obra contratada y sean necesarias para su
adecuada proteccion y operacion, asi como para la culminacion de la meta fisica (obra
complementaria). Lo anterior no sera aplicable a los contratos de obra a precio global,
ya que las obras complementarias se entienden incluidas dentro del precio global
pactado.

¢ Cuando se requiere mayores cantidades de obra: Son aquellas que se reconocen en
los contratos pagados a precios unitarios, en el evento de excederse la estimacion
originaria de cantidades de obra o items previstos el término de ejecucién contractual.

e Al requerirse items no previstos: Corresponde a actividades no contempladas en los
documentos del proceso de seleccién ni en el contrato o convenio, pero necesarias
para darle continuidad a la ejecucion.
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e Al ser absolutamente necesario adicionar bienes no contemplados inicialmente.
e Cuando se requiera dar continuidad a las actividades y o servicio del contratista.

e Cuando se requiere garantizar la continuidad de las actividades o servicios del
contratista.

¢ Reajuste del precio por hechos ajenos a las partes.

e Restablecimiento del equilibrio econémico del contrato: Procede cuando sea alterada
la equivalencia en las prestaciones del contrato, este rompimiento debe causar una
afectacién grave, real y significativa entre obligaciones y derechos convenidos por
causas no imputables a quien resulté afectado. Deberd _hacerse una revision del
contrato o convenio. Para su procedencia se cumplirdn las siguientes condiciones:

- Que el suceso que afecta las condiciones establecidas.sea posterior a la
suscripcioén del contrato.

- Que el desequilibrio se produzca por situaciones no imputables a la parte
afectada.

- Que la situaciéon acarree un riesgo mucho mayor al que era posible
determinar

- Que el acontecimiento altere significativa y gravemente la economia del
contrato haciéndola muy gravosa.

La ecuacién econdémica podréa verse afectada en las siguientes ocasiones:

» Hecho del principe: Decision.del estado que termina encareciendo los costos del
contrato, deriva/para el contratista la alteracion del equilibrio econémico del
contrato.

» Teoria de la imprevision: Por fendmenos extraordinarios e imprevisibles ajenos a
las partes 0"hechos provenientes por la naturaleza.

» lus Variandi::Por hechos o actos de la entidad contratante al hacer uso del poder
exorbitante

» Cuando surjan situaciones que deban ser incluidas dentro del contrato y guarden
estrecha relacion con el objeto contractual.

Los contratos no podran adicionarse en més del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresando
éste en salarios minimos legales mensuales; ello quiere decir que la adiciéon no se hara en términos del
valor pactado en el contrato, sino en virtud de los salarios minimos a los cuales el contrato asciende,
salvo en los contratos de interventoria.

JUSTIFICACION DE LA ADICION DEL VALOR

El supervisor o interventor del contrato o convenio segun corresponda, tendra la obligacién de elaborar
la justificacion de la adicién, que contendra la informacién de identificacion del contrato o convenio,
partes contratantes o convinientes suscribientes, objeto, valor, plazo, fecha de inicio y de terminacién,
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junto a las fechas de suspensién y reinicio, si estas aplican para el caso.

En el documento se debera estructurar cronolégicamente los hechos relevantes del contrato o
convenio, presentandose un avance de ejecucion, tanto operacional como contable y financiero del
mismo, donde por parte del supervisor o interventor se explicaran y motivaran las razones.de la
justificacién, para asi, enlazar la necesidad de la adicion con la solicitud presentada, la cual seréa
evaluada por parte de la Secretaria General de la Corporacién con el fin de determinar su
procedencia y asi elaborar la correspondiente minuta de adicién, o realizar la devolucién del tramite.

El supervisor o interventor debera requerir a la Subdireccién Administrativa 'y “Financiera, la
expedicién del respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP, y/o la vigencia futura,
segun corresponda, con el fin de soportar la solicitud de adicién del contrato o convenio, para
garantizar financieramente los recursos adicionales que se pretenden invertir en el proyecto.

MAXIMOS DE ADICION AL VALOR:

MAK = VIk * 0.50 MAKk corresponde al maximo posible a adicionar el contrato o
convenio, expresado en SMMLV .del. afio de. suscripcion del
mismo

VIk corresponde al valor inicial del'contrato, expresado en SMMLYV del afio
en que se suscribio, el cual se.calcula dividiendo el valor total del contrato
por el equivalente en pesos del SMMLV para el afio de suscripcion.

El maximo posible adicionar (MAK), se calcula y expresa siempre en SMMLV del afio de
suscripcion del contrato inicial, cantidad que permanecera constante durante todo el desarrollo del
contrato, independientemente que el afio de la adicién sea distinto al de la suscripcion inicial. La
equivalencia en pesos depende del afio en que se'suscriba la adicion.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ADICION

Con el fin de tramitar una solicitud de adicion a un contrato o convenio el supervisor o interventor
debera:

A. Elaborar el documento de justificacion de adicion en formato FGC-02, en donde
expondra. detenidamente las circunstancias acaecidas durante la ejecucion y que
obligan a solicitar la adicion del recurso inicialmente pactado, asi como, el detalle de
las obras, bienes o servicios a agregar.

B. Realizar un estudio de mercado de los bienes nuevos a adicionar, con el fin de tener
la seguridad de que los precios del contratista se encuentran dentro de los rangos del
mercado.

C. Diligenciar el formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal con los
datos de valor y rubro de la adicién, el cual sera impreso y firmado por el director o jefe
de la dependencia en donde se ejerce la supervision y debera remitirlo a la Direccion
Administrativa y Financiera.

D. Silaejecucion de los recursos se efectua por fuera de la vigencia en que se solicita, se
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deberd tramitar la vigencia futura que ampare los recursos a ejecutar en las vigencias
siguientes.

E. Gestionar el FORMATO FGC-02 en donde indicara el tipo de modificacion, que para
el efecto es adicion, incluyendo los valores a adicionar, el rubro y la justificacion.de la
adicion. Este formato sera impreso y acompanarse con los demas documentos saporte
de la adicion.

F. Tener presente que al adicionar un contrato o convenio no se podra modificar el'objeto
pactado por las partes.

G. Remitir mediante formato FGC-02 suscrito por el Subdirector o Jefe del &rea origen de
la necesidad y dirigido a la Secretaria General, segun corresponda, la solicitud de
adicion del contrato. En el evento de que el contrato esté proximo a vencerse se
enviarala peticién de adiciéon con una antelacionno inferior a 10 dias calendario
a su fecha de finalizacion. A la solicitud se adjuntaranlos:siguientes documentos, de
acuerdo con la clase de contrato:

i.  Justificacion de adiciéon suscrito por el supervisor o interventor, segun
proceda

i. Formato FGC-02 al que hace referencia el literal E.

iii. Estudio de mercado y cotizaciones que lo soportan, APU (en caso de
requerirse) y demas documentos gue soporten el valor a adicionar.

i. CDP y/o resolucién o acuerdo de aprobacion de vigencias futuras.

ii. Certificado de existencia y representacion legal del contratista con una
vigencia no mayor.a 30 dias. (En caso de ser necesario)

iii.  Documento dirigido al interventor del contrato, en donde el contratista justifica
las razones de la adicion, asi mismo, el documento de justificacion y aval del
interventor a la solicitud de adicién. (En caso de ser necesario)

iv. Los demas que se consideren necesarios como soporte de la adicion.

PROCEDIMIENTO EN SECRETARIA GENERAL — OFICINA GESTION CONTRATACION

1) ‘Unavez recibido el requerimiento en Secretaria General o en la Oficina proceso gestion
contratacion, segln su competencia, es asignado a un profesional, quien sera el
encargado de tramitar la adicién previo andlisis juridico, y/o, econémico y/o técnico de
las causas que la sustentan.

2) Si no se encuentra procedente, se devolverd el trdmite a la dependencia origen del
requerimiento.

3) La persona designada en la Secretaria General o en la Oficina gestion contratacion,
tramitara correspondiente adicion en SECOP, los responsables de cada subdireccion
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gue cuentan con clave efectuaran el tramite en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

4) Expedicioén del registro presupuestal.

5) Corresponde al contratista una vez suscrita la adicion ampliar la garantia segln los
nuevos términos pactados. La garantia se enviara y se aprobard en los términos
respectivos.

Verificar el procedimiento PGC-03 de la Oficina Proceso Gestion Contratacion.

22.6.2 PRORROGA DEL CONTRATO O CONVENIO

Los contratos y convenios suscritos por la Corporacion Autbnoma Regional de Boyaca, podran ser
prorrogados, es decir, podran ampliar su plazo sin afectar su valar, sin embargo, esta facultad no es
absoluta por lo que las causas que la motivaron deberan estar debidamente fundadas. La prérroga
del contrato o convenio es solemne, por lo tanto, se elevara a escrito y suscribirse por las partes
intervinientes en el negocio juridico inicial.

Procede Unicamente durante el plazo de ejecucion.del contrato o convenio y podra llevarse a cabo,
entre otros, en los siguientes casos:

» Cuando se incluyan obligaciones, bienes o servicios adicionales, mayores cantidades
de obras u obras adicionales o complementarias al contrato o convenio, cuyo
cumplimiento requiera de la extension al plazo contractual.

» Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito, hechos de terceros o cualquier
circunstancia ajena.a la voluntad de las partes que impidan cumplir con el objeto
contractual en‘eltiempo inicialmente pactado.

» Cuando .se requiera garantizar la continuidad de las actividades o servicios del
contratista 0 conviniente.

» Porsolicitud del contratista o conviniente para la entrega del informe final.

JUSTIFICACION DE LA PRORROGA

La prorroga..podra ser solicitada por el supervisor y/o interventor mediante el documento de
justificacién, el cual debera contener las mismas condiciones y formalidades que se establecieron
en la justificacion de la adicion del valor del presente manual, igualmente debera contener los
fundamentos y motivaciones que permitan demostrar la necesidad de prorrogar el plazo del contrato
0 convenio.

Debe tenerse en cuenta que el pago de un contrato o convenio al afio siguiente de su suscripcién
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se hara con la reserva presupuestal respectiva; sin embargo, al finalizar ese afio, el recurso fenece,
lo que obliga a la entidad a amparar ese compromiso mediante la figura de pasivo exigible.

La solicitud de prorroga no puede esconder un “presunto” incumplimiento por parte del contratista,
ni basarse en la mora en el cumplimiento de las obligaciones de las partes por negligencia.en su
actuar.

Con el fin de tramitar una solicitud de prérroga a un contrato o convenio el supervisor-debera tener
en cuenta los siguientes aspectos:

a) El supervisor o interventor elaborard el documento de justificacion de prorroga en el
formato FGC-02, en donde sustentara detenidamente las circunstancias de modo,
tiempo y lugar que influyeron en la solicitud de prérroga, el cual deberd estar
acompafnado del informe que dé cuenta del cumplimiento de las obligaciones o
compromisos conforme al cronograma o plan de trabajo del contrato o convenio,
(segun corresponda) asi como, la definicion de las fechas enlas que el contratista o
ejecutor entregard los productos y cumplira las <obligaciones o compromisos
pendientes por ejecutar conforme a los argumentos que sustentan la solicitud de la
prérroga.

b) El supervisor gestionara en el formato FGC-02la solicitud de modificacion, el tipo de
modificacion a realizar, que para el efecto es prérroga, incluyendo el tiempo a ampliar
del contrato, las fechas de inicio Yy finalizacion de la prérroga, asi como, la justificacion
sucinta que motiva la solicitud.

El formato que genere el sistema debe ser impreso para acompafar los
documentos soporte de laprorroga.

c) Al prorrogar un contrato o_convenio no se podra modificar el objeto pactado por las
partes.

d) Side lajustificacion de prérroga se establece la necesidad de incrementar el valor del
contrato 0 convenio se tramitara conjuntamente la solicitud de adicion.

e) El Subdirector o Jefe de area correspondiente remitirA mediante formato FGC-02
dirigido a la Secretaria General o a la Oficina proceso gestion contratacion, segun
corresponda, la solicitud de prorrogar el contrato o convenio. En el evento de que el
contrato o convenio esté proximo a vencerse, debera enviarse la peticion de
prérroga con una antelaciéon no inferior a 10 dias calendario anteriores a lafecha
de su terminacion. A la solicitud se adjuntaran los siguientes documentos, de acuerdo
con la clase de contrato a prorrogar:

a. Justificacion de la prorroga suscrita por el supervisor o interventor del contrato.
b. Cronograma y plan de trabajo que muestre las actividades a desarrollar en el
tiempo de la prérroga, conforme a las obligaciones o compromisos pendientes
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por ejecutar y a los productos pendientes por entregar (En caso de requerirse).

c. Formato FGC-02 con sus anexos

d. Certificado de existencia y representacion legal del contratista con una vigencia
no mayor a 30 dias. (En caso de requerirse)

e. Documento dirigido al interventor o supervisor del contrato, en donde el
contratista justifica las circunstancias por las cuales requiere que el contrato sea
prorrogado.

f. Los demas que se consideren necesarios como soporte de la prérroga.

PROCEDIMIENTO EN SECRETARIA GENERAL O EN LA OFICINA. PROCESO GESTION
CONTRATACION PARA DAR CURSO A LA SOLICITUD DE PRORROGA

1) Una vez recibido el requerimiento en Secretaria General o-en la Oficina Proceso
Gestidn Contratacion, segln su competencia, es asignadora:un profesional, quien sera
el encargado de tramitar la prérroga, previo analisis juridico y/o técnico (si se requiere)
de las causas que la sustentan.

2) Si no se encuentra procedente, se devolvera el tramite a la dependencia origen del
requerimiento.

3) La persona designada para tal fin realizara el trdmite de la prérroga en la plataforma
SECOP o Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4) Corresponde al contratista, unavez suscrita la prorroga, ampliar y enviar la garantia
constituida en la cuantia de sus amparos segun los nuevos términos pactados, la cual
se aprobara en los términos respectivos.

Nota: No podran pactarse prorrogas automaticas en los contratos y convenios.

Verificar el procedimiento.PGC-03 de la Oficina Proceso Gestion Contratacion.

VIGENCIAS EXPIRADAS

La prérroga.del contrato o convenio puede ocasionar que el plazo de su ejecucién se extienda
mas alla del tiempo de la vigencia de su suscripcion, por tanto, los recursos presupuestales
gue inicialmente estaban garantizados para su ejecucion ya no tendrian vigor para financiar
los_productos, insumos, actividades u obligaciones a desarrollar o adquirir en la siguiente
vigencia si no se cuenta con el amparo de la figura de la vigencia expirada.

Es por.lo anterior, que se debe tener en cuenta que cuando existan reservas presupuestales
y cuentas por pagar que no se ejecuten a 31 de diciembre del afio en el que se constituyen,
expiraran; por consiguiente, su pago solo podra hacerse mediante la figura de las vigencias
expiradas, de conformidad con lo contenido dentro del Estatuto Presupuestal de la
Corporacion.

Lo que queda en reserva presupuestal contara con la respectiva justificacion.
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22.6.3 CESION DEL CONTRATO O CONVENIO

Si durante el plazo de ejecucién del contrato o convenio surgen circunstancias excepcionales
y debidamente justificadas por el contratista que impidan la continuidad de la ejecucién
contractual, CORPOBOYACA podra autorizar la cesion del contrato o convenio, siempre.y
cuando el cesionario propuesto cumpla con todos los requisitos exigidos en el certificado de no
disponibilidad de personal suficiente en planta, estudio previo o pliego de condiciones
definitivo, segun corresponda.

Podréa acudirse a la figura de cesidn contractual en los siguientes eventos:

a. Cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor o caso.fortuito, o-causas ajenas
a la voluntad del contratista acaecidas de manera /imprevista;, intempestiva e
insuperable, plenamente justificables y que son de imposible resistencia que le impiden
ejecutar el contrato, sin incurrir en un incumplimiento.

b. Cuando con posterioridad a la celebracién del contrato, surge para el contratista una
causal de inhabilidad o incompatibilidad.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene.en uno de los miembros de un consorcio 0 unién
temporal, este cedera su participacion a/‘un tercero previa autorizaciéon escrita de la entidad
contratante. En ningln caso podra haber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio
0 unién temporal.

Con el fin de tramitar la solicitud de. cesién a un contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la:gestidn, el supervisor tendra en cuenta los siguientes aspectos:

1. Procede una vez se presente alguna de las causales antes sefialadas y que impidan
la ejecucion del.contrato.

2. El contratista expresara por escrito al supervisor las causas que le imposibilitan dar
continuidad a.la ejecucion, y si es del caso, adjuntara los soportes que sustente la
peticién. En'el mismo documento solicitara a la entidad la autorizacién para cederlo, e
indicara la persona natural o juridica que asumiria las obligaciones y derechos. De
igual manera manifestara la fecha hasta donde le es posible continuar con la ejecucion
contractual.

3. Alrequerimiento, el contratista adjuntara el soporte documental del futuro cesionario.
4. En el formato FGC-02 el supervisor diligencia el informe final consolidado.

5. El supervisor mediante documento justifica y avala la cesion, asi mismo, diligenciara
el formato de verificacion de idoneidad y experiencia del futuro cesionario.
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Con el fin de dar tramite a la solicitud de cesién se remitira a la Secretaria General u Oficina
proceso gestion contratacion, segun corresponda, la siguiente documentacion:

e Formato FGC-02 suscrito por el subdirector o Jefe de Area.

Solicitud de cesién radicada por el contratista.

Justificacion y viabilizacion de la cesion emitida por el supervisor.

¢ Informe final consolidado de cumplimiento y estado actual del contrato

o Formato de competencias del cesionario.

o Documentos soporte del cesionario.

¢ Formato diligenciado de verificacién de requisitos de idoneidad y experiencia

Las demas que se consideren necesarias para llevar a cabo el tramite de cesion

PROCEDIMIENTO EN LA SECRETARIA GENERAL O EN LA OFICINA PROCESO GESTION
CONTRATACION

a) Una vez recibida la solicitud en Secretaria General o.en la Oficina proceso gestion
contratacion es asignado a un profesional, quien sera el encargado de tramitar la
cesion, previo analisis juridico de las causas que la sustentan.

b) Sidel andlisis se considera que no procede, se devolvera la solicitud a la dependencia
origen.

c) Una vez verificada la viabilidad para realizar la cesion se diligenciara el formato
respectivo y se llevard el trdmite respectivo en la plataforma SECOP II.

d) Corresponde al cesionario constituir la garantia que ampara la cesion, la cual se
revisara y aprobara por la entidad.

CESION Y PROCEDIMIENTO" EN LA SECRETARIA GENERAL PARA CONTRATOS
PROVENIENTES DE LIC!TACION PUBLICA, SELECCION ABREVIADA, CONCURSOS DE
MERITOS, MINIMA CUANTIA

CORPOBOYACA debera autorizar por escrito la cesion, para lo cual se seguira el siguiente
procedimiento:

1. Elrepresentante legal radicara por escrito dirigido al supervisor o interventor del contrato
documento donde:

e Comunica la solicitud de cesion
e Solicita a la corporacion CORPOBOYACA autorizar la cesion del contrato.

Al documento anterior deber& anexar:

e Contrato de cesion entre cedente y cesionario con presentacion personal con
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biométrico ante Notario.

¢ Documento dirigido al supervisor o interventor del contrato en donde el contratista
cedente justifica las razones para acudir a la cesion del contrato, adjuntando los
documentos y pruebas que soportan las circunstancias que lo obligan a solicitar la
cesion del contrato.

e Oferta del nuevo integrante con los documentos exigidos en el pliego de
condiciones o invitacion publica.

2. El supervisor o interventor emite documento donde conceptia la viabilidad de la cesion,
previa comprobacion de las circunstancias aducidas por el contratista yen el cual
ademas se sefale el estado de cumplimiento de las obligaciones contractuales
por parte del contratista del contrato cedido, valor cancelado y saldo contractual.

3. Envia memorando dirigido a la Secretaria General adjuntando la documentacion
sefialada y solicitando la autorizacién de la cesion.

4. Una vez recibido el requerimiento en Secretaria General es asignado el tramite a un
profesional.

5. Teniendo en cuenta que la propuesta debe cumplir con los requisitos exigidos en el
pliego de condiciones, o invitacion puablica, se debera evaluar la oferta, por tanto, se
designara comité evaluador, quien emitira el correspondiente informe de evaluacion del
integrante del consorcio o union.temporal, de conformidad con lo exigido en el pliego de
condiciones o invitacion publica.

6. Se debe solicitar a la Subdireccion Administrativa y Financiera constate sobre la
existencia o inexistencia de embargo al contratista, asi como, la existencia o inexistencia
de procesos de cobro coactivo en su contra.

7. Solicitar a la Secretaria General de la entidad manifestar si el contratista tiene procesos
de multas contractuales, incumplimiento, solicitud de efectividad de la clausula penal o
proceso de caducidad en curso o culminados.

8. Evaluada la oferta, concluyéndose su cumplimiento y constandose que no existe ningun
motivo para negar la cesion, el profesional encargado procedera a proyectar el
documento de autorizacion de la cesion, la cual sera suscrita por el director (a) general
de la entidad o el secretario general, segun corresponda.

9. El documento de autorizacion de cesion debidamente firmado se publicara en el SECOP
por Secretaria General.

10. Modificar la garantia con el cesionario, la cual se aprobara por la Secretaria General.

11. La Secretaria General remitir4 a la Subdireccion Administrativa y Financiera copia del
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documento en comento.

Respecto a los procesos adelantados por medio de la Tienda Virtual la cesion se regira por
lo previsto en el acuerdo marco de precios o instrumento de agregacion de demanda.

CESIOJ\I DEL PORCENTAJE DE PARTICIPACION DE UN INTEGRANTE DEL CONSORCIO
O UNION TEMPORAL

Silo que se pretende es ceder la participacion de un integrante de un consorcio o.union.temporal
la entidad deberd autorizar por escrito dicha cesion, para lo cual se seguira el siguiente
procedimiento:

1. El representante legal del consorcio o unién temporal radicara por escrito dirigido al
supervisor o interventor del contrato documento donde:

e Comunica la cesién de participacién de uno de sus integrantes
e Solicita a la corporacion CORPOBOYACA autorizar.la cesion del contrato.

Al documento anterior debera anexar:

e Actade reunién de los integrantes del consorcio o unién temporal a través del cual
autorizan al representante legal para tramitar la cesién del porcentaje de
participacién de uno de sus integrantes, y avalan la cesion.

e Documento del integrante cedente en donde manifiesta las razones para acudir a
la cesion del contrato, adjuntando los documentos que soporten las circunstancias
gue lo obligan a solicitar la cesién del contrato.

e Documento de la hueva conformacion del consorcio o union temporal.

e Contrato privade de-cesion del porcentaje de participacién entre cedente y
cesionario con-presentacion personal con biométrico ante Notario.

e Oferta del nuevo integrante con los documentos exigidos en el pliego de
condiciones o invitacion publica.

2. El supervisor o interventor emite documento donde conceptia la viabilidad de la cesion,
previa comprobacién de las circunstancias aducidas por el contratista y en el cual
ademas se sefiale el estado de cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte
del contratista del contrato cedido, valor cancelado y saldo contractual.

3."Envia memorando dirigido a la Secretaria General adjuntando la documentacion
sefalada y solicitando la autorizacion de la cesion.

4. Una vez recibido el requerimiento en Secretaria General es asignado el trdmite a un
profesional.

5. Teniendo en cuenta que la propuesta debe cumplir con los requisitos exigidos en el
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pliego de condiciones, o invitacion publica, se debera evaluar la oferta, por tanto, se
designara comité evaluador, quien emitira el correspondiente informe de evaluacién.

6. Se debe solicitar a la Subdireccion Administrativa y Financiera constate sobre la
existencia o inexistencia de embargo tanto del consorcio, como de cada uno de sus
integrantes, la existencia o inexistencia de procesos de cobro coactivo en contra del
consorcio 0 unién temporal, como de cada uno de sus integrantes.

7. Solicitar a la Secretaria General de la entidad manifestar si el consorcio o union temporal
tiene procesos de multas contractuales, incumplimiento, solicitud de efectividad de la
clausula penal o proceso de caducidad en curso o culminados.

8. Evaluada la oferta y concluyéndose su cumplimiento, el profesional encargado
procederd a proyectar el documento de autorizacion de la cesion, la.cual serd suscrita
por el director (a) general secretario (a) general, segun corresponda.

9. El documento de autorizacién de cesién debidamente firmado.se publicard en el SECOP
por la persona de la Secretaria General designada para el efecto.

10. Corresponde al consorcio o unidn temporal una vez suscrita la autorizacion de cesion
modificar la garantia con el nuevo integrante;-la cual se aprobara por la Secretaria
General, de acuerdo al procedimiento respectivo.

11. La Secretaria General remitird-ala Subdireccion Administrativa y Financiera copia del
documento en comento.

CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

En virtud del contrato de cesion de derechos econdmicos celebrado entre el contratista (cedente) y
un tercero (cesionario), en el cual.el cedente transfiere al cesionario la propiedad de una parte o el
total de los derechos econémices surgidos a raiz del vinculo contractual con CORPOBOYACA. Sin
importar la cuantia, elssecretario general y juridico, a través de oficio debera autorizar, o no, dicha
cesion posterior a la notificacién del negocio juridico privado, con el fin de que el mismo pueda
proceder.

ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA

1) La cesién de derechos econdmicos produce efectos cuando hay acuerdo entre
cedente y cesionario y, es aceptada por la entidad.

2) Requiere la exhibiciéon del titulo o acuerdo de voluntades celebrado entre el cedente y
cesionario. Si el cedente es consorcio o unién temporal el contrato de cesion debe ser
firmado por la totalidad de sus integrantes.

3) La cesion de derechos econdémicos no modifica la relacion juridica entre cedente y
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CORPOBOYACA.

4) El contrato de cesion de derechos econdémicos debe especificar entre otros aspectos,
el valor a ceder.

PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

A. El contratista mediante oficio solicita a CORPOBOYACA autorizacién de la cesion de
derechos economicos, indicando a su vez el numero de cuenta y:banco donde se
consignaran los pagos del contrato al cesionario, en caso de ser aprobada:

A la solicitud el contratista adjuntara:

1) Contrato de cesion celebrado entre cedente (contratista) y cesionario,
debidamente firmado por las partes.

2) Certificado de existencia y representacion legal‘del cedente y cesionario con una
vigencia no mayor a treinta (30) dias.

3) Copia de la autorizacion de la junta de la persona juridica al representante legal, en
el evento de requerirse.

4) Original de la certificacion bancaria enla.cual se establezca el nimero de cuenta del
cesionario en donde se le giraran los recursos del contrato.

5) RUT del cedente y cesionario

6) Cédulas del cedente y cesionario

B. El supervisor o interventor del contrato:

e Levantara un informe de ejecucién contractual y presupuestal del contrato.
e Remitira atSecretaria General la solicitud del contratista junto con sus
anexos, el informe de ejecucion y la verificacién de antecedentes.

C. En Secretaria General el trdmite se asignard a un profesional quien requerird a la
Subdireccion: Administrativa y Financiera para pronunciarse sobre la existencia o
inexistencia de embargo, o multa en contra del contratista o proceso coactivo en su
contra, asi mismo, se indique el saldo del contrato.

D. De igual manera, solicitarq a la Secretaria General se manifieste si en contra del
contratista existe proceso de incumplimiento, multas o caducidad.

E. Recibida la informacién anterior el profesional encargado procedera a elaborar la
Autorizacion o Denegacién de Cesion de Derechos Econdmicos, la cual sera firmada
por el (la) director general de la entidad.

F. El acta en mencion se publicara en el SECOP |, Il o Tienda Virtual del Estado
Colombiano por la persona de Secretaria General o usuario comprador designada
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para el efecto.

G. Una vez suscrita la autorizacion de cesion, la Secretaria General debera remitir a la
Subdireccién Administrativa y Financiera copia del documento para los fines
pertinentes.

La Secretaria General se abstendra de realizar la cesién cuando:

e El derecho a ceder se encuentre embargado

¢ Cuando contra el contratista cedente se encuentre en curso algin proceso de o cobro
de multa por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera

e Cuando contra el contratista cedente se encuentre en. curso <algun proceso
administrativo por incumplimiento parcial o total del contrato o de declaratoria de
caducidad.

e O por cualquier otra razon que motive a CORPOBQYACA a realizar la denegacion de
la cesion de derechos econémicos.

NOTA: Para que surta efectos la cesién de derechos econémicos, la misma debe ser
aceptada por la corporacién.

22.6.4 MODIFICACION DEL CONTRATO

La modificacion procede Unicamente durante el periodo de ejecucién contractual, se tramita
de manera excepcional por hechos o circunstancias extraordinarias y sobrevinientes ocurridas
durante su ejecucion, sin que ello signifique desconocer el principio de planeacion, y que
obligan a cambiar condiciones plateadas inicialmente en el contrato o convenio.

También se acude a esta figura juridica cuando se requiere cambiar, eliminar o agregar
aspectos del contrato que por error involuntario se especifican de manera incorrecta.

La modificacién puede dar lugar a una adicion y/o prérroga del contrato o convenio. No se
podran modificar aquellos aspectos que durante el proceso de seleccién fueron materia de
calificacion o ponderacion.

Con el fin de tramitar una solicitud de modificacién a un contrato o convenio el supervisor o
interventor tendrd en cuenta las siguientes consideraciones:

A. Elaborar el documento de justificacion de la modificacion en donde expondra las
razones para solicitarla, asi como, el detalle de las partes, los items, cantidades,
clausulas, obligaciones, servicios a modificar.

B. El supervisor gestionara en el formato FGC-02 solicitud de modificatorio. Este formato
debe ser impreso y acompafiarse con los demés documentos soporte del
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requerimiento.
C. Almaodificar un contrato o convenio no se podra alterar el objeto pactado por las partes.

D. EIl Subdirector o Jefe del area respectiva remitird mediante memorando dirigide.a la
Secretaria General 0 a la Oficina Gestion contratacion la solicitud de modificacion del
contrato. En el evento de que el contrato esté proximo avencerse deberd enviarse
la peticion de modificacion con una antelacion no inferior a 15 dias calendario a
su fecha de finalizacion. A la solicitud se adjuntaran los siguientes.documentos, de
acuerdo con la clase de contrato:

¢ Justificacién de modificacién suscrito por el supervisor o interventor

e Formato FGC-02 solicitando la modificacion.

e Presupuesto acompafiado junto a sus_‘correspondientes soportes
presupuestales como Analisis de Precios Unitarios APU, cotizaciones y demas
soportes. (En el evento de requerirse).

e Certificado de existencia y representacion legal del contratista con una vigencia
no mayor a 30 dias. (En el evento de requerirse).

¢ Verificacion de antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales, registro nacional
de medidas correctivas, delitos sexuales y redam del contratista y del
representante legal y ordenadores .de gasto de las partes suscribientes,
expedidos por las autoridades competentes.

e Documento dirigido al interventor'del contrato, en donde el contratista justifica
las razones de la modificacidn, asi mismo, el documento de justificacién y aval
del interventor a la solicitud.

¢ Los demas que se consideren necesarios como soporte del futuro modificatorio.

Justificacion de la modificacién enestricto sentido

Podra ser solicitada por alguna.de las partes del contrato o convenio, mediante el documento de
justificacion en formato;.el cual debera contener las mismas condiciones y formalidades que se
establecieron en la justificaciéon de la adicién del valor del presente manual, igualmente, debera
contener los fundamentos y motivaciones que permitan demostrar la necesidad de modificar
cualquiera dedos elementos susceptibles de tramite bajo este mecanismo.

PROCEDIMIENTOEN SECRETARIA GENERAL O EN LA OFICINA PROCESO GESTION
CONTRATACION

1. Una vez recibido en Secretaria General o en la Oficina proceso gestion contratacion
es asignado a un profesional, quien sera el encargado del trdmite de modificacion al
contrato o convenio, previo andlisis juridico, y/o economico y/o técnico, segun
corresponda.

2. Si no se encuentra procedente, se devolvera el tramite a la dependencia origen del
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requerimiento.

3. Superadas las etapas anteriores, el profesional a cargo realizara el procedimiento
respectivo en SECOP o Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4. En el evento de que la modificacion contenga cambios que afecten la garantia del
contrato o convenio, el contratista, procedera a su ajuste de acuerdo con‘los:nuevos
términos pactados.

22.6.5 SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO O CONVENIO

Dentro de la ejecucion contractual pueden surgir hechos de fuerza mayor, caso fortuito o de
interés publico que impiden la ejecucion temporal del contrato o convenio, lo.que conlleva a acudir
a la suspension como medida excepcional y de caracter temporal; toda vez que, no puede
suspenderse de manera indefinida e ilimitada.

Durante el periodo de cesacioén, las obligaciones pactadas no se ejecutan, sin que esto conlleve a
la ampliacion del plazo inicialmente pactado entre las partes.

Es preciso analizar las causas que justifican la posible suspension del contrato o convenio, con el fin
de determinar su procedencia y no acudir a estaufigura con el fin de ocultar un “presunto”
incumplimiento contractual.

Superadas las condiciones que motivaron la suspension, se reanudara la ejecucion contractual
mediante acta de reinicio.

Tanto el documento de suspension debera diligenciarse en el formato FGC-07 y de reinicio debera
diligenciarse en el formato FGC-15,y deberan ser enviados a la Secretaria General o a la Oficina
Proceso gestion contratacion, en los términos de la circular emitida por la Direccion General N° 110-
028 del 14 de febrero de 2024.

22.6.6 TERMINACION "ANTICIPADA DE MUTUO ACUERDO DEL CONTRATO O CONVENIO

Ocurre frente ada necesidad imperiosa que impide la ejecuciéon del contrato o convenio. Se debera
tener en cuenta los siguientes aspectos, entre otros:

a. El contratista solicitard mediante documento escrito dirigido al supervisor o interventor
se estudie la posibilidad de dar por terminado anticipadamente el contrato o convenio
de comun acuerdo a partir de la fecha alli expuesta. En el mismo documento
mencionara las razones que le impiden continuar con la ejecucion contractual y
anexard los soportes sustento de la peticion.

b. Posterior al andlisis de las circunstancias que motivaron la solicitud el supervisor o
interventor realizara un informe de supervision donde relacione el estado de avance
del contrato o convenio, porcentajes de ejecucion, el estado de cumplimiento de las
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obligaciones contractuales, los informes entregados, el plazo y valor ejecutado del
contrato, y el saldo a reintegrar. Se debe acompafar de un informe técnico y
administrativo que justifique los motivos por los cuales no puede continuarse con la
ejecucion del contrato o convenio.

c. El supervisor realizara en acta de terminacion anticipada del contrato o convenio, la
cual sera suscrita por el contratista y el supervisor y/o interventor.

d. La terminacion anticipada debera ser radicada en Secretaria General.con una
antelacién no menor a 30 dias calendario al vencimiento del plazo de.ejecucion
contractual.

Respecto a los contratos de prestacion de servicios profesionales’y de apoyo a la gestion que
se terminen anticipadamente por mutuo acuerdo deberan ser liquidados de manera bilateral,
para lo cual se tendran en cuenta los criterios fijados en la endos términos de la circular emitida
por la Direccién General N° 110-028 del 14 de febrero de 2024.

22.7 LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIOQ.

NOMBRE
LIQUIDACION DEL CONTRATO ESTATAL EN SEDE ADMINISTRATIVA DE MANERA
BILATERAL.

LIQUIDACION DEL CONTRATO ESTATAL EN SEDE ADMINISTRATIVA DE MANERA
UNILATERAL.

LIQUIDACION DEL CONTRATO ESTATAL EN SEDE JUDICIAL.

Aplica a las modalidades de seleccion de contratista de: licitacion, seleccion abreviada, concurso de
meéritos y Directa, a los contratos 0 convenios de régimen especial y a los contratos o convenios regidos
por el derecho privado.

22.8 LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO ESTATAL EN SEDE ADMINISTRATIVA DE
MANERA BILATERAL.

La liquidacion del contrato estatal es aquel acto formal por medio del cual se deja constancia dentro del

proceso de contratacion, si las partes quedan a paz y salvo en el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y el estado final del contrato estatal.

22.8.1 Régimen Juridico aplicable a la liquidacién bilateral en sede administrativa.
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Ley 80 de 1993, Articulos 60 y 61, Articulo 11 de la 1150 del afio 2007, ley 1882 de 2018, Articulo 217
del Decreto 019 de 2012 y manuales y guias expedidos por Colombia compra eficiente.

22.8.2 Contratos o Convenios estatales a los cuales aplica.

La liquidacién bilateral en sede administrativa aplica a todos los contratos o convenios-que celebre la
entidad.

NOTA: No sera obligatoria la liquidacién del contrato de prestacion de servicios profesionales ni sera
obligatoria la liquidacion del contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion, salvo que derivado
de la ejecucion de las obligaciones contractuales hayan ocurrido circunstancias de tiempo, modo y lugar
gue ameriten dejar constancia de ello en la respectiva acta de liquidacion. De igual manera, se debera
suscribir acta de liquidacion en los contratos atras sefialados, cuando existan saldos sin ejecutar a favor
de alguna de las partes.

22.8.3 Requisitos Para la liquidacion bilateral en sede. administrativa de los contratos o
convenios que celebre la entidad.

Seran requisitos para este tramite:

1. Informe del contratista y del supervisor y/o iinterventor del contrato o convenio en el cual

conste el cumplimiento total o parcial de:las obligaciones de las partes del contrato estatal,

en el formato que para el efecto'disponga la Corporacion.

Acta de terminacion, en el formato.que para el caso disponga la Corporacion.

Documento que acredite 'que. el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes al

sistema de seguridad sacial integral en salud y los parafiscales cuando a ello corresponda.

4. Documentos y/o evidencias de cualquier indole que acrediten la ejecucion de las obligaciones
contractuales a cargo.del contratista, ya sea de manera parcial o total.

5. Todos los demas documentos y/o paz y salvos que la entidad crea necesarios y Utiles para
efectos de poder suscribir el Acta de liquidacion contractual.

wn

22.8.4 Termino para. liquidar el contrato o convenio estatal de manera bilateral en sede
administrativa:

El plazo'y/o téermino para liquidar un contrato de manera bilateral o unilateral en sede administrativa,
sera el dispuesto para tal efecto en el Articulo 11 de la ley 1150 de 2007.
22.8.5"Proceso

1. El supervisor y/o interventor del contrato o convenio proyectara el Acta de terminacion y el
Acta de liquidacién del contrato o convenio estatal, (segun formatos dispuestos para ello por
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la corporacidn) las cuales seran remitidas a la subdireccién administrativa y financiera — area
de contabilidad para visto bueno.

Una vez el Acta de terminacién y el Acta de liquidacion del contrato o convenio estatal, cuente
con el visto bueno de la subdireccién administrativa y financiera, deber& ser enviada por el
supervisor al personal del proceso de gestion contractual para su revision, en los siguientes
aspectos: (1) Que se cumple con el formato calidad y con la serie documental«(2).que guarde
concordancia el acta con los aspectos del contrato y/o convenio (3) Que se'hayan entregado
los soportes que evidencien la ejecucién del objeto del contrato y/o_convenio (4) Que el
expediente este organizado cronoldégicamente segun su ejecucién, a las cuales les dara
revision con el fin de emitir o no recomendaciones para correccion las cuales, en caso de ser
necesario, deberan ser acogidas por el supervisor o interventor del.contrato o convenio quien
realizara las correspondientes correcciones y luego de ello nuevamente las remitira al
personal del proceso de gestion contractual para revision.

El supervisor o interventor, segun corresponda, enviara por el medio mas expedito y eficaz
al correo fisico o electronico del contratista oficio de citacion (si aplica) al contratista con el
objeto que éste se presente a dar lectura y firma de la Respectiva Acta bilateral de liquidacion
del contrato o convenio, y para lo cual se tendréa en cuenta la informacion que conste en el
informe de cumplimiento y/o ejecucion contractual firmado por el supervisor o interventor y
contratista, segun formato dispuesto para ello.por la Corporacion.

Este oficio de citacion al contratista no sera necesario en caso que el contratista se presente
de manera personal ante el supervisor o interventor manifestando su intencién de dar lectura
y firma al acta de terminacion y liquidacién del contrato estatal.

Este oficio se elaborara en los términos, plazos y condiciones consagrados en los articulos
60y 61 de la Ley 80 de 1993 y articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

Llegado el dia y hera en.que se cit6 al contratista para tal efecto, se le dara lectura y se le
pondra a consideracion del contratista, con el fin que de mutuo acuerdo bilateral las partes
suscriban la correspondiente Acta de liquidacion.

El documento‘y/o proyecto de acta de liquidacion elaborada por el supervisor o interventor
del contrato.o convenio,

Llegado el dia, previamente fijado en que se cit6 al contratista, o llegado el dia en que el
contratista voluntariamente acuda ante la corporacién para la lectura y firma del acta de
liguidacion y acta de terminacion el supervisor o interventor del contrato o convenio, segun
corresponda, realizard reunién con el contratista con el fin de dar lectura y firma del acta
bilateral de liquidacién y al acta de terminacion.

Para los efectos de la firma del acta de liquidacion bilateral, el contratista tendra derecho a
dejar en esta acta las salvedades que estime pertinentes, en los términos dispuestos en el
articulo 11 de la ley 1150 del afio 2007.
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6. Una vez leida y firmada el acta de liquidacién bilateral en sede administrativa, entre el
supervisor y el contratista y con las firmas de visto bueno de la subdireccion administrativa y
financiera y &rea de Contabilidad el supervisor o interventor del contrato o convenio, segun
corresponda, procederd a remitirla de manera inmediata al personal a la secretaria general y
juridica, con el fin que alli sean firmadas.

7. El director y/o el secretaria general y juridica luego de firmar el acta de liquidacion bilateral
de mutuo acuerdo del contrato o convenio estatal, la remitira al supervisor o interventor, segin
corresponda.

8. Luego de tener consolidada y firmada el acta de liquidaciéon el supervisorlas entregard, por
el medio mas expedito y eficaz, al contratista con el fin que éste la presente ante la oficina de
radicacion de la Corporacion junto con todos los documentos de. evidencia de la ejecucion
contractual y con la cuenta de cobro y documentos que acreditan el cumplimiento de los
pagos por concepto de pagos al sistema de seguridad social integral en salud y parafiscales,
cuando corresponda y demas documentos establecidos en la forma de pago y/o aportes y/o
desembolso de recursos. correspondiente.

9. Laoficina de radicacién de la Corporacion remitira el acta de liquidacion y deméas documentos
radicados por el contratista, a la subdireccion administrativa y financiera para lo
correspondiente del pago respectivo o liberacion de saldos a favor de las partes, si a ello se
hace necesario, caso en el cual se realizaran los pagos a favor del contratista que sean
necesarios o se liberaran los correspondientes saldos a favor de la corporacion, de acuerdo
a lo que conste en el Acta de terminacion y-acta de liquidacién del contrato o convenio, cuando
aplique y segun corresponda.

10. El Acta de liquidacion, consolidadas, y en los casos que aplique, deberan ser entregadas por
el supervisor o interventor del contrato o convenio al personal de la oficina de gestion
contractual para que alli, seanpublicadas en el portal SECOP II, quienes ademas, segun las
facultades y permisos que tengan en el portal SECOP procederan a modificar el estado del
contrato o convenioa: Terminado y Liquidado, segun corresponda.

FIN.

22.9 LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO ESTATAL EN SEDE ADMINISTRATIVA, DE
MANERA UNILATERAL.
22.9.1 Régimen Juridico aplicable a la liquidacién unilateral en sede administrativa.

Lay 80 de 1993, Articulos 60 y 61, Articulo 11 de la 1150 del afio 2007, ley 1882 de 2018, Articulo 217
del Decreto 019 de 2012, y manuales y guias expedidos por Colombia compra eficiente.
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22.9.2 Contratos o Convenios estatales a los cuales aplica.

La liquidacion unilateral en sede administrativa aplica a todos los contratos o convenios que celebre la
entidad.

No serd obligatoria la liquidacién del contrato de prestacion de servicios profesionales ni sera abligatoria
la liquidacion del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, salvo que-derivado de la
ejecucion de las obligaciones contractuales hayan ocurrido circunstancias de tiempo,‘modo y lugar que
ameriten dejar constancia de ello en la respectiva acta de liquidacion. De igual manera, se debera
suscribir acta de liquidacion en los contratos atras sefialados, cuando existan saldos Sin. ejecutar.

22.9.3 Requisitos Para la liquidacidén unilateral en sede administrativa de los contratos o
convenios que celebre la entidad.

1. Informe del contratista y del supervisor y/o interventor del contrato o convenio en el cual conste
el cumplimiento total o parcial de las obligaciones de las partes del contrato estatal, en el formato
gue para el efecto disponga la Corporacién, en éste informe no es obligatorio que lleve la firma
del contratista en caso que no pueda ser obtenido por la entidad debido a circunstancias ajenas
a la Corporacion como puede ser: muerte del contratista o renuencia por parte del contratista a
presentarlo

2. Acta de terminacién, en el formato que para el caso disponga la Corporacion. Cuando el
contratista sea renuente a firmar el Acta de Terminacion, se omitird este documento y se
suscribira Unicamente el acta de liquidacion.

3. Documento que acredite que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes al sistema
de seguridad social integral en salud y:los/parafiscales cuando a ello corresponda.

4. Documentos y/o evidencias.de cualquier indole que acrediten la ejecuciéon de las obligaciones
contractuales a cargo del contratista, ya sea de manera parcial o total.

5. Los documentos que acrediten que el contratista fue citado para realizar la correspondiente
liquidacion de mutuo-acuerdo.

6. Todos los demas documentos y/o paz y salvos que la entidad crea necesarios y Utiles para
efectos de poder suscribir.el Acta de liquidacién contractual.

Cuando el contratista sea renuente a firmar el Acta de Terminacion, se omitira este documento y se

suscribird Unicamente el acta de liquidacion

22.9.4 Termino para liquidar el contrato o convenio estatal de manera unilateral en sede
administrativa:

El plazo y/o término para liquidar un contrato de manera bilateral o unilateral en sede administrativa,
sera el dispuesto para tal efecto en el Articulo 11 de la ley 1150 de 2007.
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22.9.5 Proceso

Fin.

1. En caso que haya fracasado el procedimiento para realizar la liquidacion bilateral en sede

administrativa el supervisor o interventor del contrato o convenio procedera a entregar a la oficina
de gestion contractual de la corporacién los siguientes documentos:

a. Copia del oficio o de los oficios de citacion al contratista por medio del cual se le'cita 0 convoca
para lugar, dia y hora en que se intentd suscribir el acta de liquidacion bilateral del contrato o
convenio.

b. Documentos fisicos 0 magnéticos en los cuales consta del recibido o no del oficio de citacion
0 convocatoria que se le hizo al contratista para llevar a cabo la liquidacién bilateral del
contrato o convenio.

c. Informe del contratista y del supervisor y/o interventor del contrato o.convenio en el cual conste
el cumplimiento total o parcial de las obligaciones de las partes del contrato estatal, en el
formato que para el efecto disponga la Corporacién, en-éste.informe no es obligatorio que
lleve la firma del contratista en caso que no pueda.Ser obtenido por la entidad debido a
circunstancias ajenas a la Corporacién como puede ser: muerte del contratista o renuencia
por parte del contratista a presentarlo

d. El documento y/o proyecto de Resolucién de liquidacion unilateral elaborada por el supervisor
o interventor del contrato o convenio.

e. Todos los documentos que integran el expediente contractual.

La oficina de gestion contractual de la carporacién procedera a dar revisién a los anteriores
documentos, entregados por el supervisor osinterventor del contrato o convenio, para luego de
ello ser remitidos al secretario (a) general'y juridico (a), y/o director, segun aplique quien luego
de la respectiva revision procedera a firmar la Resolucion de liquidacion unilateral del contrato o
convenio.

Una vez suscrita y firmada la Resolucion de liquidacion unilateral del contrato o convenio estatal,
se procedera a notificar.su contenido al contratista en los términos y condiciones establecidos en
la ley.

El trdmite de natificaciones e impugnaciones de la resolucion de liquidacion unilateral se regira
por las disposiciones contenidas en la ley 1437 del afio 2011, o la norma que lo modifique o
complemente.

Unavez en firme la resolucion de liquidacién unilateral del contrato o convenio estatal el personal
del proceso de gestion contractual o el secretario general y juridico procedera a enviar estos
documentos junto con todos los documentos que se cran necesarios y pertinentes a la
subdireccion administrativa y financiera, a la oficina de contabilidad y a la Tesoreria para el
correspondiente pago al contratista, (si ello es necesario) o para la liberacion de dineros a favor
de la Corporacion (si ello aplica)

Luego de lo anterior todos los documentos de este tramite se publicaran en el portal SECOP I
en los términos dispuestos en la norma para ello.
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22.10 LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO ESTATAL EN SEDE JUDICIAL.

La liquidacion del contrato estatal en sede judicial, es aquella facultad otorgada por la ley 1437 de 2011,
por medio de la cual la entidad hace uso de la accidn de control contencioso administrativa, en busca
gue a través del juez administrativo se logre la liquidacién del contrato o convenio estatal.y afin de
establecer si las partes quedaron o0 no a paz y salvo en sus obligaciones contractuales y el estado:final
del contrato estatal.

22.10.1 Régimen Juridico aplicable a la liquidacion en sede judicial.

Lay 80 de 1993, Articulos 60 y 61, Articulo 11 de la 1150 del afio 2007, ley 1882 de 2018, Articulo 217
del Decreto 019 de 2012 y manuales y guias expedidos por Colombiacompra eficiente, ley 1437 de
2011.

22.10.2 Contratos o Convenios estatales a los cuales aplica la liquidacién en sede judicial.
La liquidacién en sede judicial aplica a todos los contratos © convenios que celebre la entidad.

No sera obligatoria la liquidacién en sede judicial del contrato de prestacion de servicios profesionales
ni sera obligatoria la liquidacion en sede judicial del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion, salvo que derivado de la ejecucion’ de las obligaciones contractuales hayan ocurrido
circunstancias de tiempo, modo y lugar que ameriten-dejar constancia de ello en la respectiva acta de
liquidacion.

22.10.3 Requisitos Para la liquidacion en sede judicial de los contratos o convenios que
celebre la entidad.

1. Informe del supervisor del contrato o convenio en el cual conste el cumplimiento total o parcial de
las obligaciones.de las partes del contrato estatal.

2. Informe del contratista en el cual conste el cumplimiento de las obligaciones contractuales con
sus debidos'soportes. Este documento no es obligatorio para este procedimiento en caso que no
pueda ser obtenido por la entidad por alguna circunstancia como puede ser: muerte del contratista
o renuencia‘por parte del contratista a presentarlo.

3. Documento o documentos que acrediten que de parte del supervisor y/o interventor, segun
carresponda, intentaron y fracasaron realizar la liquidacion bilateral del contrato o convenio.

4..Documento que acredite la situacion en la que se encuentra el contratista respecto del pago de
aportes al sistema de seguridad social integral en salud.

5. Elaboracion del registro de presentacién de demandas.
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22.10.4 Termino para liquidar el contrato o convenio estatal en sede judicial:

El plazo y/o término para liquidar un contrato de manera bilateral o unilateral en sede administrativa,
sera el dispuesto para tal efecto en el Articulo 11 de la ley 1150 de 2007 y los términos dispuestos para
acudir a la accion judicial consagrados en la ley 1437 de 2011.

22.10.5 Proceso

1. En caso que haya fracasado el procedimiento para realizar la liquidacion bilateral en sede
administrativa el supervisor o interventor del contrato o convenio procedera a entregar al
secretario general y juridico de los siguientes documentos:

a. Copia del oficio o de los oficios de citacion al contratista por medio del cual se le cita o
convoca para lugar, dia y hora en que se intentd suscribir el acta de liquidacién bilateral
del contrato o convenio.

b. Documentos fisicos 0 magnéticos en los cuales consta del recibido o no del oficio de
citacibn o convocatoria que se le hizo al contratista para llevar a cabo la liquidacién
bilateral del contrato o convenio.

c. Documento en el cual el supervisor o interventor solicite al secretario general y juridico
proceder a desarrollar el procedimiento. para la liquidacién en sede judicial, en este
documento deberan constar las causas que imposibilitaron la suscripcién del acta de
liguidacion de manera bilateral o unilateral en sede administrativa.

2. Los anteriores documentos e informacién obtenida por el secretario (a) general y juridico
directamente o por medio de su.personal a cargo del proceso de gestion contractual,
procederd a enviar todos estos documentos al equipo de abogados de apoderamiento
judicial con el fin que se desarrollen las actividades que sean necesarias para el inicio de la
accion judicial, que bajo los términos consagrados en la ley 1437 de 2011, busquen que el
sefior juez realice la liquidacion del contrato o convenio estatal.

Fin.

23. ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO - CIERRE DEL
EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION.

NOMBRE
CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION.

23.1 Régimen Juridico aplicable al Cierre del Expediente del proceso de contratacion.
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Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de 2011 y articulo 2.2.1.1.2.4.3. del
decreto 1082 de 2015, Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia
Compra Eficiente.

23.2 Contratos o Convenios estatales a los cuales aplica el cierre del expediente del proceso
de contratacion.

En los términos del Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, el cierre del expediente del proceso
de contratacion aplica a todos los contratos o convenios que celebre la entidad.

23.3 Requisitos Para el cierre del expediente del proceso de contratacion.
Informe del supervisor del contrato o convenio en el cual conste:

El si el contrato o convenio contaba con garantias.

Qué clase de garantias se constituyeron por el contratista

La fecha de inicio de la garantia

La fecha de vencimiento de la garantia.

La manifestacion expresa de si se hicieron‘exigibles algunas garantias

oo Ty

23.4 Termino para el Cierre del expediente del proceso de contratacion

Tal como lo dispone el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, esta actividad de cierre del
expediente se debe hacer Unicamente luego de vencidas las garantias y en caso que dentro de la
relacién contractual no se hubieran exigido garantias, esta actividad se deber& hacer una vez se venza
el plazo de ejecucion contractual.

23.5 Proceso.

1. El supervisor.y/o interventor del contrato o convenio proyectara el acta de en la cual se haga
el cierre del' expediente del proceso de contratacion en el cual debe constar como minimo:

Numero de Contrato o convenio

Nombre y nimero de identificacién del contratista

Si el contrato o convenio contaba con garantias.

Qué clase de garantias se constituyeron por el contratista
La fecha de inicio de la garantia

La fecha de vencimiento de la garantia.

mDQo0oTw

Para tal efecto se usara el registro dispuesto en el Sistema de Gestién de la Corporacion
formato FRF-24.

2. Una vez suscrita el acta de Cierre del Expediente del proceso de contratacion, el supervisor
o interventor del contrato o convenio, segun corresponda, procederd a remitirla de manera
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inmediata a la secretaria general y juridica para que alli se le dé una revision y
recomendaciones, y publicacion en el portal SECOP.

3. Una vez esté consolidada el acta de cierre del expediente del proceso de contratacion el
personal del proceso gestion contractual de la secretaria general y juridica procedera a
publicarla en el SECOP II.

NOTA: De igual manera se hara el cierre del expediente a través de la plataforma SECOP II.

Fin.

24. CONTRATOS Y/O CONVENIOS CON REGIMEN JURIDICO ESPECIAL

24.1 CONVENIOS O CONTRATOS CON ENTIDAD JURIDICA PRIVADA SIN ANIMO DE LUCRO -
E.S.A.L- DECRETO 092 DE 2017, A TRAVES DEL SECORP I

24.1.1 Etapa de Planeacién en convenios o contratos con entidad juridica privada sin animo de
lucro — ESAL.

El area responsable, segun corresponda, debe sustentar el motivo por el cual se debe utilizar el
procedimiento especial del articulo 355 de la"Constitucion Politica y no el Sistema de Compra Publica.
Para el efecto, la Entidad Estatal debe explicar la procedencia de esta contratacion en términos del
articulo 2 del Decreto 092 de 2017.

Ha de tenerse en cuenta que la celebracién de convenios con entidades sin &nimo de lucro ESAL, con
origen en el articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia, esta sujeta a la autorizacion expresa
del director (a) general para cada contrato que planee suscribirse bajo esta modalidad. El director (a)
general no podra delegar la funcién de otorgar esta autorizacion. En este sentido, se deberé acreditar
en los documentos del proceso la autorizacion respectiva.

La Corporacion através ‘de estudio de convenienciay oportunidad debe documentar:

1. Los andlisis que determinaron la decision de utilizar la contratacion autorizada por el articulo 355
de la Constitucion Politica.

La situacién de la poblacion beneficiaria del proyecto que va a desarrollar la ESAL.

La complejidad del problema social.

La cantidad y fuente de los recursos que la Entidad Estatal va a emplear, las metas del proyecto.
Los mecanismos de seguimiento

Los criterios de evaluacion final.

Definir los mecanismos de mitigacion de los Riesgos encontrados y las herramientas de mitigacion
La posibilidad de incluir las garantias de cumplimiento consagradas en el ordenamiento juridico.
La posibilidad de establecer el pacto de clausulas de renegociacion de los términos del negocio
juridico o de terminacion anticipada, entre otros.

©oNOoOA~N
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10.

El analisis del sector econémico y la sustentacién de por qué la Entidad Estatal utiliza la modalidad
de contratacién con ESAL.

La Corporacion a través de estudio de conveniencia y oportunidad debe responder a las
siguientes preguntas:

1.

w

¢Contratar con una ESAL es la manera mas efectiva para alcanzar los objetivos de la politica
publica, del plan de desarrollo nacional y departamental y de los fines propios deda corporacion?

¢ Hay otros mecanismos para alcanzar el objetivo de la politica publica?

¢, Cudl es el beneficio para contratar con una ESAL?

¢ Si hay en el mercado oferta de los bienes y servicios objeto del proceso de contratacion, cual es
la consecuencia en la oferta de estos bienes y servicios de contratar conla ESAL?

¢En qué forma la contratacién con ESAL y permite cumplir los objetivos d eficiencia, economia,
eficacia o manejo del riesgo?

La corporacién através del estudio previo y analisis del sector'debe dejar constancia de:

=

~w

La estructura general del proceso de contratacion.

El cronograma del proceso de contratacion, estableciendo el tiempo suficiente para participar y
recibir comentarios y solicitudes de informacién adicionales al proceso de contratacion.

La cantidad de recursos comprometidos por la Corporacion.

Los riesgos a los que estéa expuesto el proyecto.

Si el proceso es competitivo, los documentos del-proceso deben indicar:

a. Las bases para seleccionar a la ESAL,.en que pueda lograr mayor alcance y beneficio con el
programa o actividad prevista para el cumplimiento de los fines y necesidades plantadas.

b. Las condiciones que garantizan mayor cobertura 0 mejores resultados del programa previsto 6

Quien tiene los recursos.de otras fuentes o propios para mejorar el impacto del programa.

Cualquier otro criterio.aplicable y conducente.

oo

6. Si el proceso es.competitivo la corporacion debe tener en cuenta que:

a. Lacompetencia‘entre ESAL genera incentivos que no son exclusivamente econémicos pues el
incentivo esta. en cumplir con las expectativas de sus donantes y grupos de interés sin tener en
cuenta la‘utilidad propia que busca el sector privado.

En atencién alo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 092 de 20217, la corporacion a través de la
invitacion debe establecer:

1. Definicién y publicacién de los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia, economia, y
manejo del riesgo

Los criterios de ponderacion para comparar las ofertas presentadas.

3. Definicion de un plazo razonable para que las ESAL presenten sus ofertas

4. Establecer los documentos que las ESAL debe presentar para establecer su idoneidad

N
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5. Los documentos que las ESAL deben presentar para su evaluacion de acuerdo con los criterios
definidos por la Corporacion.

24.1.2 Etapa de Seleccion en convenios o contratos con entidad juridica privada sin &nimo de
lucro. ESAL

Se debera tener en cuenta para el caso de seleccion de ESAL lo establecido en el IGC-03REFERENTES
CONTRATACION CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO - ESAL

24.1.3 Etapa de Ejecucién en convenios o contratos con entidad juridica privada sin animo de
lucro. ESAL

El disefio del contrato o convenio debe permitir evaluar durante la ejecucién que la ESAL contindia siendo
idénea y que ha desarrollado de manera diligente los programas y_.actividades con las que se pretende
satisfacer la necesidad plantada por la entidad.

La Corporacion hara un seguimiento pormenorizado de la.ejecucion del programa y/o actividades que
integran el objeto del contrato y/o convenio suscrito con la ESAL,; para tal efecto se podréa incluir en el
contrato y/o convenio las herramientas que requiera para hacer un seguimiento adecuado a la ejecucion
contractual y puede establecer metas, criterios minimos de nivel de servicio o calidad y demas
mecanismos de verificacion.

La Corporacion puede establecer instrumentos contractuales que conduzcan a la terminacion de la
relacién juridica o finalizar las transferencias econémicas o giro de recursos cuando la ESAL pierda su
reconocida idoneidad, cuando se destinen los recursos para fines distintos a los establecidos en el
contrato y/o convenio o cuando no ejecute de buena fe el programa o actividad de interés publico
planteado en el contrato y/o convenio.

No es posible pactar clausulas excepcionales en contratos de colaboracion ni en los convenios de
asociacion.

24.1.4 Liquidacion del convenio o contrato con entidad privada sin &nimo de lucro —E.S.A.L - sea
producto de proceso competitivo 0 sea como resultado de proceso no competitivo.

La entidad aplicara las mismas directrices establecidas en el numeral 23 - LIQUIDACION DEL
CONTRATO ESTATAL.

24/1.5 Actividades posteriores a la liquidacién del convenio o contrato con entidad privada sin
animo de lucro — E.S.A.L. cierre del expediente del proceso de contratacion.

La entidad aplicara las mismas directrices establecidas en el numeral 24 - ACTIVIDADES
POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO - CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO
DE CONTRATACION.
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25 CONTRATOS Y/O CONVENIOS CUYO REGIMEN JURIDICO ES EL DERECHO PRIVADO.

25.1 CONTRATOS DE COMODATO.

El contrato de comodato es un acuerdo de voluntades que por su propia naturaleza se rige por las
normas del derecho privado y las reglas propias contempladas en el manual de contratacion.

El Articulo 2200 del cédigo civil colombiano dispone:

“El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
especie después de terminar el uso. Este contrato no se perfecciona sino por la tradicién de la cosa.”

El Articulo 38 de la ley 92 de 1989 dispone:

“Las entidades publicas no podran dar en comodato sus inmuebles sino'unicamente a otras entidades
publicas, sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan utilidades entre sus
asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en<el momento de su liquidacion a los mismos,
juntas de accién comunal, fondos de empleados y las demas que puedan asimilarse a las anteriores,
y por un término maximo de cinco (5) afios, renovables.

Los contratos de comodato existentes, y que hayan sido celebrados por las entidades publicas con
personas distintas de las sefialadas en el‘inciso.anterior, seran renegociados por las primeras para
limitar su término a tres (3) afios renovables, contados a partir de la promulgacion de la presente Ley.”

25.1.1 Planeacion de contrato 'de comodato con entidad publica, privada u organizacion
comunitaria sin animo de lucro?

NOMBRE
ELABORACION DEL ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATOS DE COMODATO

ELABORACION DEL ESTUDIO ESTUDIOS DEL SECTOR PARA CONTRATOS DE
COMODATO

25.1.2 Estudios Y Documentos Previos Para La Celebracion De Contrato De Comodato Con
Entidad Publica U Organizacién Comunitaria Sin Animo De Lucro.

3 Para efectos de este Manual y con respecto al contrato de Comodato entiéndase Organizacién Comunitaria Sin Animo de Lucro:
sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos
en el momento de su liquidacién a los mismos, juntas de accion comunal, fondos de empleados y las demas que puedan asimilarse a las
anteriores (articulo 38 del Cédigo Civil Colombiano)
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Régimen Juridico aplicable.

Articulo 2200 y siguientes del cédigo civil colombiano, Art 38 de la ley 92 de 1989, Manual de contratacion
de la entidad y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra
Eficiente.

Requisitos Minimos del Estudio y Documentos Previos aplicable al contrato de comodato.

El director, cada subdirector (a) de la corporacién o el secretario general y juridico o el jefe (a) de la

oficina

de cultura ambiental elaborara el Estudio Previo, el cual minimo deber contener.l0s siguientes

requisitos:

1. Describir la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con‘la suscripcion del
contrato de comodato: Aqui la entidad debe dejar constancia expresa de los fines, motivos, los
planes o los programas que requieren ser atendidos y por los_cuales.se hace necesario suscribir el
contrato de comodato.

2. Describir el objeto del contrato de comodato: En este item la entidad debe:

a.

b.

3.

Establecer las obligaciones generales y <especificas de la corporacion, como entidad
comodante.

Establecer las obligaciones generales y/especificas del comodatario

Ademas, se deberd describir el bien mueble o inmueble con linderos areas y demas
caracteristicas técnicas de funcionamientoy existencia del bien mueble o inmueble que se
pretende dar en Comodato.

Enumerar los documentos que acrediten que la corporacion es titular de la propiedad del bien
gue se pretende dar en Comodato.

Los demas documentos necesarios y Utiles como pueden ser: la destinacion del bien el nUumero
de placa de almacén, valor.del-avallo y las garantias y/o pdlizas que se deben constituir de
acuerdo con el bien entregado.

Establecer los. fundamentos juridicos del Derecho privado (codigo civil colombiano,
codigo del comercio.etc.) que soportan la modalidad de seleccidn de la entidad publicau
organizacién comunitaria sin animo de lucro.

Establecerlas Condiciones Especiales para el contrato de Comodato con entidad publica,
privada u organizacién comunitaria sin animo de lucro, como son:

a. Plazo de Ejecucién del Contrato de comodato. Si se trata de comodato de inmuebles el plazo
no puede ser superior a cinco (05), Articulo 38 Ley 9 de 1989.

b. Precio establecido en libros contables de la entidad publica del bien que se pretende dar en

Comodato

Plazo para la Liquidacion del Contrato de Comodato

. Autorizaciones, estudios técnicos, disefios, planos permisos, servidumbres, etc.

oo
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e. Establecer que por virtud del contrato de comodato se generarian o no obligaciones
economicas a cargo del contratista como pueden ser: el pago del impuesto predial, pago de
servicios de vigilancia y celaduria, pago de servicios publicos, ente otros.

f. Establecer que el contrato esta incluido en el Plan anual de Adquisiciones: se debera, indicar
en el documento que el objeto del contrato esta incluido en el Plan Anual de Adquisiciones,
el cual a la vez debera estas asi publicado en el portal SECOP

5. Anélisis del Riesgo y Forma de Mitigarlo.

a. Riesgos en la etapa de planeacién

b. Riesgos en la etapa de seleccién del comodatario.

c. Riesgos en la etapa de contratacion o ejecucion.

d. Riesgos en la etapa de liquidacioén y cierre del proceso

6. Determinar cudles seran las Garantias exigibles al comodatario:
La entidad debe identificar las garantias que se exigiran dentro del proceso de selecciéon de
contratista o durante la ejecucion del objeto contractual y para lo cual podra hacer uso de las
orientaciones al respecto establecidas en la Guia.de garantias en procesos de contratacion,
expedida por Colombia Compra eficiente.
Las garantias identificadas podran ser:
A. Contrato de seguros reflejado en una Péliza de seguros.
B. Fiducia mercantil.
C. Garantias bancarias o cartas de crédito stand by.
Los amparos que cubren las garantias pueden ser

A. Durante la ejecucién de las obligaciones contractuales:

e Garantiaque ampare el cumplimiento del contrato
e Garantia que ampare la responsabilidad civil extracontractual.
¢ Las demas que sean necesarias conforme al contrato de comodato.

NOTA: Para los contratos de comodato no son obligatorias las garantias caso en el cual se
debera dejar constancia en el estudio previo de los aspectos de precio, plazo, naturaleza del
objeto del contrato de comodato que determina no ser necesario la exigencia de garantias.

Fin

25.1.3 Estudios del sector y abastecimiento Estratégico parala celebracion de contratos de
comodato.
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Es el instrumento de gestidn contractual que materializa por si mismo el principio de planeacién dentro
del sistema de compras publicas, en este caso para la suscripcion de contratos de comodato, para la
satisfaccion de los fines esenciales del Estado y los fines propios de la entidad publica gubernamental.

Dentro de este documento la entidad hara constar los datos que componen el Abastecimiento
Estratégico, segun lineamientos del documento denominado Modelo de Abastecimiento Estratégico,
dado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica-Compra Eficiente. (ANCP- CCEF) el cual se
encuentra en el siguiente link: https://bit.ly/3kSzSXF

REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

Articulo 2200 y siguientes del codigo civil colombiano, Art 38 de la ley 92.€ 1989, Manual de contratacion
de la entidad y Manuales o guias expedidos por Colombia Compra Eficiente.

En atencién a lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.6.1 del Decreto1082 de 2015, articulo el cual se aplica
al Contrato de comodato bajo el principio de complementariedad normativa y principio de planeacion, el
cual indica que en la etapa de planeacion la entidad se debe realizar un andlisis para conocer el sector
relativo al objeto del proceso de contratacion desde la. perspectiva legal, comercial financiera y
organizacional, técnica y de analisis del riesgo, se hace constar, que:

La perspectiva legal; consta en el estudio previo: item: Modalidad de seleccion del contratista y su
justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos, de seleccion del contratista.

- La perspectiva comercial, financiera y organizacional: consta en el estudio previo item: Valor
estimado del contrato y la justificacion delrmismo y el item Criterios para seleccionar la oferta mas
favorable.

- La perspectiva técnica, consta_en el estudio previo item: Objeto a contratar, con sus
especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion.

- El andlisis de Riesgo: consta en la matriz de riesgos que integra el estudio previo.

REQUISITOS MINIMOS' DEL ESTUDIO DEL SECTOR Y ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO
APLICABLE AL CONTRATO DE COMODATO.

El director, cada subdirector (a) de la corporacion o el secretario general y juridico o el jefe (a) de la
oficina'de cultura ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales elaborara el Estudio del Sector Previo,
el cual minimo deber contener los siguientes requisitos:

Conforme a lo establecido en Guia para elaboracion de Estudios del Sector — Version 2, de fecha 24 de
junio del afio 2022, expedida por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra
Eficiente, la direccion, cada subdireccién de la corporacion o la secretaria general y juridica o la oficina


https://bit.ly/3kSzSXF

MANUAL DE CONTRATACION |  MGC-01 | P&gina 166 de 190 |

de cultura ambiental o cada jefe de las oficinas territoriales de la corporacion elaborara el Estudio del
Sector, el cual minimo deber contener los siguientes requisitos:

ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO:

Aplicando el Modelo de Abastecimiento Estratégico adoptado la entidad debe revisar el escenario.del
sector relacionado con el contrato de comodato bien, obra o servicio relevantes en-el.proceso de
contratacion, con el fin de hacer el perfilamiento del Mercado a nivel general con el fin de enfocar el
andlisis en los competidores de dicho mercado y quienes pueden convertirse en posibles proveedores
de la entidad estatal, segun los siguientes aspectos:

a. Economico: identificando el sector econémico al que pertenece el contrato de comodato con el
que se pretende satisfacer la necesidad requerida, y se recomienda realizar-un analisis de datos
de aspectos tales como:

Productos incluidos dentro del sector.

Agentes que componen el sector.

Gremios y asociaciones que participan en el sector.
Perspectivas de crecimiento.

b. Técnicos: Las condiciones y tecnoldgicas del mercado que impactan al contrato de comodato que
satisface la necesidad de la entidad.

c. Regulatorios: La entidad debe identificar la regulacion aplicable al contrato de comodato.

d. Otros aspectos: Ejemplos: el componente ambiental, Social, Politico mirar si es obligatorio aplicar
el Documento Tipo, AcuerdosMarco de Precio o de instrumentos de agregacion de demanda, asi
como incentivos para la promocién del desarrollo en la contratacion publica para las Mipyme,
emprendimientos y empresas de mujeres, poblacion en pobreza extrema, desplazados por la
violencia, personas ensproceso de reintegracion, reincorporacion y sujetos de especial proteccion
constitucional.

COMPORTAMIENTO DEL GASTO HISTORICO.

Este sirve y provee informacion necesaria en cuanto a aspectos relacionados con: i) la relevancia de
categorias.de contratos de comodato, ii) los principales y potenciales suscriptores de contratos de
comaodato, iii) los histéricos del contrato de comodato, iv) retroalimentacion general del mercado,
entre otros.

a. Como ha suscrito la entidad en el pasado este contrato de comodato.
b. Como suscriben otras entidades estatales contrato de comodato.

ESTUDIO DE LA OFERTA.
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El estudio de la oferta tiene como objetivo identificar los posibles suscriptores del contrato de
comodato que requiere para satisfacer su necesidad.

a. Cudl es la dinamica de los contratos de comodato
b. Con quien se va a suscribir el contrato de comodato.

ESTUDIO DEL MERCADO.

El estudio del mercado permite comprender la dindmica de los contratos de comodato. Este
comprende la realizacion de un analisis de las diferentes posibilidades de suscripcién de contratos
de comodato a suscribir que se registran en el mercado, los cuales pueden consultarse a través de
mecanismos como la solicitud de informacion de terceros, la consulta de bases de datos
especializados y el andlisis de los historicos. Para la elaboracion del estudio de precios del mercado,
existen los siguientes mecanismos:

a. Revision de solicitudes de informacion de terceros suscriptores o posibles suscriptores
de contratos de comodato.

b. Revisién de bases de datos de la entidad y/o de otras entidades.

c. Revision de histéricos de la entidad.

Fin

25.1.4 Seleccion De La Entidad Publica, Privada U Organizacién Comunitaria Sin Animo De
Lucro 4Con La Cual Se Celebrara ElnContrato De Comodato.

NOMBRE
SELECCION DE LA ENTIDAD PUBLICA, PRIVADA U ORGANIZACION COMUNITARIA SIN
ANIMO DE LUCRO CON.LA CUAL SE CELEBRARA EL CONTRATO DE COMODATO.

REGIMEN JURIDICO APLICABLE.
Articulo 2200y siguientes del codigo civil colombiano, Art 38 de la ley 92 de 1989, Manual de contratacion

de la entidad'y. Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra
Eficiente.

PROCESO:

4 Para efectos de este Manual y con respecto al contrato de Comodato entiéndase Organizacién Comunitaria Sin Animo de Lucro:
sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos
en el momento de su liquidacién a los mismos, juntas de accion comunal, fondos de empleados y las demas que puedan asimilarse a las
anteriores (articulo 38 del Cédigo Civil Colombiano)
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1. El director, cada subdirector (a) de la corporacion o el secretario general y juridico o el jefe (a) de
la oficina de cultura, o cada jefe de las oficinas territoriales enviara a la Secretaria General y
Juridica:

a. Estudio y Documentos previos, como son: Disefios, autorizaciones, permisos etc.
b. Estudios del Sector.

2. Una vez se verifique la informacion y documentos anteriores, el Secretario (a) general'y juridico,
asignara a un servidor publico y/o contratista del proceso de gestién contractual, para que
verifique previo a la suscripcion del contrato de comodato la existencia‘de los siguientes
documentos:

- En caso que el comodatario sea entidad publica o privada

a. Documentos del que acrediten quien es el representante legal de la entidad publica o privada
con quien se suscribira el contrato de comodato. Eje: Acta de posesion.

- En caso que el comodatario sea organizacién cemunitaria sin animo de lucro.

a. Documentos que acrediten la existencia y representacién legal de la organizacién comunitaria
sin &nimo de lucro con la cual se suscribira en contrato de comodato.

b. Documentos que acrediten que la Entidad Juridica sin &nimo de lucro y su representante
Legal no se encuentren inhabilitados wpor efecto de sancién disciplinaria, sancion de
responsabilidad fiscal o sancion penal, sancion por delitos sexuales contra menores de edad,
sancion por infracciones a la Ley 1801 'de 2016 etc.

c. Documentos que acrediten que la Entidad juridica sin animo de lucro se encuentra al dia en
los pagos del sistema de seguridad social integral en salud (Ley 100 de 1993, Articulo 50 de
la Ley 789 de 2002, Ley 1562 de 2012)

d. Y demas documentos que apliquen segun se defina el en Estudio Previo y en el sistema de
gestion integral de la entidad.

3. Luego de tener consolidados todos los documentos anteriores e integrantes de la planeacion
contractual el servidor publico y/o contratista del proceso de gestion contractual, procedera a
crear el-proceso de contratacion en el portal SECOP II.

4. A continuacion, el servidor publico y/o contratista del proceso de gestidn contractual procedera a
crear el proceso contratacion directa sin ofertas y a continuacion se crea el contrato electronico
junto con el clausulado contractual en el portal SECOP II, para luego enviarlo al oferente para su
carrespondiente aceptacion y/o firma.

FIN

25.1.5 Ejecucién Del Objeto Del Contrato De Comodato.
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NOMBRE
CUMPLIMENTO DE REQUISITOS DE FORMA, PERFECCIONAMIENTO Y PARA
EJECUCION DEL CONTRATO DE COMODATO.

25.1.6 Cumplimiento De Requisitos De Forma, Perfeccionamiento Y Para Ejecucién Del-Contrato
De Comodato.

REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

Articulo 2200 y siguientes del cédigo civil colombiano, Art 38 de la ley 92 de 1989, Manual.de contratacion
de la entidad y Manuales o guias aplicables al proceso de contratacion expedidos por Colombia Compra
Eficiente.

REQUISITOS DE FORMA Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO DE COMODATO.
- En caso que el proceso sea desarrollado en el SECOP! II:

a. Que el contrato electronico sea aprobado en‘el portal SECOP Il por las partes.

Requisitos para la ejecucion del contrato son:

1. La constitucion de garantias por parte del comodatario, si fueron exigidas en el contrato de
comodato

2. Delegacién y/o designacién del supervisor del contrato

3. La aprobacién de garantias por parte.de la entidad comodataria.

4. Verificar por parte de la.entidad contratante el pago de estampillas y/o tributos a cargo del
comodatario, si a ello corresponde.

5. Suscribir la respectiva Acta de‘Inicio.

PROCESO

1. Luego de aprobado aceptado y firmado el contrato de comodato en el portal SECOP II, por parte
del comodatario y de la corporacion como entidad comodante, el secretario general y juridico,
designard al servidor publico de la Corporaciéon que ejercerd las actividades de Supervision.

2. Luego.de aprobado aceptado y firmado el contrato electronico en el portal SECOP Il, por parte
del comodatario y comodante y luego de constituido el supervisor, le corresponde al supervisor
solicitar’al comodatario el cargue de la garantia constituida en el portal SECOP I, si asi se
requirio.

Para estos efectos el supervisor del contrato podra hacer la devolucion de la garantia con el
proposito que se hagan correcciones y asi poder aprobarla en debida forma.

Este procedimiento no sera necesario si dentro del comodato no se exigid la constitucion de
garantias.
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Para efectos de la aprobacién de las garantias, se debera verificar, como minimo:

Entidad y/o Compafia aseguradora que expide la garantia

Numero de la garantia.

Datos generales del comodante y del comodatario.

Verificar que la entidad comodante sea el beneficiario de la garantia y en el'caso que sea
un amparo de responsabilidad civil extracontractual se verificard que 1os terceros sean
los beneficiarios.

Numero de contrato de comodato cubierto por la garantia.

Amparos que se deben cubrir segun lo establecido en el contrato de comodato.
Porcentaje minimo del amparo cubierto por la garantia, segun exigencias del contrato de
comodato.

Fecha de inicio del cubrimiento de la garantia

Fecha final del cubrimiento de la garantia.

Demas datos necesarios para la correcta aprobacion de la garantia otorgada.

o0 oW

TS Qo

3. Luego de lo anterior el supervisor del contrato de.comodato procedera a proyectar y suscribir
junto con el contratista el Acta de Inicio, la cual-sera publicada en el portal SECOP II.

Fin

25.1.7 Ligquidacion Del Contrato De Comodato
La entidad aplicara las mismas directrices establecidas en el numeral XXIIl - LIQUIDACION DEL
CONTRATO ESTATAL.

26. ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONVENIO O CONTRATO CON
ENTIDAD PRIVADA SIN ANIMO DE LUCRO - CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE
CONTRATACION.

La entidad aplicara las mismas directrices establecidas en el numeral XXIV- ACTIVIDADES
POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO - CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO
DE CONTRATACION.

FIN

27. PROCEDIMIENTOS APLICABLE A TODO CONVENIO O CONTRATO ESTATAL

NOMBRE
IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO PARCIAL
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DECLARATORIA DE CADUCIDAD POR INCUMPLIMIENTO TOTAL O SUSTANCIAL DE LAS
OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA.

DECLARATORIA DE SINIESTRO LUEGO DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO DE EJECUCION.

COBRO DE GARANTIAS

27.1 IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES, DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO PARCIAL
Y COBRO DE CLAUSULA PENAL.

Corresponde por delegacion a la Secretaria General la aplicacion del procedimiento sancionatorio
para imponer multas, sanciones, hacer efectiva la clausula penal y declarar el ‘incumplimiento o
caducidad de los contratos o convenios celebrados, incluida la competencia para dirigir la audiencia
gue garantice el debido proceso administrativo del contratista, asi como, la realizacion del
procedimiento administrativo correspondiente, en el evento de declararse el siniestro de las
garantias a lugar.

Estos procedimientos tendran origen en el supervisor..o_interventor del contrato quien debera
presentar un informe detallado del posible incumplimiento o acaecimiento del siniestro en los
términos y con las formalidades establecidas en la ley o reglamento.

Si la Corporacion en el texto del contrato no hizo. referencia al porcentaje a imponer para multas,
ante la mora o el incumplimiento parcial de alguna(s) de las obligaciones contractuales a
cargo del contratista, podran ser diarias sucesivas del uno por ciento (1%) del valor total del contrato,
sin que éstas puedan sobrepasar el diez por ciento (10%) de este.

Es de anotar que esta sancion.solo._procede durante el periodo de ejecuciéon del contrato.

27.1.1 CLAUSULA PENAL

La clausula penal sera cuantificable en un porcentaje del valor del contrato, el cual, en todo caso, no
podra ser superior.al porcentaje del amparo de cumplimiento establecido.

Esta sanci6n es netamente indemnizatoria, por lo tanto, deberd presentarse durante la
ejecucidn del contrato, o en el término previsto para su liquidacion.

MARCO LEGAL APLICABLE.
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Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion de Minima Cuantia expedidos por Colombia Compra Eficiente.

REQUISITOS PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES O DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO

1. Clausulado contractual y/o contrato y/o convenio y/o comunicado de aceptacion de la
oferta de minima cuantia.

2. Informes del supervisor y/o interventor en el cual conste el cumplimiento _de las
obligaciones contractuales.

3. Informes del contratista. Este requisito no es necesario si el contratista no'lo presenta.

4. Garantias constituidas dentro del acuerdo de voluntades. Si las hubiere:

PROCESO

1. El supervisor o interventor del acuerdo de voluntades, segun corresponda, luego de
evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, antes
del vencimiento del plazo de ejecucion, y con sustento.en lo dispuesto en el articulo 86 de
la ley 1474 de 2011, elaborara un informe en.el cual conste minimo:

a. Datos generales del acuerdo de voluntades, Eje; objeto, precio, plazo, lugar de ejecucion etc.

b. Identificacién completa del contratista o.ejecutor del acuerdo de voluntades, Eje: nombre, NIT,
Direccién de notificaciones etc.

c. Mencion expresa y detallada de los hechos que soportan el informe y posible incumplimiento
de parte del contratista.

d. Enumeracién y/o.mencién delas normas aplicables presuntamente incumplidas por parte del
contratista

e. Enumeracion y/o mencion de las clausulas contractuales presuntamente incumplidas por el
contratista:

f. Mencidn de las posibles consecuencias atribuibles al contratista derivadas del presunto
incumplimiento. Eje: multa o declaratoria de incumplimiento, sancion pactada en el contrato
etc.

g. Porcentaje de ejecucion de las obligaciones a cargo del contratista y cuantificacion econémica
de esta ejecucion

h. Porcentaje de no ejecuciéon o incumplimiento o retraso de las obligaciones a cargo del
contratista y cuantificacion econdémica de éstas.

i..=Cuantificacion econémica de los posibles perjuicios casados a la entidad y atribuibles al
contratista.

j.  Mencién de los datos de la garantia que se haya constituido por el contratista. Eje: Clase de
garantia, numero de garantia, fecha de inicio, fecha de vencimiento, clase de amparos, etc.

K. Identificacion completa de la persona juridica y/o compaiiia garante que haya emitido la
garantia del contrato. Eje. Nombre, Nit, direccién de notificaciones, representante legal.
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2. Este informe debera ser entregado por el supervisor y/o interventor en la secretaria general
y juridica — proceso de gestion contractual, en donde, antes del vencimiento del plazo de
ejecucion del acuerdo de voluntades, elaboraran un oficio por medio del cual se cite al
contratista y/o ejecutor del acuerdo de voluntades y a la compafia y/o persona juridica
garante, a lugar, dia y hora habil para dar inicio del tramite de audiencia publica descrito
en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, éste acto administrativo de citacion debera
contener minimo:

a. Mencién expresa y detallada de los hechos que soportan la citacion a Audiencia.
b. Se anexara el informe presentado por el supervisor y/o interventor.

NOTA: Este Acto administrativo de citacion a Audiencia, también sera remitido al
supervisor y/o interventor del contrato, con el fin que asista a todo el desarrollo de
Audiencia.

3. Una vez recibida la documentacién soporte del presunto incumplimiento, se le designara a
un profesional, quien se encargara de la revisién contractual y.:requerimientos a lugar.

NOTA: Antes de la elaboracion del acto administrativo de citacion al contratista y compairiia
garante, el personal de la secretaria general.y juridica — proceso de gestion contractual,
podra devolver al supervisor o interventor del contrato y/o convenio y/o comunicado de
aceptaciéon de minima cuantia el informe con el propdésito que sea complementado,
ajustado o mejorado en pro del desarrollo del-tramite indicado en el articulo 86 de la ley
1474 de 2011.

4. Llegado el dia y hora fijado en la citacion, en la secretaria general y juridica — proceso de
gestion contractual previa citacion al contratista, a la persona juridica garante, supervisor
y/o interventoria se dara desarrollo al trdmite dispuesto para ello en el articulo 86 de la ley
1474 de 2011.

El plazo para realizar la audiencia debera tener lugar a la mayor brevedad posible teniendo
en cuenta la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

CITACION PARA/AUDIENCIA
1) Verificada la existencia del presunto incumplimiento, el (la) Secretaria General citara
al contratista y a la Compafiia de Seguros a AUDIENCIA, antes de la fecha destinada
para su celebracion.

2) Si se trata de un consorcio 0 union temporal la citacioén se dirigird al representante
legal del consorcio o unién temporal.

3) Se citard también a la supervision y/o interventoria.
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4) En la citacion se hara mencién expresa y detallada de los hechos que la soportan,
enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion, las pruebas que lo
soportan y las consecuencias de esa posible afectacion, asi como, la fecha, hora y
lugar de la celebracién de la audiencia.

5) Se adjuntara el informe de interventoria o de supervision.

6) La citacion sera enviada mediante correo electrénico como por correo certificado a la
direccion fisica, o por el medio que resulte mas expedito.

7) El (la) Secretaria General verificard que la citacion a‘la audiencia haya sido
entregada al contratista y al garante previo a la realizacion de la audiencia.

CELEBRACION AUDIENCIA

1) A la audiencia de descargos, asistiran: el abogado a cargo del proceso de la Secretaria
General, el contratista o apoderado debidamente nombrado, el garante, supervisor y/o
interventor y las demas personas convocadas a la misma. En caso de que el contratista
0 garante no asista, se le remitira cada uno de los actos administrativos proferidos por
la Corporacion en virtud del procedimiento sancionatorio.

2) La audiencia sera instalada por la Secretaria General.

3) Iniciada la audiencia el Secretaria General presentara las circunstancias de hecho que
motivan la actuacion, enunciard las normas posiblemente vulneradas, las clausulas
contractuales presuntamente  transgredidas y las consecuencias  que
probablemente se“derivan para el contratista como consecuencia de la actuacion.

4) Posterior concedera el uso de la palabra al contratista, o0 a su apoderado y al garante,
con el fin de que se pronuncien sobre los hechos materia de debate, presenten
descargos, rindan las explicaciones del caso, aporten pruebas y controviertan las
presentadas por la entidad.

5) La audiencia podra ser suspendida por el (Ia) secretario general (a) de oficio o0 a
peticiobn de parte con el fin allegar o practicar pruebas que a su juicio considere
pertinentes, o por cualquier otra razén debidamente justificada. En todo caso, sefalara
fecha y hora para reanudarla.

6) En caso de practica de pruebas la entidad tendrda en cuenta su complejidad, las
personas involucradas teniendo en cuenta lo contemplado en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el Codigo General
del Proceso. En todo caso sera el (la) secretario general (a) quien determine el plazo.
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7) Concluida la etapa anterior mediante resolucién motivada la entidad decidira sobre la
imposicién o no de la multa, sancién, o declaratoria de incumplimiento. En este acto
administrativo se consignara lo sucedido en la audiencia y se entendera notificada en
dicho acto publico

8) Contra la resolucion procede Unicamente el recurso de reposicion, el cual se
interpondrd, sustentard y decidird en la misma audiencia. La decision sobre el recurso
se entiende notificada en el mismo acto publico. En todo caso, ésta se podra suspender
por solicitud del contratista o el garante, con el fin de que el recurso sea sustentado.

9) De lo sucedido en la audiencia se levantara un acta proyectada por el abogado a cargo
del tramite y suscrita por la Secretaria General.

10) El valor de la multa o la clausula penal se descontard del saldo-a favor del contratista,
si lo hubiere.

11) En caso de no existir saldo a favor, debera ser pagada por la aseguradora que expidio
la garantia del contrato en los términos y condiciones estipulados en el Cédigo de
Comercio.

12) En el evento de que no se den las situaciones enunciadas en el numeral 10 y 11 se
iniciara el proceso via coactiva; 0'jurisdiccional, segun el caso.

13) La parte resolutiva de los actos /que declaren la caducidad, impongan multas,
sanciones o declaren_elrincumplimiento, una vez ejecutoriados, se publicaran en el
SECORP Il por la persona asignada en Secretaria General, y se publicara la sancién en
la Camara de Comercio en gue se encuentre inscrito el contratista, y se comunicara a
la Procuraduria.General de la Nacion.

Fin.

27.2 DECLARATORIA DE CADUCIDAD POR INCUMPLIMIENTO TOTAL O SUSTANCIAL DE LAS
OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA.

27.2.1 CADUCIDAD

Es da sancién-mas severa que se le puede imponer a un contratista en el evento de presentarse
alguno de los hechos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista; sin embargo, esta
situacion/debe afectar de manera grave y directa la ejecuciéon del contrato, a tal punto que pueda
conllevar a su paralizacion.

El contrato debera darse por terminado y se ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre,
por medio de acto administrativo suscrito por el director operativo (a) de la Secretaria General.
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La caducidad debe declararse dentro del plazo de ejecucion del contrato.

La declaracién de caducidad debe estar acompafiada de una actitud activa y exigente de la
Corporacion, requiriendo al contratista, imponiéndole multas, y agotando previamente el proceso
gue garantice el debido proceso y el derecho de defensa. Es decir, no puede ser una declaraciéon
repentina.

El acto administrativo que ordena la caducidad, una vez suscrito se publicard en.el SECOP por el
personal de la Secretaria General designado para el efecto.

En todo caso CORPOBOYACA podré abstenerse de declarar la caducidad, siconsidera que pueden
tomarse medidas de intervencién o de control que permitan el cumplimiento del objeto contractual.

MARCO LEGAL APLICABLE.

Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y Manuales o guias aplicables al
proceso de contratacion de expedidos por Colombia Compra Eficiente.

REQUISITOS PARA LA DECLARATORIA DE CADUCIDAD DERIVADO DE UN INCUMPLIMIENTO
TOTAL O SUSTANCIAL DEL CONTRATO Y/O CONVENIO Y/O COMUNICADO DE ACEPTACION
DE LA OFERTA DE MINIMA CUANTIA:

1. Clausulado contractual y/o contrato y/o convenio y/o comunicado de aceptacion de la
oferta de minima cuantia.

2. Informes del supervisor y/o interventor en el cual conste el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

3. Informes del contratista. Este requisito no es necesario si el contratista no lo presenta.

4. Garantias constituidas.dentro del acuerdo de voluntades. Si las hubiere.

PROCESO

1. El supervisor o interventor del acuerdo de voluntades, segun corresponda, luego de evidenciado
un posible incumplimiento total o sustancial de las obligaciones a cargo del contratista, antes del
vencimiento del plazo de ejecucion, y con sustento en lo dispuesto en el articulo 86 de la ley
1474 de 2011, aplicable por extension normativa, elaborara un oficio en el cual conste minimo:

a. Datos generales del acuerdo de voluntades, Eje; objeto, precio, plazo, lugar de ejecucion etc.

b. Identificacion completa del contratista o ejecutor del acuerdo de voluntades, Eje: nombre,
NIT, Direccion de notificaciones etc.

c. Mencion expresa y detallada de los hechos que soportan el informe y posible incumplimiento
total y/o sustancial de parte del contratista.

d. Enumeracién y/o mencion de las normas aplicables presuntamente incumplidas por parte del
contratista

e. Enumeracién y/o mencién de las clausulas contractuales presuntamente incumplidas por el
contratista.
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f. Mencion de las posibles consecuencias atribuibles al contratista derivadas del presunto
incumplimiento total y/o sustancial. Eje: la declaratoria de caducidad.

g. Porcentaje de ejecucion de las obligaciones a cargos del contratista y cuantificacion
econdmica de esta ejecucion

h. Porcentaje de no ejecucién o incumplimiento total o sustancial de las obligaciones a cargo
del contratista y cuantificacion econémica de éstas.

i. Cuantificacion economica de los posibles perjuicios casados a la entidad y-atribuibles al
contratista.

j. Mencion de los datos de la garantia que se haya constituido por el contratista. Eje: Clase de
garantia, numero de garantia, fecha de inicio, fecha de vencimiento, clase de amparos, etc.

k. ldentificacion completa de la persona juridica y/o compafia garante que haya emitido la
garantia del contrato. Eje. Nombre, Nit, direccion de notificaciones; Representante legal.

2. Este informe debera ser entregado por el supervisor y/o interventor en la secretaria general y
juridica — proceso de gestion contractual, en donde, antes delvencimiento del plazo de ejecucion
del acuerdo de voluntades, elaboraran un oficio por medio del cual se cite al contratista y/o
ejecutor del acuerdo de voluntades y a la compafiia y/o persona juridica garante, a lugar, diay
hora habil para dar inicio del tramite de audiencia publica descrito en el Articulo 86 de la ley 1474
de 2011, éste acto administrativo de citacion debera contener minimo:

a. Mencién expresa y detallada de los hechos que soportan la citacién a Audiencia.
b. Se anexard el informe presentado/por el supervisor y/o interventor.

NOTA: Este Acto administrativo de citacién a-Audiencia, también sera remitido al supervisor y/o
interventor del contrato, con el fin que asista a todo el desarrollo de Audiencia.

NOTA: Antes de la elaboracién:del acto administrativo de citacion al contratista y compafia
garante, el personal de la secretaria general y juridica — proceso de gestion contractual, podra
devolver al supervisor o interventor del contrato y/o convenio y/o comunicado de aceptacion de
minima cuantia el informe con el fin propésito que sea complementado, ajustado o mejorado en
pro del desarrollo del tramite de audiencia y con el propdsito de establecer si es necesario 0 no
declarar la Caducidad del eontrato.

3. Llegado el dia y hora fijado en la citacion, en la secretaria general y juridica — proceso de gestion
contractual previa citacion al contratista, a la persona juridica garante, supervisor y/o interventoria
se dara desarrollo al tramite dispuesto para ello en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, con la
diferencia gue la decision final podra ser la declaratoria de caducidad.

FIN.
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27.3 DECLARATORIA DE SINIESTRO LUEGO DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO DE EJECUCION.

Marco Legal aplicable:

Articulos 2 y 209 de la Constitucién Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1437
de 2011, Decreto Ley 019 de 2012 y Decreto 1082 de 2015 y Manuales o guias aplicables al proceso
de contratacion de Minima Cuantia expedidos por Colombia Compra Eficiente.

27.3.1 SINIESTRO DE LA GARANTIA DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA:

Se regira por el procedimiento administrativo general sancionador dispuesto. en los articulos 47 y
siguientes de la Ley 1437 de 2011 modificado por la Ley 2080 de 2021,,a menos gue la causal para
declarar el siniestro sea la falta de otorgamiento de la garantia de cumplimiento del contrato, caso en
el cual se desarrollara por lo dispuesto en el articulo 86 de la ley 1474.de 2011.

27.3.2 SINIESTRO DE ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA:

El tramite se desarrollara por el procedimiento administrativo general dispuesto en los articulos 34 y
siguientes de la Ley 1437 de 2011.

27.3.3 SINIESTRO DEL AMPARO DEL BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL
ANTICIPO:

Debe adelantarse por el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011
PROCESO

1. Cada subdirector o el director'de la oficina de cultura ambiental podra elaborar un oficio por
medio del cual se establezcan los hechos o circunstancias que indiquen la ocurrencia de un
siniestro derivado de.un contrato y/o convenio y/o comunicado de aceptacion de ofertas de
minima cuantia, oficio el cual sera entregado a la secretaria general y juridica para darle el
trdmite que corresponda.

Este oficio debera contener minimo:

a. 'Datos generales del acuerdo de voluntades, Eje; objeto, precio, plazo, lugar de ejecucion
etc.

b. Jdentificacion completa del contratista o ejecutor del acuerdo de voluntades, Eje: nombre,
Nit, Direccion de notificaciones etc.

c. Mencién expresa y detallada de los hechos que soportan la ocurrencia del siniestro.

d. Documento técnico que soporte los hechos ocurrencia del siniestro y las causas del
siniestro.

e. Cuantificacion econdmica del siniestro ocurrido.
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f. Mencién de los datos de la garantia que se haya constituido por el contratista. Eje: Clase
de garantia, numero de garantia, fecha de inicio, fecha de vencimiento, clase de amparos,
etc.

g. ldentificacion completa de la persona juridica y/o compafiia garante que haya emitido la
garantia del contrato. Eje. Nombre, Nit, direccién de natificaciones, Representante legal

NOTA: Antes de la elaboracion del oficio por medio del cual se declaré el siniestroel.personal de
la secretaria general y juridica — proceso de gestion contractual, podra devolvera la dependencia
de origen el informe documental recibido con el propdsito que sea complementado, ajustado o
mejorado en pro del desarrollo del tramite indicado.

2.

Fin.

El secretario general y juridico por si mismo o a través de su personal cargo del proceso de
gestion contractual, con la informacion recibida en su dependencia, procedera a emitir un
oficio por medio del cual Declare la ocurrencia de un siniestro y a la vez se cuantifique
econdémicamente el dafio y se ordene el cobro de las garantias constituidas.

El acto administrativo por medio del cual se declara’la ocurrencia del siniestro y se cuantifica
el dafio, dara inicio al tramite de cobro de las garantias constituidas y para lo cual la entidad
podré hacer uso de los términos y condiciones ‘establecidos en la ley 1437 de 2011, aplicable
por remision normativa.

27.4 COBRO DE GARANTIAS.

27.4.1 Marco Legal aplicable.

Articulos 2 y 209 de la Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1437
de 2011, Decreto Ley 019 de 2012 y Decreto 1082 de 2015 y Manuales o guias aplicables al proceso
de contratacion expedidos.por Colombia Compra Eficiente.

27.4.2 Requisitos para el Cobro de Garantias.

1.

Clausulado contractual y/o contrato y/o convenio y/o comunicado de aceptacion de la oferta
de minima cuantia.

Acto’ administrativo por medio del cual se declaré la caducidad, o la declaratoria de
incumplimiento 0 se declara el siniestro.

Garantias constituidas dentro del acuerdo de voluntades que se pretenden cobrar.

Mencién de los datos de la garantia que se haya constituido por el contratista. Eje: Clase de
garantia, numero de garantia, fecha de inicio, fecha de vencimiento, clase de amparos, etc.

27.4.3 Proceso
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El secretario general y juridico por si mismo o por medio del personal del proceso de gestidon
contractual una vez tenga en firme el acto administrativo por medio del cual se declaré el
siniestro y/o la declaratoria de incumplimiento procedera a remitir este acto administrativo,
que esté en firme, a la subdireccion administrativa y financiera para que realice la gestion de
cobro ante la aseguradora.

28. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

Con el fin de garantizar la observancia de este principio los servidores publicos. y contratistas
intervinientes en la actividad contractual deberdn cumplir los fines de la contratacion desde la etapa
precontractual con la obligacion de estructurar condiciones del futuro contrato de manera objetiva y que
garanticen la pluralidad de oferentes, hasta la etapa post contractual, mediante la-efectiva vigilancia de
la ejecucion del contrato, y velando ademas por la proteccion de los derechos y el cumplimiento de los
deberes de la entidad y del contratista.

Por tal raz6n, tanto los servidores publicos, los oferentes, loscontratistas y todas aquellas personas que
participen en la actividad contractual deberan actuar dentro.de los postulados legales so pena de incurrir
en responsabilidad civil, penal o disciplinaria.

29. ASPECTOS DE PLANEACION CONTRACTUAL

29.1 ADMINISTRACION - IMPREVISTOS < UTILIDAD (A.l.U)
Se ha definido como AIU, por la doctrina como "“... una estipulacion que puede pactarse en los
contratos en desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad de las partes, es de aclarar que
no se conoce ordenamiento legal.que lo regule™.

En el caso de los convenios se puede determinar cuél seré el AlU aplicable para el contrato que
suscriba el conviniente con el tercero.

El AlU esta conformado por los siguientes elementos:

Administracién: Como los costos indirectos necesarios para el desarrollo de un proyecto,
dividiéndose.en: 1) Administracion central u honorarios del personal requerido, fuera del solicitado
por la entidad; 2) Administracion de obra; 3) Financiamiento; 4) Gastos legales, finanzas e impuestos.

Imprevistos: Los cuales se consideran conforme a la naturaleza del contrato y constituyen el presunto
riesgo del negocio, es decir, los riesgos normales en que incurriria el contratista por el desarrollo del
contrato

Utilidad: Como la ganancia que el contratista espera recibir por la realizacién del contrato, la cual
debe ser garantizada por la entidad.
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Es conveniente determinar desde los estudios previos, como parte del costo del proyecto el A.l.U,
pues de no pactarlo, se puede generar un desequilibrio financiero que le impediria al contratista
cumplir a cabalidad con el objeto convenido.

Los parametros bajo los cuales se puede pactar el A.l.U para los contratos de obra, vigilancia y
servicio de cafeteria, entre otros, o con otras entidades a través de convenio no podra superar. el
25% o el maximo determinado en la lista de precios de la Gobernacion de Boyaca.

El porcentaje para cada aspecto del A.l.U sera estimado por el area origen de la-necesidad quien
determinard conforme al objeto contractual cual serd el porcentaje mas acertado y que se ajuste a
la realidad del contrato a realizar. De todas maneras, deberd justificarse y soportarse los porcentajes
determinados en el estudio previo.

30. ANTICIPO

Es la suma pactada en el contrato a entregar al contratista a manera de “financiacion” para la correcta
ejecucion del contrato, debiendo ser invertida en los conceptos definidos en el plan de inversion
respectivo y amortizandose en cada cuenta pagada al contratista.

Este dinero se destinaré exclusivamente al cubrimiento delos costos en que éste debe incurrir para
iniciar la ejecucion del objeto contractual.

La entidad garantizara su correcta inversion.

El contratista al recibir un anticipo se convierte en administrador de dineros publicos y, por tanto,
respondera como tal.

El anticipo sera amortizado en cada factura o documento equivalente entregado por el contratista
para su pago, descontara el porcentaje pactado, con el fin de devolver a la entidad el valor entregado
en calidad de anticipo hastadlegar al 100% del valor entregado por este concepto.

En el evento en que la Entidad apruebe un anticipo en el contrato, el monto no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%).del valor del respectivo contrato. La dependencia origen de la necesidad
establecera el porcentaje del monto de acuerdo con el objeto a contratar, la naturaleza del contrato,
las obligacionesyel analisis del sector realizado. Los rendimientos financieros deben ser devueltos
a la Corporacion.

En los estudios previos y en los contratos estatales referidos en la norma en los cuales se contemple
la entrega de anticipos, se incorporara la obligacion de constituir la fiducia o patrimonio autbnomo
en/los términos sefalados en la ley.

El porcentaje del valor de anticipo estard determinado desde el documento de estudios previos. En
los demas contratos que se pretenda suscribir, se evaluard la justificacion de la necesidad para
contemplar la entrega de anticipos.
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31. COSTOS DE HONORARIOS EN CONSULTORIAS

Para los procesos de concurso de méritos en los cuales se requiera establecer el presupuesto por
concepto de los honorarios de los profesionales o técnicos del equipo de trabajo que desarrollara el
proyecto a contratar, el area origen de la necesidad podrd basarse en la resolucion owacto
administrativo que se encuentre vigente para la época de la contratacién y que determine los montos
aprobados en la tabla de honorarios de la entidad, o conforme a cotizaciones presentadas por
proveedores del servicio requerido.

Dichos presupuestos deben incluir el factor multiplicador del personal requerido.
32. COSTOS DE OBRA — METODOLOGIA
En los contratos de obra, el area que genera los estudios previos debe anexar el soporte que

determiné el valor del presupuesto; podra optar por la fijacién del precio.en contratos de obra a
precio global:

Acudir a esta forma de fijacién de precio significa que la Corporacion conoce las reales cantidades
de obra a ejecutar para obtener la realizacién total del objeto contratado, que el valor pactado es
vinculante y el contratista tiene obligacién de ejecutar la-totalidad de la obra por ese valor. Como
consecuencia asume el riesgo de mayores cantidades de obra, asi como, la Corporacién el riesgo
de menores cantidades.

El precio pactado es determinado, y por tanto corresponde al precio real del contrato.

Para la celebracion de contratos a precio global se requiere contar con estudios previos detallados
y completos

Los contratos a precio global se pueden celebrar con formula de ajuste. En la Corporacion, los
contratos que se celebren a precio global con ajustes se haran con base en la variacion del indice que
se determine en los estudios previos y el pliego de condiciones, donde se refleje el incremento de
precios en el tiempo.

A precios unitarios:

En la Corporacion los contratos de obra que se celebren a precios unitarios siempre tendran ajuste
con base en la variacion del indice que se determine en los estudios previos y el pliego de condiciones,
donde se refleje elincremento de precios en el tiempo y tratAndose de mayores cantidades de obra.

32.1 Forma de establecer los precios
En el.area origen de la necesidad pueden acudir a diversas maneras para establecer los precios
unitarios o globales de las obras a adelantar por la Corporacién, pero siempre deben hacer referencia
a la fuente soporte para conocimiento de los interesados.

Para establecer los precios, el area técnica podra utilizar alguno de los siguientes criterios, o los que
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considere (tiles para determinar con claridad el presupuesto del proceso:

e |DU. https://www.idu.gov.co/page/siipviales/economico/portafolio, en el Sistema de informacién
de precios, precios unitarios de referencia 2021.

e Precios Unitarios de Referencia 2021-I

e Anélisis de precios unitarios del INVIAS.
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/hechos-de- transparencia/analisis-de-precio-
unitarios

e GOBERNACION DE BOYACA, lista de precios de construccion.

e Precios del mercado. Cotizaciones realizadas por el area técnica. para establecer el
presupuesto requerido en la contratacion.

e Otros procesos: Procesos de contratacién de otras entidades estatales.

e Histéricos de la obra a desarrollar de los ultimos dos afios a la realizacién del objeto de
contratar con la debida actualizacién al afio a realizar el proceso.

32.2 BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

33. NORMAS SOBRE DESEMPENO TRANSPARENTE EN LA GESTION CONTRACTUAL

Dentro del desempefio transparente.de la ‘gestion contractual se agrupan aquellas actividades
desarrolladas en la etapas precontractual, contractual y post contractual que permiten ampliar el campo
de acceso y participacion a los.procesos contractuales publicados por CORPOBOYACA, actividades
tales como:

a)

b)

f)

9)
h)

La actividad contractual .de la Corporacién estara sujeta al régimen legal de inhabilidades e
incompatibilidades de acuerdo con lo previsto en las leyes que rigen la materia.

La identificacion de las-necesidades de la entidad en bienes, obras, servicios quedara plasmada
en el plan.anual de adquisiciones.

Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones

Los procesos contractuales que comprometan proyectos de inversion deberan contar con la
viabilidad técnica, financiera, presupuestal, social, ambiental y de sostenibilidad de la Oficina
Asesora de Planeacion previo a la elaboracion del estudio previo.

Los estudios previos deben reflejar los requisitos que la entidad busca para cada bien, obra,

o0 servicio requerido, asi como los criterios para la evaluacion y seleccion de los proveedores.
Publicacion del proceso contractual y de los documentos generados en virtud de la ejecucion
contractual y post contractual.

La correcta y oportuna vigilancia en la ejecucion de los contratos

Publicacion del Manual de Contratacion en la pagina web de la entidad

Contar con el Manual de Supervision e interventoria


https://www.idu.gov.co/page/siipviales/economico/portafolio
https://www.idu.gov.co/Archivos_Portal/2021/Transparencia/Info-de-interes/Siipviales/Economico/07-Julio/Precios-Unitarios-de-Referencia-2020-II-Mano-de-Obra-2021-15-julio-2021.xlsx
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/hechos-de-transparencia/analisis-de-precio-unitarios
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/hechos-de-transparencia/analisis-de-precio-unitarios
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/hechos-de-transparencia/analisis-de-precio-unitarios
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34. ADECUADA PLANEACION

A. Cada director o jefe conoce a profundidad las necesidades al interior de sus
dependencias, lo cual constituye el insumo para iniciar el proceso contractual. Es
necesario que cumplan con las etapas previas para que Secretaria General seleccione
al contratista, las cuales son: viabilidad a los proyectos de inversién, elaboracién de
estudios previos, matriz de riesgos, analisis del sector, estudios del mercado, solicitud
de CDP, entre otros.

B. Con el objeto de realizar una planeacion integral de la contratacidn, las personas
responsables de las dependencias de la entidad incluirdn los procesos a adelantar en
el Plan Anual de Adquisiciones.

C. La entidad realizard un estudio del sector profundo Y. teniendo como base los
lineamientos que para el efecto expuso Colombia Compra Eficiente.

D. En el evento de que los contratos 0 convenios se extiendan por varias vigencias se
gestionaran las vigencias futuras requeridas.

E. La Corporacion orientara sus esfuerzos a mitigar los riesgos previsibles, los cuales
deben estar plenamente tipificados, estimados y asignados desde la planeacion hasta
la liquidacion del contrato.

F. Para facilidad en la determinacion de la modalidad de seleccion la entidad cuenta con
el presente manual. Asimismo, se cuenta con las circulares emitidas por el (la) Direccion
(a) general en donde indica las cuantias para los procesos de seleccion, y con la
asesoria continua del grupo de abogados de la Secretaria General.

35. PRACTICAS ANTICORRUPCION

Con el fin de establecer practicas anticorrupcion la Corporacién disefia anualmente el Plan
Anticorrupciény de Atencién al Ciudadano.

Este plan es uno de los instrumentos que contribuyen a la politica de desarrollo administrativo de
transparencia; participacion y servicio al ciudadano, asi mismo, permite priorizar los temas materia
de' seguimiento para el control de la corrupcién de la entidad, con el objetivo de optimizar el
desempefio de la administracion en la entrega de bienes y servicios.

35.1 CONVOCATORIAS A PARTICIPACION DE LAS VEEDURIAS CIUDADANAS ORGANIZADAS
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La Corporacién Auténoma Regional de Boyaca promueve la participacion de las veedurias
ciudadanas en los diferentes procesos de seleccion en sus diferentes etapas, con fin de garantizar
la vigilancia y control a la gestion contractual.

De esta manera convoca en los diferentes procesos de seleccion, a través de los proyectos de
pliegos de condiciones, pliegos definitivos y en las invitaciones publicas a las veedurias ciudadanas;
asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun, ‘gremial,
universidades y centros especializados de investigacién para adelantar control social al proceso,
realizar seguimiento y evaluacion de los parametros de contratacion establecidos, y.de considerarlo
pertinente, formule las recomendaciones necesarias. Asi como, la invitacion a intervenir en todas las
audiencias adelantadas en el respectivo proceso de seleccion.

La Corporacién Autonoma Regional de Boyaca brindaré colaboracion permanente a las veedurias
ciudadanas, asociaciones, profesionales y personas que inicien acciones de vigilancia a la gestién
contractual, para lo cual suministrara la informacién requerida.

36. COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES

La Corporaciéon Autbnoma Regional de Boyaca, como _entidad rectora en la proteccion del medio
ambiente dentro de su esquema de contratacion de bienes y servicios en la fase de planeacién del
proyecto realizard un andlisis y estudio detallado’'en donde se consideren los impactos ambientales,
sociales y econémicos de las adquisiciones. En dicho andlisis se deben priorizar aspectos tales como,
el ciclo de vida del bien o servicio desde/la produccion, el uso de materiales y los métodos de
fabricacién, las necesidades de mantenimiento y la posibilidad de reutilizacion de los bienes.

Al estructurar los procesos de contratacion conforme a lo establecido para compras sostenibles, debe
ser materia de consulta: la GUIA CONCEPTUAL Y METODOLOGICA DE COMPRAS PUBLICAS
SOSTENIBLES del MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, asi como, la GUIA
DE COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES CON EL AMBIENTE emitida por Colombia Compra
Eficiente.

De igual manera, podran consultarse las siguientes paginas:

» ‘Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Fichas Técnicas con Criterios de
Sostenibilidad:

» http:/Mmww.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article ?id=155:plantilla-
asuntos-ambientales-ysectorial-y-urbana-8#documentos-estrat%C3%A9gicos.

» Plan de Accion Nacional de Compras Publicas Sostenibles:
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compra
s p%C3%BAblicas/Plan_de Accion Nacional de Compras Publicas Sostenibles 2016-

2020.pdf.

» Misién de Crecimiento Verde:


http://www.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article?id=155%3Aplantilla-asuntos-ambientales-ysectorial-y-urbana-8&documentos-estrat%C3%A9gicos
http://www.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article?id=155%3Aplantilla-asuntos-ambientales-ysectorial-y-urbana-8&documentos-estrat%C3%A9gicos
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Plan_de_Accion_Nacional_de_Compras_Publicas_Sostenibles_2016-2020.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Plan_de_Accion_Nacional_de_Compras_Publicas_Sostenibles_2016-2020.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Plan_de_Accion_Nacional_de_Compras_Publicas_Sostenibles_2016-2020.pdf
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https://www.dnp.gov.co/Crecimiento-Verde/Paginas/Misi%C3%B3n-de-crecimiento- verde.aspx.

» Guia Conceptual y Metodolégica de Compras Publicas Sostenibles:
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compra
s p%C3%BAblicas/Guia _Conceptual y Metodologica Compras Publicas Sostenibles 1.
ppdf.http://mww.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compra
s p%C3%BAblicas/Manual _compras S.O.Stenibles.compressed.pdf.

» Politica Nacional de Produccion y Consumo Sostenible:
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compra
s p%C3%BAblicas/polit nal produccion consumo_sostenible.pdf.

» CONPES 3919
http://www.andi.com.co/Uploads/3919.pdf

36.1 IMPLEMENTACION DE LAS COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES

El programa debe estar basado en la transparencia, la progresividad y en la promocién de la
competencia en sus procesos de abastecimiento.

Las etapas son:

1. Identificar la necesidad

Segun Colombia Compra Eficiente “(...).Una correcta definicién de la necesidad permite determinar a la
Entidad Estatal el conjunto de bienes y servicios que pueden satisfacerla adecuadamente. Este conjunto, a su
vez, facilita un primer analisis de sostenibilidad entre las alternativas disponibles.

A manera de ejemplo, una entidad requiere garantizar la movilidad de los funcionarios directivos entre las sedes
con las que cuenta en la ciudad. De acuerdo con el analisis de la entidad, dicha necesidad puede ser
cubierta por medio de la compra o arrendamiento de vehiculos, o la contratacion de servicios de
transporte de personas. Al realizar el estudio de ciclo de vida la entidad establece que, para el caso
concreto, la contratacion del servicio de transporte es la que le genera mayor valor por dinero, pues
esta opcion no solo reduce los costos de adquisicion, sino que elimina los costos de mantenimiento,
almacenamiento y. operaciéon, a la par que disminuye sustancialmente el consumo de recursos
naturales asociado a su compra. El analisis de necesidades y la posible inclusién de criterios de
sostenibilidad-en los procesos de compra deben estar reflejados en el Plan Anual de Adquisiciones12.
Esta herramienta de planeacion permite al mercado conocer y controvertir las propuestas de
abastecimiento sostenible de la entidad, al tiempo que facilita la adaptacion progresiva de los
proveedores ante nuevos requerimientos ambientales. (...)".


https://www.dnp.gov.co/Crecimiento-Verde/Paginas/Misi%C3%B3n-de-crecimiento-verde.aspx
https://www.dnp.gov.co/Crecimiento-Verde/Paginas/Misi%C3%B3n-de-crecimiento-verde.aspx
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Guia_Conceptual_y_Metodologica_Compras_Publicas_Sostenibles_1.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Guia_Conceptual_y_Metodologica_Compras_Publicas_Sostenibles_1.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Guia_Conceptual_y_Metodologica_Compras_Publicas_Sostenibles_1.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Guia_Conceptual_y_Metodologica_Compras_Publicas_Sostenibles_1.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Manual_compras_S.O.Stenibles.compressed.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/polit_nal_produccion_consumo_sostenible.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/polit_nal_produccion_consumo_sostenible.pdf
http://www.andi.com.co/Uploads/3919.pdf
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2. Definir criterios minimos

CORPOBOYACA podra requerir como requisito minimo documentos que validen el cumplimiento de
normas ambientales relacionadas.

3. Determinar las especificaciones técnicas y los criterios de calificacion

Los criterios adicionales de sostenibilidad deben contar con el soporte de verificacién previa que
permita confirmar la pluralidad de oferentes y la satisfaccion de la necesidad pretendida con la
contratacion.

Podran utilizarse las fichas disponibles por le Ministerio de Ambiente ‘en el. siguiente link:
http://www.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article/1554plantilla- asuntos-
%20ambientales-y-sectorial-y-urbana-8.#documentosestrat%oC3%A9qgicos.

De conformidad con la recomendacion realizada por Colombia Compra Eficiente si “(...) la entidad se
encuentra realizando una transicion hacia las Compras Publicas Sostenibles, es recomendable que
incluya los criterios de sostenibilidad como factores. de calificacion adicional y no como
especificaciones técnicas (de obligatorio cumplimiento). Esto permitird que los proveedores puedan
adaptarse a los cambios y que la Entidad Estatal cuente con evaluaciones de desempefio sobre
criterios incluidos previamente, ademas de una mayor oferta de bienes y servicios con impacto
ambiental sostenible. Las Entidades Estatales pueden utilizar caracteristicas de normas voluntarias y
etiquetas ecoldgicas para incluirlas como criterios de calificacién. Lo anterior no implica requerir una
etiqueta particular en los Documentos del Proceso, pues hacerlo podria restringir sustancialmente la
competencia (...)".

Segun Colombia Compra Eficiente, se puede requerir, entre otros:

1. Ciclo de vida: Certificado de extraccion y procedencia de materias primas.

2. Potencial de reciclaje: Ficha técnica del bien; certificados de procedencia de las
materias.primas, o pruebas de laboratorio

3. Cambio en el uso de materiales: Comunicacion del representante legal con la
manifestacion de cumplimiento de las nomas o la sustituciébn de sustancias o
materiales peligrosos.

4. Vida util: Fichas técnicas con especificaciones de garantia, durabilidad o vida util
del bien.

5. Uso eficiente de recursos: Certificados de disposicion final, o declaracion del
vendedor, distribuidor o proveedor.

4. Adelantar el proceso de contratacion

Se debe ser muy cuidadoso en la recepcién y respuesta a las observaciones dentro del proceso de
contratacion, pues de las observaciones se evalla el impacto y fijacion de los criterios ambientales


http://www.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article/155-plantilla-asuntos-%20ambientales-y-sectorial-y-urbana-8.#documentosestrat%C3%A9gicos
http://www.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article/155-plantilla-asuntos-%20ambientales-y-sectorial-y-urbana-8.#documentosestrat%C3%A9gicos
http://www.minambiente.gov.co/index.php/component/content/article/155-plantilla-asuntos-%20ambientales-y-sectorial-y-urbana-8.#documentosestrat%C3%A9gicos
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que se deberan trasladar en algunos casos a la ejecucion contractual por ejemplo: disposicion
efectiva de residuos peligrosos, utilizacion de materiales biodegradables y amigables con el medio
ambiente

5. Monitorear y evaluar

A la funcién realizada por el supervisor o interventor del contrato sobre el contrato, se podra usar la
herramienta de costo-beneficio emitida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible por
medio del presente vinculo:

http://www.minambiente.gov.co/index.php/ component/content/article/155-plantilla-asuntos-%20ambientales-y-
sectorial-y-urbana- 8.#herramientas-para-compras-p%C3%BAblicas-sostenibles.

BUENAS PRACTICAS DURANTE UN PROCESO DE COMPRA PUBLICA SOSTENIBLE

Colombia Compra Eficiente, con el fin de mejorar los resultados en los procesos de Compra Publica
Eficiente, recomienda a las entidades debe velar por:

A. Incentivar y proteger la competencia efectiva durante sus procesos de compra.

B. Garantizar y fortalecer la transparencia de todas sus actuaciones durante los
procesos de abastecimiento.

C. Liderar una cultura de sostenibilidad alinterior de la Entidad Estatal.

D. Realizar consultas preliminares y abiertas al mercado para conocer la disposicion,

capacidad y potencialidad de crecimiento de los proveedores con el uso de criterios de

sostenibilidad.

Adelantar el analisis de ciclo de vida en todos los Estudios de Mercado.

Identificar los bienesyy servicios que cumplen con criterios de sostenibilidad.

G. Promover la inclusién de criterios de sostenibilidad en los Procesos de Contratacion
desde los Planes Anuales de Adquisiciones.

H. Segmentarlos procesos de compra por lotes o por regiones de tal manera que se facilite
la entrada de Mipymes.

I. Asignar puntuacién significativa a los criterios de sostenibilidad para que el mercado
genere transformaciones y cambios tecnoldgicos en el mediano y largo plazo.

J. “Adelantar procesos de identificacién y gestion del riesgo que incluyan la evaluacion,
asignacion y monitoreo de riesgos asociados a la inclusion de criterios de sostenibilidad.

K. Monitorear constantemente el impacto de la inclusién de criterios de sostenibilidad en
los procesos de compra.

L. Comunicar publicamente los resultados de los procesos de Compra Publica Sostenible.

M. Solicitar apoyo técnico al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

nm


http://www.minambiente.gov.co/index.php/
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37. VIGENCIA, PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONTRATACION,
MECANISMOS DE REFORMA Y DEROGACION

El Manual de Contratacion y sus actualizaciones seran publicados en la pagina web de la Corporacion,
https://imww.CORPOBOYACA.gov.co/, para el conocimiento del publico en general. -Para los
funcionarios y contratistas se publicara en la plataforma ALMERA.

En caso de requerirse modificacién, adicion, derogacion, actualizacién, ajustes al presente manual por

las condiciones propias de la actividad de la Corporaciéon, o cambios normativos se reglamentaran
mediante acto administrativo y/o con una nueva version del manual en el sistema de gestion de calidad.

38. CAMBIOS EFECTUADOS

No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
VERSION

Se efectla actualizacion normativa expedida hasta 2023 de todo el manual de contratacion,
5 se ingresa el procedimiento de cada modalidad y se incluye todo 10 correspondiente a el 10/03/2023
MODELO DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO.

Se efectla actualizacion normativa a la fecha de todo‘elmanual de contratacion, se ajustan
todos los procedimientos de cada modalidad,-ajuste procedimiento incumplimientos y se
incluye los siguientes numerales:

PROCEDIMIENTO APROBACION DELLAS GARANTIAS DEL CONTRATO O CONVENIO
EN EL SECORP Il en cada modalidad

11.1 INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES
18.1 DISPOSICIONES EN LOS PROCESOS DE SELECCION
18.1.1 CUANTIAS PARA CONTRATAR

18.1.2 HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DE USO EN LA CORPORACION EN MATERIA
CONTRACTUAL

- 27/12/2024
18.1.3 ASPECTOS GENERALES EN LA CONTRATACION DESARROLLADA POR LA
CAR

19.3 R'EGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE
INTERES DEL COMITE EVALUADOR

5.5 Criterios de Seguridad y Salud en el Trabajo
5.6 Criterios Ambientales

20.4 ESTUDIOS DEL SECTOR Y CONSULTA DE HERRAMIENTAS DE
ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

20.4.3 Requisitos Minimos del Estudio del Sector aplicable a las Modalidades de seleccion
de contratista Licitacion, seleccion abreviada, Concurso de méritos, Directa y Minima
Cuantia.



http://www.car.gov.co/
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No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
VERSION

20.3.4 Comité estructurador
22.6 NOVEDADES EN EJECUCION CONTRACTUAL

a) Adicion

b) Prérroga

c) Cesion

d) Modificatorio

e) Suspension y reinicio

f)  Terminacidn anticipada

27.1 IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES, DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO
PARCIAL Y COBRO DE CLAUSULA PENAL.

28. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

29.ASPECTOS DE PLANEACION CONTRACTUAL
29.1ADMINISTRACION - IMPREVISTOS - UTILIDAD (A.lU)
29.2 ANTICIPO

29.3 COSTOS DE HONORARIOS EN CONSULTORIAS

29.4 COSTOS DE OBRA — METODOLOGIA

30. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL
31. COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES

32. VIGENCIA, PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONTRATACION,
MECANISMOS DE REFORMA Y DEROGACION




