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INTRODUCCION

El manual de contrataciéon de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, en
adelante Supervigilancia, recoge los lineamientos, principios, pautas y procedimientos
que deben ser aplicados para los procesos contractuales que se adelanten en la entidad,
con fundamento en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y
demas normas concordantes y complementarias.

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos
que para el efecto senale Colombia Compra Eficiente. En desarrollo de esta disposicion,
Colombia Compra Eficiente elaboré el documento denominado “LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA EXPEDICION DE MANUALES DE CONTRATACION”. La
SUPERVIGILANCIA tomé como referencia este documento con la actualizacién de fecha
05/09/2017.

Adicionalmente contiene los procesos y procedimientos que deben ser desarrollados por
todas las dependencias de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada para
llevar a cabo la adquisicién y/o contratacién de bienes y/o servicios que requiere dentro
del marco de su estrategia para el cumplimiento de metas trazadas.

El manual de contratacién es una herramienta de gestién de obligatorio cumplimiento
para todas las areas de Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con el objeto
de lograr una mayor eficiencia y eficacia de la gestion administrativa institucional acorde
con el marco legal nacional.

Teniendo en cuenta que la Ley 80 de 1993 “Estatuto General de Contratacion de
Administracién Publica”, modificada por la Ley 1150 de 2007 al introducirle entre otras,
modificaciones en las medidas tendientes a garantizar los principios de eficiencia y
transparencia, norma que a su vez fue reglamentada por el Decreto 1082 de 2015, se
hace necesaria la expediciéon de un nuevo Manual de Contratacién de Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada enmarcado dentro de la potestad de auto-organizacion
de la entidad y que correspondiera a las nuevas disposiciones legales y lineamientos de
Colombia Compra Eficiente, en aras de garantizar la legalidad y transparencia de los
procesos contractuales que se adelanten.
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CAPITULO I
1. LINEAMIENTOS GENERALES

1.1. Naturaleza Juridica De La Supervigilancia

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada es un organismo del orden
nacional, de caracter técnico, adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, con autonomia
administrativa y financiera.

MISION: Ejercer el control la inspeccion y la vigilancia de los servicios de vigilancia y
sequridad privada, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales que requlan el
servicio publico de la sequridad privada, promoviendo las buenas prdcticas empresariales
con el fin de garantizar la confianza publica, desarrollando mecanismos que promuevan la
calidad, honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia para el fortalecimiento del
sector

VISION: En el 2022 la Supervigilancia serd reconocida a nivel nacional como una entidad
lider en la inspeccion, control y vigilancia, apoyados en la coordinaciéon interinstitucional
con un equipo humano técnico capacitado, aplicando y promoviendo buenas prdcticas de
operacion, soportados en innovacion y tecnologia, contribuyendo a la proteccion de los
derechos humanos y el crecimiento y fortalecimiento del sector de la vigilancia y la
seguridad privada.

Para todos los efectos legales, el presente manual de contrataciéon se regira por la Ley 80
de 1993, Ley 1474 de 2011, Ley 1450 de 2011, Ley 361 de 1997, Ley 590 de 2000, Ley
816 de 2003, Ley 1508 de 2012, Decreto 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015, y demas
disposiciones juridicas vigentes que las modifiquen, aclaren y/o adicionen.

1.2. Objetivo General

El presente Manual de Contratacién tiene como objetivo principal dar claridad al
desarrollo de los procedimientos internos de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada en materia de Contratacién Estatal dentro de un escenario de
transparencia y apego a la normatividad vigente encaminado a promover espacios y
condiciones de materializacion efectiva de los principios consagrados en la Constitucién y
la Ley.

Este Manual pretende ser un instrumento agil y sencillo que proporcione seguridad
juridica a todos los actores o intervinientes en la gestion precontractual, contractual y
post contractual al interior de la Entidad con el objetivo de facilitar, apoyar y orientar el
cumplimiento de los fines estatales de la contratacion y de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, determinando previamente los lineamientos que la ley
establece para cada uno de los procedimientos para la contratacién que adelante la
entidad.

El presente Manual de Contratacion busca dar cumplimiento a la disposicién contenida
en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, mediante el cual las entidades
estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
deben contar con un Manual de Contratacion.

1.3. Objetivo Especifico

Constituirse en una herramienta de apoyo, que sin agotar el tema orientara el pleno
cumplimiento de los requisitos normativos de la Gestién contractual de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en aplicacion de los principios de la
contratacion estatal, en aras a garantizar que la adquisicion de bienes y servicios de la
Entidad, se realice con el lleno de los requisitos y formalidades previstas en el Estatuto
General de la Contratacion Estatal y sus normas reglamentarias y complementarias.

1.4. Responsabilidad

La responsabilidad en la aplicaciéon de los procedimientos que fija este Manual, recae
sobre los agentes o servidores publicos (art. 26 Ley 80/93) encargados de proponer,
aprobar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de la Superintendencia, esto es: Las
areas técnicas responsables en la adquisicion del bien o servicio, los comités internos,
supervisores y demas trabajadores de conformidad con la Ley, reglamento o contrato.
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Por su parte, en lo que atafie a los consultores y/o asesores externos que presten sus
servicios a la entidad, éstos “serdn responsables por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les
fueren imputables y que causen dano o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecucién de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las
actividades de consultoria o asesoria’!.

Asi las cosas, y con fundamento en lo indicado, todos los funcionarios, contratistas y
sujetos responsables de la actividad precontractual, contractual y pos contractual, tienen
el deber de conocer y aplicar las reglas y procedimientos previstos en el presente Manual.

1.5. Competencia Para Expedir El Presente Manual

La competencia para expedir el presente Manual corresponde al Superintendente de
Vigilancia y Seguridad Privada de conformidad con lo sefalado en el manual de funciones
y la normatividad vigente y aplicable a la entidad.

1.6. Competencia Para Contratar.

En virtud del articulo 12 de la ley 80 de 1993, el (la) Representante de la Entidad o su
delegado, podra, dentro los limites y condiciones, desconcentrar o distribuir de manera
adecuada, la realizaciéon de todos los actos y/o tramites inherentes a los procesos
contractuales para la celebracién de los contratos, en los trabajadores de los niveles
directivo o equivalentes.

El acto de delegacién correspondiente determinara los limites y condiciones para su
cumplimiento y ejecucion, el cual de ninguna manera confiere autonomia administrativa.

De acuerdo con lo previsto en la Resolucion 20167200015297 de 09 de marzo de 2016,
la persona autorizada para contratar, y para seleccionar contratistas es quien ejerza las
funciones de Secretaria General, hasta la cuantia de 726 SMMLV y en el Despacho del
Superintendente la contratacion que supere esta cuantia.

Los Superintendentes Delegados, jefes y coordinadores de las areas, grupos y oficinas de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, una vez identificadas, aprobadas e
incorporadas las necesidades en el plan anual de Adquisiciones de la vigencia, deberan -
conforme al principio de planeacién- de manera oportuna adelantar la gestién
precontractual para la adquisicion del bien o servicio identificado y entregar con la debida
antelacion ante el grupo de contratos de la secretaria general el expediente el cual debe
contener todos los documentos, formatos, anexos y soportes precontractuales previstos
para cada modalidad de contratacion.

1.7. Control a la Contratacion

Corresponde a la Secretaria General de la Supervigilancia el control y seguimiento de los
tramites y expedicion de los actos administrativos necesarios para el desarrollo de los
procesos de contratacion, asi como de la celebracion de contratos respectivos.

Igualmente, de conformidad con el inciso 3° del Articulo 65 de la Ley 80 de 1993, la
Oficina de Control Interno, debera ejercer un control: i) previo administrativo y ii)
preventivo de los contratos, por lo que sera su obligacion opinar y emitir recomendaciones
durante todas y cada una de las actuaciones precontractuales de modo que no le sera
permitido al Auditor Interno autorizar o refrendar los procedimientos administrativos de
la entidad, es decir, su intervencién no podra referirse a la aprobacién o visto bueno de
las actuaciones mencionadas.

El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada podra, por regla general, al inicio
del proceso de contratacion y a solicitud del Secretario General, solicitar acompanamiento
o actuaciéon preventiva integral sobre la gestion contractual al Ministerio Pablico. Para
hacer dicha solicitud, se debera tener en cuenta: i) Gravedad de los hechos. ii) Cuantia
del proceso de seleccion o contrato. iii) Naturaleza del contrato o proceso de seleccion. iv)
Impacto en la sociedad de los fines perseguidos por la contratacion.

1.8. Definiciones

A | Acuerdos o convenios Son aquellas convenciones mediante las cuales las partes establecen |

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GCO-360-003 Centro de Informacidén al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacién: 23/02/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Version: 15

1Ley 1474 de 2011, articulo 82.

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




La seguridad

el | MANUAL DE CONTRATACION SUpef\/iQi|Q”Ci0

compromisos e intenciones generales o especificas.

Acuerdos Comerciales Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los
cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios
de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en este.

Adenda Es el instrumento mediante el cual la Superintendencia puede explicar, aclarar,
modificar o ajustar el pliego de condiciones integrando con éste en un solo documento.
Dichas modificaciones se deben dar a conocer a los posibles proponentes de manera
oportuna, a través del mismo medio en que se dio a conocer el pliego de condiciones.

Anticipo Suma de dinero que se entrega al contratista, segiin las condiciones establecidas
en la Ley, con el fin de que el contratista pueda sufragar los gastos inherentes al
cumplimiento de las obligaciones contractuales. Las sumas entregadas en anticipo
pertenecen a la Entidad y deberan ser amortizadas en la proporcién en que se pacte en el
contrato. Es importante resaltar que la suma del anticipo no podra exceder del cincuenta
por ciento del valor del respectivo contrato.

Area Técnica Todo proceso que figure como responsable de la contrataciéon de bienes y
servicios en el Plan Anual de Adquisiciones de la Superintendencia. En este orden, el
proceso o area responsable sera la encargada de emitir las correspondientes
especificaciones técnicas de manera clara y cierta asi como los lineamientos y/o
requerimientos para efectos de lograr contratacién de bienes y servicios favorables a los
intereses de la Superintendencia.

B | Bienes Nacionales Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores
de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto niumero 2680 de 2009 o las normas
que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes v Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes Son los bienes y servicios de
comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempenio y calidad iguales
o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogé-
neos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007.

C | Capacidad Residual o K de Contratacién Es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccioén.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contrataciéon que estan amparadas por un Acuerdo
Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de
Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente La Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente- fue creada por medio del Decreto Ley 4170 de 2011 en el marco de las acciones
establecidas por el "Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014 - Prosperidad para Todos" como
parte del reconocimiento de que las compras publicas son un asunto estratégico para el
funcionamiento del Estado. Colombia Compra Eficiente, en su condicién de ente rector,
tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la
organizacion y articulaciéon, de los participes en los procesos de compras y contratacion
publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los
recursos del Estado.

Contrato Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer
o no hacer una prestacion a cambio de una contraprestacion sea ésta en dinero o en
especie.

Contrato interadministrativo Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas entidades
publicas.

Cronograma Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
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plazos para las actividades propias del Proceso de Contrataciéon y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

Convenio de Asociacién Acuerdo que tiene como objetivo articular esfuerzos y desarrollar
acciones conjuntas para un fin misional comun.

Convenio de Cooperacion Es la realizacion de acciones coordinadas con recursos
compartidos buscando beneficios reciprocos.

D | Documentos del Proceso Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos
previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las
Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro
documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

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

Etapas del Contrato Etapas del Contrato son las fases en las que se divide la ejecucion del
contrato, teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden
ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

F | Formas de pago Son las modalidades bajo las cuales la Entidad se compromete a hacer
efectiva la contraprestacién acordada con la otra parte en el acuerdo de voluntades.
Algunas de las modalidades de pago, podran ser:

Pagos parciales: Se pactan como contraprestacion al cumplimiento parcial de las
obligaciones derivadas del acuerdo de voluntades.

Pago anticipado: Es aquella mediante la cual se entrega al contratista el valor pactado antes
de iniciar la ejecucion del objeto contractual. La suma entregada mediante esta modalidad
no obliga a reintegro alguno por parte del contratista que haya cumplido con sus
obligaciones, ya que el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada. Esta
modalidad se utilizara cuando sea estrictamente necesario dadas las condiciones del
mercado o cuando las caracteristicas del bien o servicio lo ameriten.

Anticipo: Es la suma de dinero que se entrega al contratista en calidad de préstamo, para
facilitarle el cumplimiento del objeto contractual, suma esta respecto de la cual el
contratista debera constituir una fiducia o patrimonio auténomo.

G | Grandes Superficies Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

L | Lance Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de un proceso de
subasta inversa presencial o electrénica.

M | Margen Minimo Es el valor minimo en el cual el oferente en un proceso de subasta inversa
debe reducir el valor del lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor
del lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

Medio escrito Se refiere para efectos de este Manual, a las comunicaciones o mensajes de
datos remitidos a través de oficios, memorandos, fax, correo electrénico y otras que
permitan demostrar que el mensaje en ellas contenido fue emitido por un empleado de la
Superintendente o un agente competente de un tercero y recibido por su destinatario.
Mipyme es la micro, pequena y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

O | Objeto Es el fin que se busca a través de los acuerdos de voluntades y por el cual las artes
adquieren compromisos, derechos y obligaciones. Se debera observar que, a través de las
modificaciones de los contratos, éstas no impliquen la celebracién de un nuevo contrato.
Obligaciones Son los compromisos especificos que adquiere cada una de las partes, en
virtud del acuerdo de voluntades. Las obligaciones deben ser claras, detalladas y
ponderables, de manera tal que se permita su seguimiento y evaluacion.

Oferta y/o propuesta Son las condiciones técnicas y econémicas en las cuales un proveedor
ofrece un bien o servicio determinado.

P | Partes Son las personas naturales o juridicas que contraen compromisos, derechos y
obligaciones en virtud de la celebracion de un acuerdo de voluntades.

Periodo Contractual Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la entidad estatal para
estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones Es el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeaciéon contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos de las normas vigentes.

Plazo de ejecucion Es el término dentro del cual las partes deben cumplir con el objeto y
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obligaciones adquiridas a través del acuerdo de voluntades. Empezara a contarse de
manera general cuando se cumplan todos los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion, o los demas que se hayan pactado para el inicio de la ejecucion. En aquellos
contratos de compra en los cuales las obligaciones del vendedor no se limiten solo a la
entrega de un bien a titulo traslaticio de dominio a favor de la Superintendencia, sino que
ademas impliquen la prestaciéon de servicios conexos tales como la instalacion, puesta a
punto, capacitacion de personal, entre otros, debera discriminarse un plazo de entrega.
Pliegos de condiciones Es el conjunto de reglas que deben cumplir los proponentes dentro
del proceso de seleccion. Dentro de los pliegos de condiciones, debera establecerse como
minimo: a) el objeto a contratar; b) los aspectos técnicos y econdémicos de los bienes o
servicios requeridos por la Superintendencia; c) la modalidad de seleccion; d) el cronograma
del proceso; e) los criterios objetivos de seleccién; f) la metodologia de evaluacion
desagregada en los factores a tener en cuenta para la calificaciéon, con sus respectivos
puntajes; g) los criterios claros y precisos de decision para el caso de empate, que deberan
considerar la preferencia por el proponente de origen nacional. Los pliegos de condiciones
podran variar dependiendo de la naturaleza de la invitacién, y de la cuantia y objeto de la
contratacion a celebrarse.

Proceso de Contrataciéon Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Quoérum Es la concurrencia minima de personas, requerida para la validez de determinadas
decisiones en cuerpos colegiados en general.

Requisitos de ejecucion Son aquellos necesarios para que las partes inicien la ejecucién del
objeto contractual, previo el cumplimiento de los requisitos de legalizacién.

Requisitos de legalizacién Son aquellos necesarios para que el contrato pueda dar inicio al
plazo de ejecucion, sino se ha pactado otro adicional, como lo es aprobacién de garantia
Unica y el correspondiente registro presupuestal por parte de la Superintendencia.
Requisitos de perfeccionamiento Son aquellos necesarios para que un acuerdo de
voluntades se perfeccione, como lo es la firma del contrato por las partes contratantes.
Riesgo Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un Contrato.

RUP Es el registro tinico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacién deben estar inscritos.

SECOP Es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica que administra Colombia
Compra Eficiente, a que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

Servicios de apoyo a la gestion Son aquellos en los cuales predominan las actividades
materiales, y que se requieren para el desarrollo de una actividad especifica

Servicios profesionales Son aquellos en los cuales prima la naturaleza intelectual y son
prestados por una persona natural o juridica cuya capacidad, idoneidad y experiencia,
deben estar relacionadas con el objeto a desarrollar.

Servicios Nacionales Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la
legislacion colombiana.

Subasta inversa de precios Es un mecanismo de negociacion dinamico, por medio del cual
se adquieren bienes o servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion por
parte de las areas de la Superintendencia, en el cual el postor ganador sera aquel que
ofrezca el menor precio para la entidad, en los términos senalados en los pliegos de
condiciones.

Subasta inversa electronica Mecanismo de escogencia del contratista en linea a través del
uso de recursos tecnoloégicos.

Subasta inversa presencial Mecanismo de escogencia del contratista, en el cual los lances
de presentacion de las propuestas durante el evento se haran con la presencia fisica de los
proponentes y se efectian por escrito.

Subasta ascendente Mecanismo que se empleara segin la descripcion de la necesidad de la
contratacion. En este orden, por medio de dicho mecanismo se podran adquirir de forma
ascendente mayores cantidades de bienes por un monto fijo y previamente determinado, el
cual debera estar previamente justificado y fundamentado.

Valor del Contrato Es la contraprestacion pactada por el cumplimiento de las obligaciones.
Cuando se trate de contraprestaciones econémicas, deberan incluirse los impuestos, tasas
y gravamenes que se deriven de la suscripcién del acuerdo de voluntades. Cuando se trate
de un contrato de valor indeterminado pero determinable, debe establecerse con claridad
un monto maximo y los criterios precisos para establecer el valor final del mismo.
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CAPITULO II

2. PROCEDIMIENTOS COMUNES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Todo proceso de seleccion debe agotar un procedimiento encaminado a escoger la
propuesta mas favorable para la Superintendencia.

En ese orden, a continuacion, se trascriben los pasos a seguir para la decisién, adopcion
y desarrollo de los procesos de seleccién, asi:

2.1. Planeaciéon De La Actividad Contractual

En aplicacion del principio de Planeacién, cada proceso de seleccion —por regla general-
debera estar contemplado en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y por el Plan Anual de
contrataciéon de Bienes y Servicios- PAABS de la vigencia.

El proceso de gestion contractual como proceso de apoyo transversal, implica superar el
esquema del cumplimiento de funciones aisladas y comprender que contratar bien y
mejor es responsabilidad de todos los miembros de la entidad, construyendo espacios de
trabajo en equipo, enfocado a la obtencion de resultados asertivos; es por esto que los
diferentes cambios que se han impartido por el alto gobierno a través de los lineamientos
emitidos por Colombia Compra Eficiente, tienen como finalidad organizar la actividad
contractual como un proceso de gestion que gire alrededor de las iniciativas y necesidades
de la entidad.

2.2. Plan Anual De Adquisiciones (PAA)

Con el propésito de adelantar una gestion eficiente y transparente para dar cumplimiento
a las metas definidas, previamente, la Supervigilancia elaborara el Plan Anual de
Adquisiciones, antes de iniciar cada vigencia fiscal, en el cual deben precisarse, como
minimo los proyectos a ejecutar, los objetivos de cada proceso, grupo o area, las metas, el
indicador de medicion, las acciones principales, las fechas tentativas de iniciacion y
finalizacion (ejecucion) de cada proyecto. La fuente de financiacién y el presupuesto, de
acuerdo con el principio de anualidad presupuestal (no podra superar la vigencia del afo
para el cual se encuentra planeado), la modalidad de seleccion, la fuente de recursos,
valor total estimado de la contratacién, si se requieren o no vigencias futuras, y los datos
del responsable dentro del area de que surge la necesidad; adicionalmente debe contener
los lineamientos que determine para los efectos Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de adquisiciones sera elaborado y consolidado con todas las areas de la
Supervigilancia, liderado por el Jefe de la Oficina Asesora Planeacion y publicado en el
SECOP por el Grupo de Contratos.

Para organizar y ejecutar el Plan Anual, cada area define su plan de acciéon anual, donde
especifica de manera detallada como va a gestionar los objetivos planteados y la
adquisicion de bienes y servicios que sean necesarios para el cumplimiento de las metas.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la
pagina web de la Superintendencia y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada
vigencia, para lo cual y con el fin de que se garantice la publicaciéon dentro de este plazo,
el Jefe de la Oficina de Planeacion debera remitir El Plan Anual consolidado y aprobado a
mas tardar tres (3) dias habiles antes del vencimiento del término a la oficina de
contratos, asi mismo el PAA podra actualizarse de conformidad a las necesidades de la
Entidad. Dicha responsabilidad esta en cabeza del Jefe de la Oficina de Planeacion.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

v" Necesidad de la entidad.
v Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcion de este clasificador.
v' Valor y tipo de recursos.
v" Modalidad de seleccion.
v' Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.
v' Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web,
Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion util para posibles
proveedores, numero de personas que trabajan en la entidad, politicas y
programas previstos para el ano para el cual es elaborado el Plan Anual de
Adquisiciones y presupuesto anual-, informacién de contacto, valor total del Plan
Anual de Adquisiciones, limite de contratacion de menor cuantia, limite de
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contrataciéon de minima cuantia y fecha de ultima actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

2.3. Elaboracion Estudios Previos

Los estudios previos constituyen el conjunto de documentos que definen identifican la
necesidad de la contratacién y la mejor forma de satisfacerla, que sirven como insumo y
de soporte para el inicio de la Gestion contractual, la elaboracién del pliego de
condiciones o de la invitacién publica de un proceso de seleccién y/o para la elaboracién
de un contrato.

Antes de impartir la autorizacién para iniciar el proceso de seleccién del Contratista y/o
proceder a la elaboracion del contrato, y con el propésito de cuantificar el costo y la
incidencia de la contratacién, teniendo en cuenta la magnitud y complejidad de ésta, se
debera realizar una adecuada planificacion que deberda comprender un analisis de la
necesidad de la contratacion y la forma en la que ésta sera satisfecha, el cual debera estar
incorporado en los estudios previos conforme al formato del sistema de gestién de calidad,
previstos para cada modalidad de contratacién.

La norma no distingue sobre la naturaleza del objeto a contratar como tampoco su cuantia
para efectos de cumplir con el requisito de la elaboraciéon de los estudios previos, salvo las
excepciones expresamente senaladas en la misma ley relacionadas con la urgencia
manifiesta, en los demds casos éstos deberdn efectuarse. El sentido de este requisito es
identificar técnica y econémicamente el objeto del futuro contrato. Desde el punto de vista
técnico se requerira realizar los estudios a que haya lugar para establecer las
especificaciones de los bienes, servicios u obra ptblica a contratar. Desde el punto de vista
econdmico, serd necesario establecer el valor del objeto que se pretende contratar.

Podran elaborar estudios previos los funcionarios del nivel directivo, asesor, jefe o
coordinador, segun corresponda, que por la naturaleza de sus actividades puedan
determinar necesidades de contratacion.

Una vez aprobada la respectiva justificacién de la necesidad, y se cuente con el respectivo
estudio de mercado, el profesional, experto en la materia procedera con la elaboracion de
los estudios previos. El responsable de la elaboracién de estudios previos debera en todo
momento observar la adecuada planeacion y estructuracion del proceso y debera velar
por que los documentos de Estudios Previos sean suficientemente claros y completos para
que los proponentes o el eventual contratista puedan valorar adecuadamente el alcance
de lo requerido por la entidad, asi como la distribuciéon de los riesgos previsibles.

Nota: Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccion lo determine
viable y conveniente desde la realizacion de los estudios previos, la oferta en el proceso de
licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de manera dinamica
mediante subasta inversa, en las condiciones que fije el reglamento. Cuando se determine
que la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial vigente para
el Estado Colombiano el drea de la necesidad con el apoyo del Grupo de Contratos, deberd
indicar en el estudio previo las obligaciones en ellos contenidas, y en tal caso, los términos
del proceso de seleccion serialados en el procedimiento que se enuncid, pueden verse
sujetos a cambios.

2.3.1. Descripcion de la necesidad:

La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion (de conformidad con lo definido por el area solicitante):

En todas la modalidades de contratacion, (licitacion, concurso de méritos, seleccion
abreviada de menor cuantia, contratacién de minima cuantia y contratacion directa), el area
que requiere del bien o servicio debera diligenciar el formato respectivo y justificar e
indicar en detalle cual es la necesidad, por lo que sera deber de dicha area investigar y
documentarse de manera apropiada sobre el bien o servicio que pretende adquirir o
contratar y que satisface el requerimiento de manera clara, precisa y objetiva. En este
orden, la descripcion de la necesidad debera ir encaminada al cumplimiento de los fines
de la Superintendencia, garantizando la eficiencia de su misién.

¢La justificacion debera responder al qué?, el por qué? y el para qué? de la contratacion.
Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la administracion es
reglada, es decir, la celebracion de un contrato implica la habilitacion legal para
celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el
ordenamiento juridico colombiano.
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En este analisis deberan concretarse, entre otros, los siguientes aspectos:

v' La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

v' Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

v' Opcién mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico,
juridico y econémico.

v Se debera efectuar el andlisis de las diferentes alternativas o soluciones que
satisfacen la necesidad de la entidad.

v" Frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas (outsourcing,
leasing, arrendamiento, etc.).

v' Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de Compras de la
entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

v' Relacién existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual
se derivan sus recursos.

Aqui se debe dejar claro del por qué? Se necesita contratar esos bienes o servicios, lo
esperado con dicha contrataciéon a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar el
gasto o la inversién de los recursos de la entidad, como evidencia de la debida planeacién.
Debera describirse la necesidad de realizar el proyecto y la contratacién de servicios y
bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de
manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de
no llevarse a cabo la contratacion. El area que identifique o requiera de la contratacion
debera contar para su viabilidad técnica, con el aval o visto bueno previo de la Oficina de
Informatica vy Sistemas, cuando el objeto de la adquisiciéon del bien o servicio verse sobre
temas de tecnologia, software, informatica o sistemas.

2.3.2. Objeto y Alcance a contratar

El area que identifica la necesidad debera establecer y especificar el objeto del contrato a
celebrar, para lo cual tendra en cuenta el tipo de bien o servicio que pretende contratar la
necesidad, el cual debera definirse de manera precisa, clara, completa y detallada.

Para su elaboracion debera tener en cuenta los propositos que se buscan con el proceso
contractual, sin incluir cantidades, fechas o lugares especificos. Se recomienda evitar
establecer objetos extensos con un nivel de detalle que generen confusion o dificultades
en la ejecucion que detallen las obligaciones del contrato, cantidades y/o el alcance del
mismo.

En el alcance se indica la cantidad de bienes, la poblacion beneficiaria, y demas
condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollara el objeto contractual.

2.3.3. Identificacion Del Contrato Que Se Pretende Celebrar

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera
precisa el tipo de contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera
enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la
ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que
se deriven del principio de autonomia de la voluntad. El tipo de contrato que se pretenda
celebrar debera ser definido por el Grupo de Contratos.

2.3.4. Lugar, Vigencia Y Plazo Del Contrato

LUGAR: En este acapite se determinara el lugar de ejecuciéon del contrato.

PLAZO: Es el término futuro pero cierto convenido por las partes en el contrato para
ejecutar el objeto contratado. En este plazo el contratista debe cumplir con todas las
obligaciones inherentes al objeto del contrato (construir la obra, entregar los suministros,
prestar la integralidad del servicio etc.). En aplicacion al principio de anualidad
presupuestal, el plazo del contrato no podra exceder del treinta y uno (31) de diciembre de
la vigencia dentro de la cual se realiza el contrato., salvo las excepciones legales.

Es responsabilidad del estructurador del estudio previo, tener en cuenta la necesidad del
area al momento de establecer el plazo de ejecuciéon del contrato, toda vez que las
multiples adiciones y prorrogas de los contratos contravienen el principio de planeacién
de la contratacién publica.
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VIGENCIA: Es el término de duracién del vinculo juridico entre las partes que suscriben
un contrato. El concepto de vigencia incorpora tanto el plazo de ejecucion pactado por las
partes para cumplimiento de las obligaciones (plazo) como el término pactado para
realizar la liquidacién del contrato de comun acuerdo, cuando éste sea susceptible de
liquidacién.

De conformidad con lo previsto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el plazo en el
cual las partes de comun acuerdo realizan la liquidacién de los contratos puede ser
estipulado libremente por ellas.

En caso que las partes no hayan estipulado un término para liquidar el contrato, el
mismo sera liquidado dentro del plazo estipulado en el articulo 11 de la Ley 1150 de
2007.

En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecuciéon de los
contratos, y no dejarlo a discrecion de la fecha en que se suscriba el acta de inicio, asi
mismo, el plazo estimado para la ejecucién del contrato debe abarcar la totalidad de la
necesidad, con la finalidad de evitar adiciones y prorrogas no justificadas dentro de la
planeacion.

2.3.5. Supervision

Se debe definir desde la elaboracion del estudio previo y podra ser ejercida por el area de
la necesidad, o por designacion del ordenador del gasto de conformidad con el articulo 83
de la Ley 1474 de 2011; “La supervisién consistird en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podrd contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacién de servicios que sean requeridos”.

2.3.6. Obligaciones

El area de la necesidad debera establecer cuales son las obligaciones especificas del
contratista, dichas obligaciones no podran contener aspectos que denoten modificacion al
objeto contratado o que sean incoherentes a la ejecucion del objeto, el cual es el aspecto
esencial del acuerdo.

2.3.7. Valor Estimado Del Contrato

El area que identifica la necesidad y elabora los estudios previos debera definir el valor
estimado del contrato y justificacion de acuerdo con los criterios, lo anterior sin perjuicio
que se asigne dicha funciéon a una persona o area diferente, quienes a través de un
estudio de mercado lo definan. Para determinar el valor estimado del contrato se deben
tener en cuenta los siguientes criterios:

2.3.7.1. Estudios Técnicos Y De Mercado

El analisis técnico y econémico debe soportar el valor estimado del contrato, indicando
con precision las variables consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva
contratacion, asi como su monto y el de los costos para la entidad asociados a la
realizacién del proceso de seleccion y a la ejecucion del contrato; lo anterior sin perjuicio
de disposiciones normativas particulares segin procedimiento de seleccién.

Cuando el valor del contrato esté determinado en precios unitarios, se incluira la forma
como se calcularon y soportaron dichos calculos en la estimacion de aquellos.

Para realizar el estudio de mercado debera analizar los diferentes precios que se
registren en el mercado de los bienes o servicios a contratar. El estudio de mercado
podra llevarse a cabo, haciendo uso de uno o varios de los mecanismos que se sefialan a
continuacion:

a) Solicitud de cotizaciones: Cuando se emplee la modalidad de solicitud de
cotizaciones, las mismas se deben requerir remitiendo a todos los interesados toda
la informacién basica del contrato a suscribir, con el fin de que proyecten el valor
del servicio o del bien correspondiente bajo las mismas condiciones. Por lo
expuesto, se deberan senalar en la comunicacién respectiva los gastos que debera
asumir el contratista (constitucion de garantia tinica, impuestos, transporte, plazo
para ejecutar, etc.) Asi las cosas, el grupo de contratos no aceptara estudios
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previos sin el respectivo cuadro comparativo del estudio de precios del mercado y
con no menos de tres (3) cotizaciones.

b) Consulta de bases de datos especializadas: Cuando por las condiciones del
mercado del bien o servicio a contratar se requiera la revision de bases de datos, el
responsable debera dejar constancia de las consultas realizadas y de los precios

que soportan su estudio. Las bases de datos consultadas deben ser
especializadas actualizadas y representativas en el mercado del bien o servicio a
contratar.

c) Analisis de consumos y precios histdricos. Para emplear el mecanismo de
analisis de precios histoéricos se debe verificar la variacién de los mismos derivados
del indice de precios al consumidor en cada ano, examinando si se han presentado
fenomenos econémicos que hayan implicado oscilaciones importantes en el
comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser las
mismas entre una contratacion y otra.

Nota: Con base en la informacién recaudada y el cuadro comparativo elaborado en el
estudio de mercado, el responsable del proceso determinara el precio estimado del contrato
asi:

1. Tomando como base el valor promedio de las cotizaciones (minimo 3) del estudio de
mercado (la cual excluye a los de mayor valor al promedio). o 2- tomando como base el valor
mads alto de todas las cotizaciones obtenidas (con el fin de promover la participacién y la
pluralidad de oferentes.)

Es obligatorio para todo proceso contractual el incluir un cuadro comparativo de los precios
del mercado para comparar, evidenciar y establecer los precios del mercado del bien o
servicio., o la Resolucién o documento contentivo de los precios regulatorios del bien o
servicio en los casos de Contratos o convenios Interadministrativos.

2.3.7.2. Analisis Del Sector

El articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 establece el deber de las Entidades
Estatales de analizar el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo.

De acuerdo con los lineamientos de la “Guia Para la Elaboracion de Estudios del Sector”,
publicada en el portal Web de Colombia Compra Eficiente, es necesario revisar las
condiciones particulares de procesos de contrataciéon similares, acopiar informacion
suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega con otros clientes del
proveedor publico o privado, solicitar informacién a los proveedores, verificar 1la
idoneidad de los mismos y plasmar tal informaciéon en los documentos del proceso,
siempre con el proposito de que la decision de negocio sea adecuada y garantice la
satisfaccion de la necesidad de la entidad estatal, cumpliendo los objetivos de eficiencia,
eficacia y economia. Asi mismo, la complejidad del analisis de sector debe ser
directamente proporcional con la importancia del proceso de contratacion a
desarrollarse, para lo cual debe contarse con mas informacion general y detallada de los
potenciales proveedores y el sector.

En un contrato de prestacion de servicios profesionales, el analisis del sector depende
del objeto del contrato y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a
contratar a la persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar el objeto
del proceso de contratado.

El valor estimado del contrato, en el caso de los procesos de seleccion por la modalidad
concurso de méritos cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios,
la entidad contratante debera incluir la forma como los calculd, para establecer el
presupuesto y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. En el
caso del concurso de méritos, la entidad contratante no publicara las variables utilizadas
para calcular el valor estimado del contrato (deberd ser un trabajo mancomunado entre el
drea solicitante responsable, la persona encargada de los estudios de mercado y el
encargado de los estudios previos).

2.3.7.3. Condiciones Comerciales

Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta, el
porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses del
producto ofrecido. Ademas, si es necesario se deben especificar todas las observaciones

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GCO-360-003 Centro de Informacidén al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacién: 23/02/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Version: 15

La seguridad s =
es de todos - MANUAL DE CONTRATACION SUpef\/'QHQ”C'O

que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras
adicionales para la instalacion de los bienes.

2.3.8. Forma De Pago

Debe establecerse si se harda o no entrega de anticipo, pago anticipado, definir los
porcentajes y determinar como se realizaran los pagos al contratista (pagos parciales,
pago tnico, mensual, bimensual entre otros).

En el evento en que sea indispensable, debe establecerse en los estudios previos las
razones técnicas y econémicas del pacto en la forma de pago de anticipos o pagos
anticipados, con la finalidad de garantizar el buen manejo e inversion de los recursos
publicos.

Para efectos de establecer en la forma de pago anticipos o pagos anticipados, debera
tenerse en cuenta las diferencias que a continuacién se senalan:

ANTICIPOS: El anticipo es una financiacién que la entidad otorga al contratista, cuyo
monto debe ser destinado al cubrimiento a los costos iniciales en los que debe incurrir
éste para el inicio y la ejecucion del contrato.

Es importante aclarar que el anticipo no es un pago, la entrega del mismo al contratista
no extingue la obligacién que tiene la entidad estatal para con él, dado que lo entregado
como anticipo sigue siendo propiedad del contratante. El valor del anticipo se descuenta
de cada pago que se realice al contratista. La ejecuciéon del contrato, por tanto,
constituye amortizacion de dicho valor.

Los dineros provenientes del anticipo deben ser empleados y/o aplicados de acuerdo con
el plan de inversiones siempre y cuando proceda, debidamente aprobado por el
supervisor o interventor del contrato al dar inicio al contrato.

Durante la ejecucion del contrato, el contratista debera presentar informes de inversion y
buen manejo del anticipo al supervisor del contrato.

Para pactar anticipos en los contratos se debera tener en cuenta:

v' El anticipo solo aplica para los contratos de tracto sucesivo.

v' Si de acuerdo a la naturaleza del contrato, resulta aplicable el anticipo, debera
incorporarse una clausula expresa en el contrato en la que se pacte, en cuyo caso
el monto no podra superar el cincuenta por ciento (50%) del valor total del
contrato.

v' Establecer en el contrato garantias para el buen manejo y correcta inversion del
anticipo, por el cien por ciento (100%) del monto del mismo, para cubrir a la
entidad estatal del riesgo de pérdida y de los posibles perjuicios que se originen
por (I) la no inversién; (II) el uso indebido y (III) la apropiaciéon indebida que el
contratista garantizado haga de los dineros o bienes que se hayan entregado en
calidad de anticipo para la ejecucion del contrato.

v' En la forma de pago, debera preverse un plan de amortizaciéon del anticipo, de tal
manera que el contratista pueda devolver el anticipo durante la ejecucion del
contrato.

v' El supervisor del contrato, al momento de liquidarlo debera verificar que los
rendimientos financieros ocasionados por el anticipo hayan sido devueltos a la
entidad, en el monto y plazo legal.

v' Para el manejo del anticipo, el contratista debera realizar la apertura de una
cuenta bancaria para su manejo exclusivo, cuyo seguimiento estara a cargo del
supervisor y/o interventor del contrato.

v" De conformidad con lo previsto en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, en los
contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacién publica, el
contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable
para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de
garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del
contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia.

El costo de la comision fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

PAGO ANTICIPADO: Es la retribucion parcial que el contratista recibe en los contratos
de ejecucién instantanea, y que, por tanto, pasa a ser de su propiedad y puede ser
invertido libremente. Para pactar pagos anticipados en los contratos se debera tener en
cuenta:
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v' El pago anticipado solo aplica para los contratos de ejecuciéon instantanea.

v' Si de acuerdo con la naturaleza del contrato, resulta aplicable el pago anticipado,
debera incorporarse una clausula expresa en el contrato en la que se pacte, en
cuyo caso el monto no podra superar el 50% del valor del contrato.

v' Establecer en el contrato garantias para la devolucién del pago anticipado, de tal
manera que cubra el 100% del dinero entregado al contratista por este concepto.

2.3.9. Modalidades De Seleccion

Se debe especificar La modalidad de selecciébn del contratista,
fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

incluyendo los

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican la seleccion del contratista, en los términos del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Es importante la determinacién de la naturaleza contractual para precisar la modalidad
de seleccion, ya que el objeto del contrato, y su cuantia, determinara la manera en que
deba seleccionarse al contratista.

El elemento del costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, juega un papel importante en la determinacién de la modalidad de seleccion, por
lo tanto es necesario el contar con una correcta elaboracion y analisis técnico que lo
soporte, en el que debera constar la realizacion de las comparaciones del caso mediante el
cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y
los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores
designados para ello.

Los estudios previos deben contener la definicion de la modalidad de seleccion que
debera aplicarse de acuerdo con la naturaleza, cuantia o condiciones especiales de la
contratacion y la normatividad vigente. Sin perjuicio de que el area de contratos pueda
ser requerida para asesorar en este aspecto legal.

Este analisis debe contener por lo menos:

a) La identificaciéon de la clase de contrato que se va a celebrar con ocasiéon del

proceso de seleccion. (compraventa, suministro, prestacion de servicios, etc.)
b) De acuerdo con el objeto del contrato debidamente justificado con el fundamento
juridico de la contratacion a realizar puede enmarcarse dentro de las modalidades
de contratacién regladas en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, adicionado por
los articulos 274 de la Ley 1450 de 2011 y 94 de la Ley 1474 de 2011 a saber:
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion
Directa y Contratacion de Minima Cuantia.

De esta manera, una vez el area de la necesidad haya determinado los factores
enunciados con anterioridad, el area de contratos [por recomendacién y hallazgo de la
Contraloria General de la Republica-] sera la Unica competente para determinar la
modalidad de seleccion de acuerdo a la naturaleza del objeto a contratar para someterse
al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, para lo cual podra
guiarse de acuerdo con el cuadro que se cita a continuacion.

minima cuantia | menor cuantia mayor cuantia
CUA (10% de la (hasta 280 (superior a 280
OBJETO menor cuantia) smilmv) smlmv)
Invitacion Seleccion
Obra o 1s abreviada de Licitacién publica
publica .
menor cuantia
Bienes de caracteristicas S
. . Invitacion . .
técnicas uniformes 'y de o 1s Subasta inversa Subasta inversa
i e publica
comun utilizacion
. Invitacion Concurso de Concurso de
Seleccion de consultores o 1s . .
publica méritos meéritos
-Contratos : Directa Directa Directa
interadministrativos.
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-Contrataciéon reservada.
-Contratacién desarrollo de
actividades cientificas y
tecnolégicas.

-Contratos sin pluralidad de
oferentes.

-Contratos de prestaciéon de
servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.
-Contratos de arrendamiento y
adquisicion de inmuebles.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de la licitacion
publica, mediante la cual la Supervigilancia convoca de forma abierta y publica, en
igualdad de condiciones y oportunidades, para que se presenten ofertas o propuestas y se
seleccione objetivamente entre ellas, la mas favorable a sus intereses.

Procede la Licitacién Publica, sin importar el bien o servicio a contratar cuando su valor
supera los doscientos ochenta (280) SMMLYV de la vigencia.

MODALIDAD

VALOR

BIEN O SERVICIO

Minima Cuantia

Para contratacién cuyo
valor no excede del 10%
de la Menor Cuantia.

10% del valor de la Menor Cuantia

Cualquier bien o
servicio

Seleccion Abreviada de
Menor Cuantia

Hasta 280 SMMLV

Hasta 280 SMMLV

Licitacion Publica

Superior a 280 SMMLV

Superior a 280 SMMLV

Seleccion abreviada —
Subasta inversa

Modalidad de seleccion para la
adquisicion de bienes y servicios en
condiciones uniformes y de comun

No importa la cuantia,
sino la clase del bien

utilizacion

Modalidad para la seleccién de
Consultores, (numeral 2° Art 32 Ley
80/ 1993) Asesores o Proyectos de
arquitectura

Concurso de Méritos

No importa la cuantia

Contratos o convenios
interadministrativos

Contratacion reservada al sector defensa
y la direccion nacional de inteligencia
Contratos para el desarrollo de
actividades cientificas y tecnolégicas
(Decreto 591 de 1991)

Contratacién cuando no exista
pluralidad de oferentes

Contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion y
trabajos artisticos

Contratos de arrendamiento y
adquisicion de inmuebles

Contratacion Directa

No importa la cuantia

2.3.10. Factores De Seleccion

La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas
favorable, de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015.

Conforme la seleccion objetiva del contratista, el area de la necesidad debera establecer
los criterios que seran objeto de verificacion, evaluacion y calificacion, los cuales
permitiran concluir de manera precisa que la escogencia del contratista se realizara de
acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y los fines que ella busca.
Dichos criterios no podran determinarse de manera arbitraria, sino acorde con los
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principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011.

Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta los lineamientos
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de
contratacion en forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es
decir, que debera atenderse a la relacion entre el contrato que se pretende celebrar y la
experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

De esta manera, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los
proponentes y su forma de acreditacion, teniendo en cuenta:

a) El Riesgo del proceso de contratacion;

b) El valor del contrato objeto del proceso de contratacién;

c) El analisis del sector econémico respectivo; y

d) El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Competencias para definir los factores:

CRITERIOS HABILITANTES AREA RESPONSABLE
JURIDICOS Oficina asesora juridica
Grupo de Contratos
TECNICOS \ Area de la necesidad
FINANCIEROS \ Grupo de Recursos Financieros

2.3.11. Tipificacion De Los Riesgos

La tipificacion de los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato, y
estimar cualitativa y cuantitativa de la probabilidad e impacto, y el sefialamiento del
sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia
prevista en caso de presentarse el riesgo, asi como la forma de mitigarlos.

El area de la necesidad debe realizar un analisis que incluya la tipificacién, valoracién y
asignacién de riesgos previsibles involucrados en la contratacién. Se constituyen riesgos
involucrados en la contratacion todos aquellos eventos que pueden generar efectos
adversos y

de distinta magnitud en el logro de los objetivos del proceso de contratacién o en la
ejecucion de un contrato. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea
identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de
contratacion, teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su
existencia o no para el caso. Por lo tanto, se debe evaluar el riesgo que el proceso de
contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con
los manuales, guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente, y el
documento CONPES 3714 de 2011.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
proceso de contratacién, con el fin de cuantificarlos y senalar el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento de la propuesta
o del contrato segin el caso, asi como la pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo
con la reglamentacion sobre el particular.

Estimados los riesgos previsibles, el area de la necesidad debera establecerse como
mitigar tales riesgos, de acuerdo con los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y
siguientes de la Seccion 3, Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015 y demas normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia, igualmente deberan justificarse las
razones.

2.3.12. Garantias
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Las garantias que pueden constituir los contratistas para amparar sus obligaciones
derivadas de la suscripcion de contratos con la Supervigilancia, son cualquiera de los
mecanismos de cobertura del riesgo contemplados en el Estatuto General de
Contratacion de la Administraciéon Publica o las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

2.3.12.1. Clases De Garantias

En los procesos de contratacién los oferentes o contratistas podran otorgar tinicamente,
como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a) Contrato de seguro contenido en una péliza.
b) Patrimonio auténomo.
c) Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion
derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas
s6lo puede ser amparada con un contrato de seguro.

2.3.12.2. Monto, Vigencia Y Amparos O Cobertura De Las Garantias

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada
contrato, los riesgos que se deban cubrir y las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables. (Ver articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de 2015).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales
deberan ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio
previo de la respectiva contratacion y su cumplimiento debera ser verificado.

El articulo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015; la entidad estatal es libre de exigir o
no garantias en el proceso de selecciéon de mi nima cuantia y en la adquisicién en
Grandes Superficies. Sin embargo, la Superintendencia, exigira al proponente favorecido
con la adjudicacién la presentacion de garantia que ampare:

v/ Cumplimiento: Por un monto equivalente al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato y con una vigencia igual al término de ejecucion del contrato y seis (6)
meses mas contados a partir de su suscripcion.

v/ Calidad del Servicio o bien: Por un monto equivalente al diez por ciento (10%) del
valor total de la orden de trabajo y con una vigencia igual al término de ejecucion
de la misma y cuatro (4) meses mas contados a partir de la fecha de entrega total
de los servicios/bienes.

v' Garantia de pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborales: Por un valor asegurado equivalente al cinco (5%) del valor total del
contrato y con una vigencia igual al término de ejecucion del mismo y tres (3) afnnos
mas contados a partir de la fecha de cumplimiento de los requisitos de ejecucion
contemplados en el contrato. (tomado del modelo de la invitacién publica)

Para la liquidaciéon del contrato, se exigira al contratista la extensiéon o ampliacion, si es
del caso, de las garantias necesarias para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincién del contrato, como la de calidad del bien o servicio
suministrado, pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, responsabilidad civil,
entre otras.

Nota: Se exigiran garantias a los contratos estatales suscritos con la
Supervigilancia, independientemente de la modalidad de Contratacion o el valor del
contrato.

2.3.13. Acuerdos Comerciales

El area de la necesidad debera indicar si la contrataciéon respectiva se encuentra cobijada
por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano, por tanto, se deben
observar las obligaciones en ellos contenidas. Para desarrollar este analisis el grupo de
contratos prestara asesoria con base en los lineamientos que se encuentren vigentes en
el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion,
publicado por Colombia Compra Eficiente, Se encuentran excluidos todos los
contratos realizados mediante la modalidad de contratacion directa estipuladas en
la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los Acuerdos
Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los
mismos. Se podran consultar en el siguiente link:
http:/ /www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.
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2.3.14. Convocatoria Limitada A Mipymes

En los procesos de seleccion de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de
Méritos la convocatoria se limitara a Mipymes de acuerdo con las reglas sefialadas en los
articulos 2.2.1.2.4.2.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Debera limitarse la convocatoria a este tipo de proponentes siempre que:

» Se trate de Mipymes nacionales.

» Cuenten con minimo un (1) afio de existencia previa a la convocatoria del proceso
de Contratacién en la modalidad de licitacion publica, selecciéon abreviada y
concurso de méritos cuando.

» El valor del proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de
los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio
que para el efecto determina cada dos afnos el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo; y

» La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes
nacionales para limitar la convocatoria a Mipymes nacionales. La Entidad Estatal
debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura
del Proceso de Contrataciéon.

En las convocatorias limitadas, la Entidad Estatal debe aceptar solamente las ofertas de
Mipymes, Consorcios o Uniones Temporales formados unicamente por Mipymes y
promesas de sociedad futura suscritas por Mipymes.

Para acreditar la condicion de Mipymes, los interesados deberan presentar un certificado
expedido por el representante legal y el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, o el
contador, en la cual conste que la Mipymes tiene el tamafno empresarial establecido de
conformidad con la ley.

No obstante, lo anterior, quien elabore los estudios previos debera conocer la ley en
consecuencia, debera identificar aquellos elementos especificos exigidos de manera
puntual en las diversas modalidades de seleccion.

2.3.15. Especificaciones Técnicas

La definiciébn técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico,
estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de
actualizacion de los bienes, su vida ttil, la coherencia técnica con otras herramientas
antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y
demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacién.

Se deben especificar los servicios conexos, entendidos como aquellos que se derivan del
cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y
correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte etc.

2.3.16. Disponibilidad Presupuestal

El area de la necesidad en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién son los
responsables de tramitar y obtener la provision presupuestal que respaldara el respectivo
proceso de seleccion, una vez el responsable del estudio de mercado informe el resultado
del mismo y los documentos y estudios previos se encuentren suscritos y aprobados.

Para solicitar la apropiacion presupuestal, el responsable del area de la necesidad debe
diligenciar el formato del Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad.

2.4. Comité Evaluador

La conformacion del Comité Evaluador de las propuestas responde a una de las
expresiones del principio de transparencia y deber de selecciéon objetiva, derivados del
principio de la igualdad previsto en la Constitucion Politica. En tal virtud, se desprenden
importantes obligaciones de los servidores a quienes se les encomienda tal funcion, sin
que sea posible que se liberen de tales responsabilidades, salvo impedimento legal
debidamente aceptado.
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De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.2.3., del Decreto 1082 de 2015. El1 Comité
Evaluador podra estar conformado de manera singular o plural atendiendo la modalidad
de contratacién, integrado por servidores publicos o particulares contratados para tal fin,
designado por el ordenador del gasto de la Entidad.

“Comité evaluador. La Entidad Estatal puede designar un comité evaluador conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y
las manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion, selecciéon
abreviada y concurso de méritos. El comité evaluador debe realizar su labor de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El
cardcter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual la Entidad Estatal no acoja la recomendacion
efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estdn sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucion y la ley.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por
quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural”.

2.4.1. Conformacion Del Comité Evaluador

El comité evaluador sera designado por el Ordenador del Gasto en el acto de apertura de
cada proceso de seleccion, la funcion sera de obligatoria aceptacion y estara conformado
de la siguiente manera:

v" Un (1) profesional o superior, con titulo de Abogado, que se encargara de realizar
la Evaluacién Juridica.

v" Un (1) profesional o superior, del area de la necesidad y que tenga conocimientos
técnicos sobre el objeto materia de la contratacién, que se encargara de realizar la
Evaluacién Técnica.

v" Un (1) profesional o superior, que tenga conocimientos en el area financiera,
economica o contable, que se encargara de realizar la Evaluacion Financiera y la
Oferta Economica.

Nota: Si la persona designada para realizar la evaluacion o verificacion de un
proceso contractual es un contratista, en las obligaciones de este contratista, se
debio contemplar la actividad de evaluar los procesos de seleccion que le sean
asignados.

2.4.2. Funciones Del Comité Evaluador

El comité evaluara el cumplimiento de los criterios habilitantes a saber, capacidad
juridica, capacidad financiera, capacidad operativa, experiencia y requisitos técnicos; y
asignara el puntaje de acuerdo con lo estipulado en los pliegos de condiciones.

Si los documentos que soportan estos requisitos se presentan incompletos o no se
ajustan a lo dispuesto en el pliego, el comité debera requerir a los proponentes, para que
dentro del término previsto en los pliegos o en el requerimiento subsane los requisitos
faltantes. Si no se indica plazo los proponentes podran subsanar éstos requisitos hasta
antes de la adjudicacion (Articulo 5° de la Ley 1150 de 2007).

2.4.3. Obligaciones Del Comité Evaluador

Son obligaciones del Comité Evaluador y sus miembros:

v' Estudiar y conocer totalmente el pliego de condiciones, anexos y formatos.

v Reunirse para responder las observaciones, aclaraciones o consultas que
presenten los interesados en el proceso de contratacion.

v' Elaborar una lista de chequeo de los documentos que debe verificar con ocasiéon de
la evaluacién que le corresponde.

v' Aportar sus conocimientos y experiencia en el desarrollo de la verificacion y
evaluacion de documentos que le corresponden.

v' Aplicar las reglas de subsanabilidad que se estimen en el pliego de condiciones o el
Manual de Contratacion.

v' Realizar los requerimientos que sean necesarios en aras de garantizar la seleccién
objetiva del contratista, y remitirlos en el término que se solicite en el memorando
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de remisiéon de propuestas al encargado en el Grupo de Contratos con la finalidad
que sean consolidados y enviados a sus destinatarios.

v' El encargado de evaluar la propuesta econémica, verificara si el menor precio
ofertado es o no artificialmente bajo; en caso de ser procedente, el Comité
recomendara la adjudicacién del proceso, en caso contrario se requerira al
oferente para que explique las razones que sustenten el valor ofertado en los
términos del Articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015.

v' Entregar al encargado del Grupo de Contratos, los correspondientes informes con
la evaluacion realizada, debidamente suscritos.

v Responder las observaciones a las evaluaciones que sean interpuestas por los
proponentes en el término que le solicite el encargado del grupo de contratos.

v En caso que las respuestas a las observaciones generen un cambio de evaluacion,
este debe entregarse debidamente sustentado y suscrito.

v' Asistir a las Audiencias de adjudicacién a que sean convocados.

v" Recomendar por escrito al ordenador del gasto, la adjudicacién o rechazo de las
ofertas, de manera motivada.

CAPITULO III

3. ASPECTOS ESPECIFICOS DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE ACUERDO
CON EL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION ESTATAL

La Supervigilancia hara uso de las modalidades de seleccion previstas en el Estatuto
General de Contrataciéon Publica para la contratacion cuyo objeto esté relacionado con
las labores administrativas y de funcionamiento de la Entidad; estas modalidades se
encuentran asociadas a la caracterizacién del proceso de Adquisicion de Bienes y
Servicios del Sistema de Gestion de Calidad, a saber:

3.1. LICITACION PUBLICA

La licitacién publica es un proceso que consiste en una invitacién a contratar de acuerdo
a condiciones determinadas previamente con la finalidad de obtener la oferta mas
favorable para la Entidad.

Para esta modalidad se aplicaran los procedimientos establecidos en el Estatuto General
de Contratacion de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus
decretos reglamentarios y demas normas concordantes o aquellas que los sustituyan,
modifiquen o adicionen), en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y las demas
normas que regulen los procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacion. (Ver
Tabla 1)

En aplicacion a lo previsto en las normas citadas, la Supervigilancia establecera en el
Sistema de Gestién de la Calidad el procedimiento denominado “LICITACION PUBLICA”,
ubicado dentro del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios.

3.2. SELECCION ABREVIADA.

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

Para esta modalidad se aplicaran los procedimientos establecidos en el Estatuto General
de Contratacién de la Administracion Pablica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus
decretos reglamentarios y demds normas concordantes o aquellas que los sustituyan,
modifiquen o adicionen), en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y las demas
normas que regulen los procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacion. En
aplicacion a lo previsto en las normas citadas, la Supervigilancia ha establecido en el
Sistema de Gestion de la Calidad el procedimiento denominado “SELECCION
ABREVIADA”, ubicado dentro del proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:
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La adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de

comun utilizacion.

La contratacién de menor cuantia.

La celebracién de contratos para la prestaciéon de servicios de salud.

La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

La enajenacion de bienes del Estado.

Adquisicion de productos de origen o destinaciéon agropecuarios.

Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas

Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia

Mixta (SEM).

» Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Protecciéon de
Personas Amenazadas, Desmovilizacién y Reincorporacién, Poblacion Desplazada,
Proteccion de Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Exclusion.

» La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

VVVVVYVY

3.2.1. Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comin utilizacion.

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082
de 2015, se predican de aquellos bienes y servicios “que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempernio y calidad objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se entiende que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la
misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio
ofertado o de su forma de presentaciéon, es decir, que el elemento fundamental son las
caracteristicas intrinsecas del bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

Estos bienes y servicios se pueden adquirir por:

3.2.1.1. COMPRA POR ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Procede de manera obligatorio para las ramas del poder publico del orden nacional -como
la Supervigilancia- reglamentado mediante el Decreto 1082 de 2015 en sus Articulos
2.2.1.2.1.2.7 al 2.2.1.2.1.2.10.- y ratificada su uso obligatorio mediante la Directiva
Presidencial N°06 de diciembre de 2014 y conforme a los lineamientos internos
impartidos por la Secretaria General —[Radicado N°20147000102943 del 17 diciembre de
2014], en el marco del Plan de Austeridad con el fin de racionalizar los gastos de
funcionamiento del Estado.

No existiendo Acuerdo Marco de Precios celebrado por Colombia Compra Eficiente
vigente, la Supervigilancia puede adelantar la respectiva adquisicion del bien o servicio
[de CTU] mediante las siguientes modalidades:

3.2.1.2. SUBASTA INVERSA

La Subasta Inversa es una puja dinamica efectuada mediante la reduccién sucesiva de
precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el
Pliego de Condiciones, y esta puede ser en la modalidad presencial o electronica.

Dado que la Supervigilancia no cuenta con los medios tecnolégicos necesarios, las
subastas se realizaran de forma presencial. No obstante, lo anterior, se podra contratar el
servicio con alguna de las Entidades legalmente autorizadas para tal fin, a través del
proceso de seleccion correspondiente. (Ver Tabla 2)

Consideraciones para la realizacion de la subasta inversa presencial:

La Subasta Inversa es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la
reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las
reglas previstas en el Pliego de Condiciones.

Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el
certamen sera mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas economicas en el certamen de la
subasta, se verificara y realizaran las correcciones de errores aritméticos si a ello hay
lugar y dara a conocer de manera publica a los asistentes el menor precio ofrecido entre
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las ofertas allegadas, el cual es el precio base o inicial de puja inversa para que los
proponentes inician sus lances en los porcentajes y tiempos previstos en el pliego de
condiciones, hasta que solo quede un Unico proponente con el precio mas bajo quien
sera el favorecido con la adjudicacion.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacién, debera
ajustar su propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta

En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que present6 la menor
propuesta inicial. De persistir el empate, se aplicaran las reglas establecidas en el
articulo 2.2.1.1.2.2.9 del numeral 1 al 5 del Decreto 1082 de 2015.

3.2.1.3. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Cuando la Entidad cuenta con los recursos econémicos y tecnolégicos para llevar a cabo
la Subasta Electrénica se ajustara a lo estipulado en los Articulos 2.2.1.2.1.2.5y
2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015.

3.2.1.4. ADQUISICION A TRAVES DE BOLSAS DE PRODUCTOS

La Entidad Estatal debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa
de productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco
de Precios o a la promocién de un nuevo Marco de Precios para tales bienes o servicios,
incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la
seleccioén, el valor de la comision y de las garantias. El estudio mencionado debe mostrar
la forma en que la Entidad Estatal garantiza los principios y objetivos del sistema de
compras y contrataciéon publica. (VER TABLA 3)

3.3. MENOR CUANTiIA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a doscientos ochenta
salarios minimos mensuales legales vigentes (280 SMMLV), el contratista sera
seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccion Abreviada de Menor
Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el
Articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. (Ver Tabla 4)

Procederemos a continuacion a presentar los procedimientos de seleccion abreviada:

3.3.1. LA CELEBRACION DE CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE SALUD

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015,
cuando se requiera la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista
haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben
estar inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga
sus veces de conformidad con las normas vigentes que reglamentan la materia.

Para el presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6 de la
Ley 1150 de 2007, como quiera que no se exigira el Registro Unico de proponentes.

3.3.2. DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA LICITACION

Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, si la entidad decide
no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la publicacién de los proyectos de pliego
de condiciones, la manifestacion de interés, ni con el sorteo de oferentes.

3.4. [ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO
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Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2° del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en
tal sentido, el literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacién de
los bienes del estado se podrda utilizar instrumentos de subasta y en general de todos
aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo
del proceso de enajenacién se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion
objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015, la
entidad podra realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a promotores,
bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o
cualquier otro intermediario idoneo, segin corresponda al tipo de bien a enajenar. (Ver
Tabla 5)

3.4.1. ENAJENACION A TRAVES DE INTERMEDIARIOS IDONEOS.

El articulo 2.2.1.2.2.3.1 del Decreto 1082 de 2015, reglamenta que cuando se elija este
mecanismo de enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de subasta publica o
mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion en el
cual se utilice las reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es
un comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno
aplicable a la bolsa de productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo
2.2.1.2.2.1.5y 2.2.1.2.2.1.6 del Decreto 1082 de 2015.

Nota: Para participar en los procesos de enajenaciéon de bienes del Estado, directamente
(Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de subasta
publica) o cuando la misma se realice a través de intermediarios idéneos, el oferente
debera consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del
precio minimo de venta, como requisito habilitante para participar en la puja y que se
imputara al precio de ser el caso.

3.5. CONCURSO DE MERITOS

Corresponde a modalidad de seleccion de consultores o proyectos en la que se podra
utilizar un sistema de concurso abierto, concurso con lista multiusos o concurso con
precalificacion. En el ultimo caso, la conformacion de la lista se hara mediante
convocatoria publica, estableciendo listas limitadas basandose en algunos criterios como
experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de los proponentes.

Para esta modalidad se aplicaran los procedimientos establecidos en el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus
decretos reglamentarios y demas normas concordantes o aquellas que los sustituyan,
modifiquen o adicionen), en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y las demas
normas que regulen los procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacion. En
aplicacion a lo previsto en las normas citadas, la Supervigilancia ha establecido en el
Sistema de Gestion de la Calidad el procedimiento denominado “CONCURSO DE
MERITOS”, ubicado dentro del proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios.

En la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto 2326 de 1995,
o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. Cuando se trate de objetos
que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad de contratacion de acuerdo
con la obligaciéon principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se
desarrollara de conformidad con el procedimiento senalado en los articulos 2.2.1.2.1.3.2 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015. Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se
desprenda la necesidad de adquirir bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccién
se hara con base en el procedimiento sefalado en el presente capitulo. En el caso de que
el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como por ejemplo en
el caso de ejecucion de construccion de la obra, la escogencia del contratista debera
adelantarse mediante licitacién publica y seleccion abreviada, segiin corresponda de
conformidad con lo sefialado en la Ley. (Ver Tabla 6)

NOTA: LA SELECCION DE INTERMEDIARIO DE SEGUROS debera realizarse a través del
concurso de méritos abierto, en forma previa a la escogencia de la entidad aseguradora.
En casos excepcionales debidamente justificados, podra efectuarse esta seleccion de
manera concomitante.
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3.5.1. Procedimiento Con Lista Corta

Precalificacion: se efectiia para un sélo proceso de concurso de méritos.
Lista multiusos: se realiza para varios concursos de méritos determinados o
determinables.

La entidad en la etapa de planeacién del concurso de méritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, en cuyo caso se debera seguir el procedimiento sefialado en el articulo
2.2.1.2.1.3.3 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. (Ver Tabla 7)

NOTA: La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso
de contratacién.

3.6. CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de contratacién que se usa por excepcion ya que no es necesario el
inicio de un proceso de seleccion, y solo procede de forma taxativa para las causales
previstas en la normatividad vigente.—(Ver Tabla 8)

De acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, son causales de
contratacién directa las siguientes:

CAUSAL REQUISITO DE CONFIGURACION

Art. 2.2.1.2.1.4.2 Decreto 1082 de 2015.
Previstos en la circular conjunta N°.14 del 11
de junio de 2011 expedida por la Procuraduria
General de la Nacion, la Contraloria General
de la Republica, y la Auditoria General de la
Republica.

http:/ /www.procuraduria.gov.co/relatoria/me
dia/file/flas_juridico/21 PGN-
Circular%20Conjunta%20014.pdf

a. Urgencia manifiesta

b. Contratacion de empréstitos

Art. 2.2.1.2.1.4.4 Decreto 1082 de 2015
La celebracion de este tipo de contratos, se
c. Contratos interadministrativos realiza con entidades publicas cuyo objeto
social este directamente relacionado con el
objeto del contrato a celebrar.

d. La contratacion de bienes y
servicios en el sector Defensa y en | Las causales son determinadas de manera
el Departamento Administrativo taxativa en el Articulo 2.2.1.2.1.4.6 Decreto
de Seguridad, DAS, que necesiten | 1082 de 2015.
reserva para su adquisicion

e. Los contratos para el desarrollo de

actividades cientificas y Las causales son determinadas de manera
tecnologicas. taxativa en el Decreto Ley 591 de 1991
f. Los contratos de encargo
fiduciario
Art.2.2.1.2.1.4.8 Decreto 1082 de 2015.
Se recomienda allegar por parte del futuro
g. Cuando no exista pluralidad de contratista el certificado de camara de
oferentes en el mercado comercio que lo acredita como distribuidor
exclusivo. O en caso que aplique el registro de
derechos de autor ante la SIC.
h. Para la prestacion de servicios Art. 2.2.1.2.1.4.8 Decreto 1082 de 2015.
profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de El perfil del profesional debe ser afin a las
trabajos artisticos que sélo actividades misionales o administrativas de la
puedan encomendarse a entidad.

determinadas personas naturales.

i. El arrendamiento o adqulSlClén de Articulo 2.2.1.2.1.4.11 Decreto 1082 de 2015

inmuebles.
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3.7. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Esta modalidad de contratacién procede en casos de “Contratacion Administrativa o de
Funcionamiento” cuya cuantia no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia
de la Entidad. Su procedimiento se llevara a cabo con observancia de las disposiciones
del Estatuto General de Contrataciéon Publica.

Para esta modalidad se aplicaran los procedimientos establecidos en el Estatuto General
de Contratacion de la Administraciéon Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus
decretos reglamentarios y demas normas concordantes o aquellas que los sustituyan,
modifiquen o adicionen), en el Estatuto Anticorrupciéon (Ley 1474 de 2011), y las demas
normas que regulen los procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacién. En
aplicaciéon a lo previsto en las normas citadas, la Supervigilancia ha establecido en el
Sistema de Gestion de la Calidad el procedimiento denominado “CONTRATACION DE
MINIMA CUANTIA”, ubicado dentro del proceso de Adquisiciéon de Bienes y Servicios.
(Ver Tabla 9)

En caso de empate, la Supervigilancia aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

3.7.1. Compra En Grandes Superficies

La Supervigilancia aplicara las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por el monto
de su minima cuantia en grandes superficies (Ver tabla 10)

Colombia Compra Eficiente recomienda ver la opcion de compras en gran almacén en la
Tienda Virtual del Estado colombiano en www.colombiacompra.gov.co.

3.8. REGLAS DE SUBSANABILIDAD

Requisitos y documentos subsanables

La ausencia de requisitos o la falta de documentos sobre la futura contratacién que no
son necesarios para comparar las ofertas, no son titulo suficiente para su rechazo, de
acuerdo con el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007. En consecuencia, las
Entidades Estatales pueden solicitar a los oferentes subsanar los requisitos de la oferta
que no afectan la asignacion de puntaje, y los oferentes pueden subsanar tales requisitos
hasta el momento de la adjudicacién, salvo en los procesos de seleccion con subasta en
los cuales los oferentes deben subsanar tales requisitos antes de iniciar la subasta.

La oferta es el proyecto de negocio juridico de caracter irrevocable formulada por una
persona y comunicada a otra, y que contiene los elementos esenciales del negocio 1. La
oferta presentada en un Proceso de Contratacion debe contener la aceptacion del pliego
de condiciones, incluyendo los factores de evaluacion que permiten establecer el orden de
elegibilidad de los oferentes. La normativa exige a los oferentes, entre otras cosas, (i) estar
inscritos en el Registro Unico de Proponentes -RUP- salvo excepciones expresas; y (ii)
presentar junto con la oferta una garantia de seriedad del ofrecimiento.

El incumplimiento de estas exigencias condiciona la validez de la oferta por lo cual el
oferente debe cumplir con ellas antes de la adjudicacion para que la Entidad Estatal
considere su oferta en el Proceso de Contratacion. En este Manual solamente revisamos
las consecuencias de no acreditar con la presentacion de la oferta los requisitos a los que
hacen referencia los ordinales (i) y (ii) anteriores. (ii) Garantia de seriedad de la oferta. La
presentacion de la garantia de seriedad de la oferta puede acreditarse con posterioridad a
la presentacién de la oferta, y la correccién de errores contenidos en esta también puede
acreditarse antes de la adjudicacion.

3.8.1. Subsanabilidad De Requisitos E Informe De Evaluacion

Si en un proceso de contratacion hay oferentes que no acreditaron con la presentacion de
la oferta requisitos que no afectan la asignacién de puntaje, la Entidad Estatal en el
informe de evaluacién debe indicarlo y advertir que la oferta correspondiente no sera
evaluada hasta que el oferente acredite tales requisitos. El oferente puede subsanar tales
requisitos en cualquier momento antes de la adjudicacién o de la subasta. Si el oferente
subsana y acredita tales requisitos oportunamente, la entidad estatal debe actualizar el
informe de evaluacion y publicarlo en el SECOP incluyendo en la evaluacion la oferta
objeto de subsanacién. Las entidades estatales también deben dar a conocer el nuevo
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informe de evaluacién en la audiencia de adjudicacién si hay lugar a esta audiencia, y

pueden recibir las observaciones pertinentes hasta la adjudicacién.

Con base en el

principio de economia y el objetivo de eficiencia del sistema de compras y contratacion
publica, la Entidad Estatal debe decidir si es necesario otorgar un término para la
presentacion de observaciones sobre el nuevo de informe de evaluaciéon” (Circular Externa
No. 13 de 13 de junio de 2014, Colombia Compra Eficiente)

3.9. Administracion De Los Documentos Del Proceso

Elaboracion y Expedicion

La elaboracién de los documentos del proceso corresponde a cada una de las areas
encargadas de desarrollar cada una de las etapas del proceso contractual.

Publicacion

La publicacién de los documentos, se realizara en la pagina web
www.colombiacompra.gov.co por el encargado en el grupo de contratos, y en el sitio web

de la entidad por el encargado de comunicaciones.

Archivo

La organizacién, custodia y control de los expedientes de los procesos contractuales,
estara a cargo del grupo de contratos, y deberan contener la totalidad de los documentos
precontractuales, contractuales y pos contractuales.

3.9.1. Documentos Precontractuales:

A\

gasto.

VVVVVVVVVYY

Estudios y documentos previos.

Soportes del estudio de mercado (cotizaciones etc.).

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones interpuestas al proyecto del pliego de condiciones.
Documento de respuestas de la entidad a las observaciones.
Resolucion de apertura del proceso de seleccion.

Pliego de condiciones definitivo.

Manifestaciones de interés en participar en los procesos de seleccion abreviada de

menor cuantia (SAMC)

YV V V

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Documento de respuestas a las observaciones.
Acta de audiencia de aclaracion de pliegos de condiciones para los casos de

licitacion publica.
» Acta de Cierre y recibo de propuestas del Proceso con sus respectivos soportes,
» Original de todas las propuestas presentadas al proceso de seleccion, incluyendo
las que no resulten favorecidas,
» Oficio remisorio de las propuestas para Comité de evaluacion.
» Resultado de la evaluacién juridica, técnica, financiera y asignacion de puntajes
con sus respectivos soportes, dentro de los cuales deben estar las subsanaciones
realizadas por los proponentes,

YV V V

Observaciones al informe de evaluacion.
Documento de respuestas a las observaciones,
Acta de Audiencia de adjudicacion, para los casos de licitacion publica; acta de

Solicitud de elaboracién del contrato, diligenciada y firmada por el ordenador del

audiencia de Subasta Inversa, para los casos de subasta inversa; acta de
audiencia de apertura de sobre econémico, para los casos de Concurso de Méritos,

YVVY

Resolucion de Adjudicacién o declaratoria de desierta.
Notificacion de la Resolucion de Adjudicacién.
Reportes de publicacion en el SECOP.

3.9.2. Devolucion De Las Copias De Las Propuestas No Seleccionadas:

En los pliegos de condiciones y en las invitaciones publicas, que adelante la entidad se
establecera que los proponentes no favorecidos con la adjudicacion de un proceso de
contratacion, deberan retirar dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la fecha
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adjudicacién del respectivo contrato, las copias de las ofertas presentadas, vencido este
plazo, la Supervigilancia procedera a destruir dichas copias.

Todas las propuestas u ofertas en original presentadas en los procesos contractuales se
conservardn como parte integrante del respectivo proceso de seleccion.

En el evento de declaratoria de desierta del proceso de seleccion, la garantia y las copias
de las propuestas seran devueltas a los proponentes una vez quede en firme el acto
administrativo que declaro desierto el proceso, siempre y cuando lo soliciten por escrito.

3.9.3. Documentos Contractuales:

Minuta del contrato, firmada, numerada y fechada.

Certificado de registro presupuestal, firmado.

Garantia Uinica y sus anexos.

Acta de aprobacién de la garantia tinica.

Reporte de publicaciéon en el SECOP.

Notificacion o designaciéon del Supervisor.

Acta de Inicio (conforme a las reglas para su celebracion).

Informes de actividades y ejecucién con sus soportes, los cuales pueden reposar
en disco compacto (CD) con el objeto de dar aplicacién a las politicas de uso del
papel de la entidad.

VVVVYVYVYY

3.9.4. Documentos Pos Contractuales:

» Acta de terminacién anormal. (en caso de ocurrir)
» Acta de Liquidacion de contrato.

Posteriormente a la terminacién o liquidacion del contrato o convenio se debe efectuar el
archivo de los documentos del proceso, que estara a cargo del area de gestion
documental, quien recibira la transferencia del grupo de contratos una vez los
expedientes sean digitalizados para su posterior consulta y conservacién, puesto que
estos expedientes contractuales deberan permanecer archivados de acuerdo con todas las
normas previstas en la Ley 594 del 14 de julio de 2000 y los acuerdos emanados del
Archivo General de la Nacion.
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CAPITULO IV

4. GESTION CONTRACTUAL
4.1. Celebracion Y Perfeccionamiento Del Contrato.

La relacién contractual se perfecciona al ser firmado por parte de la Entidad por el
Ordenador del Gasto del contrato y por el contratista seleccionado de manera directa o a
través de su Representante Legal o su delegado o apoderado si se trata de persona
juridica, o por la persona natural seleccionada.

4.2. Legalizacion Del Contrato.

Una vez suscrito el contrato por las partes, en el grupo de contratos se incorporara en la
base de contratos por el responsable quien le asignara numeracion y fecha de
conformidad con el consecutivo de la base de contratos.

Perfeccionado el contrato o la modificacién, en la misma fecha de tal el responsable del
grupo de contratos se encargara de:

1. Escanear y fotocopiar el contrato o su modificacién. (2 copias, una para el
contratista y otra como soporte para la expedicién del Certificado de Registro
Presupuestal —-CRP en el SIIF).

2. Entregar copia del contrato o su modificacién al encargado en el Grupo de
Recursos Financieros de la expedicibn de los Certificados de Registro
Presupuestal, en el SIIF.

3. Incorporar al expediente del contrato el Certificado de Registro Presupuestal,
firmado.

4. Publicar firmado y escaneado el contrato o su modificacién en el SECOP.

S. Incorporar los datos del contrato o su modificaciéon en la base de contratos del
grupo de contratos.

6. Entregar o remitir por correo electrénico copia del contrato al contratista y al
supervisor-a del mismo.

Inmediatamente sea suscrito un contrato o convenio por la Supervigilancia, el encargado
en el grupo de contratos de adelantar el mismo, debera notificar por escrito al supervisor
designado remitiéndole copia del contrato y del formato de su designacion, si dicho
nombramiento se produjese en documento separado del contrato.

La comunicacién podra efectuarse por correo electronico, a través del gestor documental
escaneada o mediante libro radicador con la fotocopia del contrato y evidencia de fecha,
hora y firma de su recibo y entrega.

El abogado encargado en el grupo de contratos sera responsable de hacer seguimiento a
la legalizacion del contrato a través de las siguientes actividades:

Recibir la Garantia Unica (pdliza) si a ésta hubiere lugar, y revisar a la luz de lo previsto
en el contrato, y elaborar en el formato de “Acta de aprobaciéon de garantia Ginica” para la
firma del Ordenador del Gasto del contrato, previo visto bueno del Coordinador del Grupo
de Contratos.

Es importante precisar que en caso de que el contratista no allegue la garantia prevista
en el término establecido en el contrato, o ésta deba ser corregida, el abogado que elaboré
el contrato, debera inmediatamente proyectar un requerimiento escrito al Supervisor y al
contratista, para la firma del Ordenador del Gasto, a fin de agotar el debido proceso
tendiente a multar al contratista, en caso de que no cumpla con la entrega de los
documentos de legalizaciéon del contrato suscrito.

4.3. Ejecucion Del Contrato.

Una vez perfeccionado y legalizado el contrato, y previo a la suscripcion del acta de inicio
el contratista presentara para aprobacion del supervisor:
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El cronograma o plan de trabajo o actividades a ejecutar durante el plazo de ejecucion del
contrato, y

Copia de la planilla del pago de seguridad social actualizando el indice de base de
cotizacion (IBC) conforme al valor del contrato.

Iniciado el contrato, corresponde al Supervisor-a o interventor adelantar la vigilancia y
control de la relacién contractual, quien para los efectos debe acogerse al Manual de
Supervisién de la Supervigilancia.

4.4, Modificaciones a los contratos

Cada contrato debe atender y obedecer en su contenido a las especificaciones particulares
y suficientes senaladas por el area solicitante de la contrataciéon, conforme la definicion de
la necesidad efectuada. Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes
situaciones, ajenas a la voluntad de las partes, imprevisibles e irresistibles, que afectan
su ejecucién, por lo cual el supervisor y/o interventor debera solicitar en el formato
respectivo y con una antelaciéon de minimo cinco (5) dias habiles al Secretario General, su
autorizacién para el tramite de aprobacion de los estudios que indiquen y justifiquen la
adicion econdémica del contrato y/o la ampliacion del término de ejecucion, la
contrataciéon de servicios adicionales o la adquisicion de otros bienes, etc. Estos estudios
corresponden a modificaciones del valor o plazo de los contratos.

El supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de modificacién, adicién o
prorroga, con su respectiva justificaciéon, antes del vencimiento del plazo de ejecucién
estipulado en el contrato. Si se tratase de adicién, esta no podra superar el cincuenta por
ciento (50%) del valor inicialmente pactado expresado en salarios minimos mensuales
legales vigentes, y si es de prorroga esta no podra superar la mitad del plazo inicial
previsto en el contrato.

Tales elementos nuevos en el curso de la ejecucién contractual, deben ser de tal magnitud
que motiven la necesidad de incorporarlas en documento que forme parte del cuerpo
contractual; es decir, la necesidad modificar un contrato debe ser suficiente y claramente
motivada desde el punto de vista factico y juridico, obedeciendo a situaciones que
impacten el adecuado desarrollo de la actividad contratada.

Se destaca en este punto que existen limites al momento de analizar eventuales
necesidades de modificacién contractual entre las que podemos enunciar:

a) Cuantia: Conforme lo establecido en el Paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993, “Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%)
de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales”.

b) Alcance y Obligaciones: En alcance a las obligaciones o condiciones de un
contrato, no podran incluirse aspectos que denoten modificacion al objeto
contratado, el cual es el aspecto esencial del acuerdo. Tal caso constituiria una
novacion, es decir la configuracion de un nuevo contrato.

c) Plazo: Naturalmente, cualquier extensiéon o prérroga de los tiempos contractuales
debe perfeccionarse en vigencia del contrato correspondiente, no siendo
procedentes las ampliaciones o prorrogas retroactivas.

Para el tramite de modificaciones contractuales debera presentarse a la Secretaria
General, los siguientes documentos:

v' Justificacién del supervisor dirigido al ordenador del gasto, de la modificacién en
el estudio de conveniencia y sus documentos soportes adicionales, si es del caso.

v Diligenciamiento del formato de solicitud de modificacién del contrato suscrito por
el supervisor y aprobado por ordenador del gasto del contrato.

v Certificado de disponibilidad presupuestal, si se trata de una adiciéon o cualquier
modificacion que implique una nueva erogacion presupuestal.

El Grupo de Contratos, solamente tramitara las modificaciones de contratos que hayan
sido radicados con minimo con CINCO (5) dias habiles de antelacion a la fecha
estimada para la entrada en vigencia de la modificacion del contrato y previos al
vencimiento del plazo del contrato o convenio.

4.4.1. Adicion Y Prorroga
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Las adiciones a un contrato estatal deben realizarse por escrito, las modificaciones
verbales no tienen efectos sobre el mismo. En efecto, la Ley 80 de 1993 establece que
para el perfeccionamiento del contrato es necesario que se eleve por escrito, por lo que la
simple voluntad no crea obligaciones entre las partes.

Solo se pueden prorrogar contratos vigentes, nunca terminados, finalizados o liquidados.

El supervisor y/o el interventor debera tener en cuenta que la adicién no puede superar el
cincuenta por ciento (50%) del valor inicial expresado en salarios minimos mensuales
legales vigentes o plazo pactado, con excepcién de los Contratos de Interventoria de
acuerdo lo preceptuado en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.

4.4.2. De La Suspension Del Contrato

La suspension del Contrato debe darse por causas imprevisibles debidamente
comprobadas que no le permitan ni al Contratista, ni a la Supervigilancia el cumplimiento
de sus obligaciones en forma provisional.

El Contratista debera informar por escrito al Supervisor o Interventor del Contrato de las
razones que le impiden de manera transitoria el cumplimiento de sus obligaciones y
probarlas de manera efectiva. Una vez recibida la solicitud del Contratista, el Supervisor o
Interventor del Contrato presentara al Ordenador del Gasto un informe sobre la peticion
recibida y sefialara en el mismo que de realizarse la suspensiéon del contrato o convenio
no se presentara afectaciéon en la continuidad de la prestacion del servicio por parte de la
Supervigilancia.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato y si
lo considera conveniente procedera a solicitar al Grupo de contratos, la elaboracion del
Acta de Suspension que formara parte del contrato inicial, donde constara la peticion del
Contratista o la causa esgrimida por la Supervigilancia para solicitar la suspension del
contrato y los documentos que la soportan, el término de duraciéon de la misma y los
demas aspectos de importancia que la Supervigilancia considere necesarios.

Copia del Acta de suspension debe ser entregada por el Contratista a la Compania
Aseguradora garante para informarle de la situacion presentada.

Una vez culmine el plazo de suspension, las partes deberan suscribir Acta de reinicio de
ejecucion del Contrato, en la cual ademas de determinarse el reinicio de la ejecucién, se
obligara al Contratista a modificar la garantia inicialmente constituida para efectos de
ampliar la vigencia de la misma cubriendo el periodo suspendido.

4.4.3. De La Cesion Del Contrato

El contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados
del contrato sin la autorizacion previa, expresa y escrita de la Supervigilancia. Si el
contratista es objeto de fusién, escisibn o cambio de control, la Supervigilancia esta
facultado a conocer las condiciones de esa operacion. En consecuencia, el contratista se
obliga a informar oportunamente a la Supervigilancia de la misma y solicitar su
consentimiento.

Es necesario recordar que la suscripcion de los contratos estatales se realiza en razon de
las calidades e idoneidad de los Contratistas, de ahi su condicion de intuitu personae.

La cesion del Contrato solamente podra darse por la ocurrencia de dos eventos:

» Por cesion del Contratista a otra persona que retna las calidades, condiciones y
requisitos exigidos.
» Por inhabilidad, incompatibilidad o prohibicién sobrevinientes.

Ante la eventualidad de la cesion del Contrato, el Supervisor o Interventor del Contrato
debe realizar informe en el que se senale las razones por las cuales se presenta y dirigirlo
al Ordenador del Gasto del contrato. En el citado informe, el Supervisor o Interventor del
contrato realizara un analisis de las condiciones del Cesionario, las cuales no pueden ser
inferiores a las exigidas al Cedente y debera recomendar la Contratacion del Cesionario.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato
revisara y, analizara la conveniencia de la cesién y aprobara o negara su realizacion
mediante la firma del “Formato de Solicitud de Modificaciéon del Contrato”, para que el
Grupo de Contratos proyecte la respectiva minuta de cesiéon del contrato.
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En caso de encontrarse procedente se adelantara todos los documentos necesarios donde
conste la Cesion y su Aceptacion.

4.4.4. De Las Terminaciones Anticipadas Por Mutuo Acuerdo

Las partes podran acordar la terminaciéon anticipada por mutuo acuerdo del Contrato por
situaciones que hagan imposible, innecesaria o inconveniente la ejecucion del mismo,
para lo cual se suscribira acta donde se relaten los hechos que configuraron la
terminacién del contrato antes del plazo acordado, la acreditacién del cumplimiento de
las obligaciones por parte del Contratista durante el término ejecutado, los acuerdos a
que se llegare y finalmente se ordenara la liquidacion en el estado en que se encuentre.

El Contratista debera informar por escrito al Supervisor o Interventor del Contrato de las
razones para solicitar la terminacién anticipada del contrato y probarlas de manera
efectiva. Una vez recibida la solicitud del Contratista, el Supervisor o Interventor del
Contrato presentara al Ordenador del Gasto un informe sobre la peticién recibida y
sefialara en el mismo que de realizarse la terminacion anticipada del contrato o convenio
no se presentara afectacion en la continuidad de la prestacion del servicio por parte de la
Supervigilancia.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato y si
lo considera conveniente autorizara la terminacién anticipada del Contrato mediante la
firma del formato de solicitud de modificacion del contrato seleccionando la casilla de
terminacién anticipada, y fijando el ultimo dia de ejecucién del contrato, situacién que
pondra en conocimiento de la Secretaria General y solicitara al Supervisor tramitar la
elaboracion del Acta de Terminacion Anticipada ante el grupo de contratos, y proceder a
efectuar el Acta de Liquidacion del Contrato, una vez firmada y publicada en el SECOP, el
acta de terminacién anticipada.

4.5. De La Supervision E Interventoria De Los Contratos

Las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la ejecucion del objeto
contratado a través de un interventor o un supervisor, segin corresponda; con la
finalidad de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual.

Por regla general no seran concurrentes en relacién con el mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se deberan
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la
entidad a través del supervisor.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecuciéon contractual, y seran responsables por
mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Los Supervisores e interventores de los contratos, deberan acatar los lineamientos
establecidos en el Manual de Supervision que para los efectos expida La Supervigilancia,
la Ley 80 de 1993, El Estatuto Anticorrupcion- Ley 1474 de 2011 en su articulo 83.
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4.5.1. Supervision

La Supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados. EI supervisor debe
ser un funcionario de planta del area donde surgi6 la necesidad y designado por el
ordenador del gasto en el clausulado mismo del contrato, para la supervision, la entidad
estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos.

La designacion del supervisor es de forzosa aceptacion, salvo caso de fuerza mayor o caso
fortuito, conforme a la ley.

La facultad legal de designacion de las supervisiones corresponde al ordenador del gasto
(Superintendente o Secretario General) la cual se dara a conocer al contratista y al
supervisor designado en la minuta del contrato o mediante acto administrativo.

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GCO-360-003 Centro de Informacidén al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacién: 23/02/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Version: 15

La seguridad s =
es de todos - MANUAL DE CONTRATACION SUpef\/'QHQ”C'O

La supervision de contratos se llevara a cabo preferiblemente por personal de planta,
quien debera pertenecer al area donde surgi6 la necesidad del bien, obra o servicio objeto
del contrato.

La Supervigilancia en caso de insuficiencia de la planta de personal en el tema especifico
del objeto contractual, puede considerar la posibilidad de contratar a particulares para
que apoyen la gestion de supervision de la entidad.

4.5.2. Interventoria

La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas
tipologias, realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la
Entidad Estatal en los siguientes casos:

» Cuando la ley ha establecido la obligacién de contar con esta figura en
determinados contratos,

» cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la
materia objeto del mismo, o

» cuando la complejidad o la extensién del contrato lo justifique.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extensioén del mismo lo justifiquen. No obstante, lo
anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

El contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal, en
consecuencia, siempre que una Entidad Estatal suscriba este tipo de contratos debe
designar a un funcionario que haga la supervisién del contrato y que verifique su
cumplimiento en las condiciones pactadas.

Al ser una labor contratada la interventoria se designara con el acto administrativo que
adjudica el proceso de seleccién respectivo, bien sea concurso de méritos o invitacion de
minima cuantia, para este caso es de tener en cuenta la modalidad contratada, si se es una
interventoria técnica o una interventoria integral.

El Estatuto Anticorrupciéon dispone que, el contrato de interventoria sera a su turno
supervisado directamente por la entidad contratante con lo cual se satisface la exigencia de
que todo contrato sea vigilado por la Administracion Pablica.

¢Cuando se debe contratar una interventoria?

Cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento técnico especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo
anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Las interventorias se llevan a cabo a través de contratos de consultoria, esto de acuerdo
con lo previsto en el inciso segundo del numeral 2 del articulo 32 de la ley 1150 de 2007;
por tal motivo, el proceso que debe llevar a cabo la entidad para seleccionar a los
interventores es el Concurso de Méritos para los casos en los que el valor estimado del
contrato supere el 10% de la menor cuantia, y proceso de Minima Cuantia para los
casos en los cuales el valor estimado del contrato sea inferior a la mencionada condicién.

4.6. Incumplimiento De Los Contratos

En razon a la direccién y control que ejerce la Supervigilancia sobre sus contratos podra
exigir el cumplimiento idéneo de las obligaciones pactadas por parte de los contratistas,
por lo cual, en caso de presentarse retraso, mora e incumplimiento en las obligaciones
pactadas, podra conminar a los Contratistas a su cumplimiento y en razén de ello, podra
imponer las sanciones convenidas contractualmente tales como, las multas, declarar el
incumplimiento y decretar la caducidad del contrato.

Es de senalar que los requerimientos que se realicen por parte de la Supervigilancia a los
Contratistas para apremiarlos al cumplimiento de sus obligaciones, debe realizarse de
conformidad a lo previsto en los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474
de 2011, en todo caso, el procedimiento a través del cual se adelante la imposicién de

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




L idad | e e .
es de todos L MANUAL DE CONTRATACION SUpef\/'9||0”C'O

sanciones a los contratistas debe estar sujeto al Debido Proceso, es decir, el contratista
tendra la oportunidad de ser escuchado, oportunamente defenderse y aportar las pruebas
conducentes que le permitan justificarse, todo con observancia de los principios que rigen
la actuacion administrativa.

4.6.1. Sanciones Por Incumplimientos Contractuales

Es obligacion del supervisor requerir inmediatamente se presente el incumplimiento por
escrito al contratista para que cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones
pactadas e informar al Ordenador del Gasto del contrato y al lider del Grupo de
Contratos, cuando los requerimientos no hayan sido atendidos a satisfaccion o en forma
oportuna con el fin de determinar la procedencia de la aplicacion de sanciones de
conformidad con lo previsto en la ley, lo pactado en el contrato y previsto en el manual de
supervision.

4.6.1.1. Multas

Procede su imposicion en los casos en que el contratista ejecute en forma tardia sus
obligaciones o las incumpla parcialmente. La cuantificacion de la multa se contempla en
los contratos y podra hacerse efectiva de los saldos debidos al Contratista sin perjuicio de
que pueda imponer y cobrar la clausula penal pecuniaria, hacer efectivas las garantias y
declarar el incumplimiento o la caducidad, segun el caso.

El senalamiento e imposicién tanto de las multas como la clausula penal, deberan
desarrollarse con respeto al derecho al debido proceso del contratista, conforme a lo
normado en el art. 17 de la Ley 1150 de 2007 y el procedimiento descrito en el Manual de
Supervision de la entidad.

4.6.1.2. Clausula Penal Pecuniaria.

En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, éste debera
pagar a la Superintendencia, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato, la cual
podra variar dependiendo de la cuantia, la naturaleza de las obligaciones y la duracion
del contrato, y su valor se imputara al pago de los perjuicios causados. La
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada podra descontar el valor de la
clausula penal directamente de los saldos que se adeuden al contratista, o de la garantia
constituida, y si no fuere posible se acudira a su cobro coactivo, todo lo cual debera
constar en forma expresa en el texto del contrato.

4.6.1.3. Caducidad

La declaratoria de la caducidad administrativa de los contratos puede declararse cuando
el incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, afecta de manera grave y
directa la ejecucion del contrato y se evidencie que se puede llegar a paralizar la ejecucion
del mismo

En caso de declaratoria de caducidad, el contratista pagara a la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, a titulo de sancién pecuniaria, la suma establecida en el
contrato, suma que se imputara al pago del valor de los perjuicios causados a la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y que se podra descontar del saldo
adeudado al contratista, o de la garantia constituida, y si esto no fuere posible, se hara
por cobro coactivo.2

De acuerdo con el literal E de la cartilla “LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
EXPEDICION DE MANUALES DE CONTRATACION”, los procedimientos sancionatorios
que deben observar las Entidades no deben incluirse en el manual de contratacion,
motivo por el cual, en caso tal que un contratista incumpla con la debida ejecucion del
contrato, el supervisor debe remitirse al manual de supervision de la Supervigilancia, en
donde encontrara los respectivos lineamientos a seguir.

2 Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia 0500123240001996068001 (20738), oct. 22/12, C. P. Enrique Gil
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CAPITULO V

5. GESTION POS CONTRACTUAL
La gestion pos contractual inicia en los siguientes casos:

Cuando culmina, termina o vence el plazo pactado en el contrato.
Cuando termina anormalmente el contrato.

Cuando asi lo determina la administracion.

Cuando el contratista renuncia a su ejecucion.

Los demas casos que establezca la ley.

SNENENENEN

5.1. Liquidacion De Los Contratos

El periodo de liquidacién de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una
revisiéon total de las obligaciones ejecutadas y de los bienes o servicios entregados a la
entidad y se hacen los reconocimientos o ajustes econémicos a que haya lugar, con el fin
de que las partes se puedan declarar a paz y salvo.

Seran objeto de liquidacién los siguientes contratos o convenios:

a) Los contratos o convenios de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o
cumplimiento se prolongue en el tiempo. (ej. Contratos de Suministro, Prestacion
de servicios, obra, mantenimiento, consultoria, interventoria).

b) Los contratos o convenios terminados anormalmente (ej. Terminacion anticipada).

c) Los contratos o convenios que hayan sido objeto de incumplimiento o caducidad.

d) Los contratos o convenios que a su terminacion presenten saldos por pagar,
liberar y/o reintegrar.

5.1.1. Por Mutuo Acuerdo De Las Partes

Usualmente los contratos se liquidan por mutuo acuerdo entre las partes. El término
para liquidar los contratos es el fijado en el pliego de condiciones o el estipulado por las
partes en el contrato.

Si este término no se previo dentro del pliego, debera hacerse dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la finalizacion del plazo de ejecucion del contrato o a la expediciéon del
acto administrativo que ordene la terminacién del contrato, o a la fecha del acuerdo que
la disponga, conforme a lo establecido en el articulo 11 de la ley 1150 de 2011.

5.1.2. Liquidacién Unilateral.

Si no es posible realizar la liquidacion por mutuo acuerdo, la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada puede liquidar el contrato en forma unilateral mediante
acto administrativo motivado expedido dentro del término de dos (2) meses, contados a
partir del vencimiento del plazo para realizar la liquidacion por mutuo acuerdo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 de la ley 80 de 1993 y en el art. 11 de la
Ley 1150 de 2007.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacién unilateral procede el recurso de
reposicion.

5.1.3. Responsable de La Liquidacion

El tramite para la iniciacion del proceso de liquidacion de un contrato o convenio y la
elaboracion del Acta de Liquidacion estara a cargo y bajo responsabilidad del Supervisor o
interventor del contrato. Este tramite se iniciara una vez haya recibido a satisfaccion la
totalidad del objeto del contrato.

En esta etapa es indispensable la actuacién del supervisor o interventor, quien junto con
el contratista llevara a cabo la revisiébn y analisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi lo debe evidenciar en el documento de liquidacion, el
contratista avalara con su firma, ademas de la suscripcion del mismo por el contratista y
el representante legal.

5.1.4. Seguimiento a los Contratos
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El area que dio origen al contrato o convenio hara un seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato, tales como la
garantia de calidad o a las que haya lugar. En caso de presentarse incumplimiento en las
referidas obligaciones, se le informara a la Oficina Juridica para que adelante las acciones
administrativas y judiciales que correspondan.

5.1.5. REGLAS GENERALES

Con base en la revision y analisis efectuados por el supervisor o interventor del contrato,
este proyectara en el formato del sistema de gestion de calidad, el Acta de liquidacién, en
el cual constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para
poder declararse a paz y salvo.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la Superintendencia, el acta suscrita
prestara mérito ejecutivo, de lo cual se encargara la Oficina Asesora Juridica.

De igual manera, el supervisor o interventor del contrato responderan civil, disciplinaria,
fiscal y penalmente por los hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen
dafo o perjuicio a la Entidad o a terceros, de conformidad con lo establecido en el articulo
84 de la Ley 1474 de 2011. Ademas, responderan por el control y vigilancia del contrato
hasta su finalizacion.
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CAPITULO VI

MANUAL DE CONTRATACION

Super\/igiloncio

6. RESPONSABILIDAD DE LAS ETAPAS DE LOS PROCESOS.

ETAPA

AREA RESPONSABLE

Estudio de las necesidades.

Proceso solicitante

Estudios del sector y estudios de mercado.

Proceso solicitante

Estimacién y cobertura de riesgos.

Proceso solicitante con asesoria del
Grupo de Contratos

Definicion de requisitos habilitantes.

Proceso solicitante con asesoria del
Grupo de Contratos

Definicion de criterios de evaluacion de las
propuestas.

Proceso solicitante con apoyo del Grupo
de Contratos

La supervision y seguimiento a la ejecucién de los
contratos.

El supervisor designado por el
Ordenador del Gasto

La comunicacién con los oferentes y contratistas.

En la etapa precontractual: Proceso
solicitante, Grupo de Contratos.

En la etapa contractual y post
contractual el Supervisor del Contrato.

Contratacion.

Grupo de Contratos

Los procedimientos presupuestales, financieros y
de pago.

Supervisor, Grupo de Recursos
Financieros

Liquidacién de los contratos

Contratista / Supervisor o interventor
con asesoria del grupo de contratos

El seguimiento a las actividades posteriores a la
liquidacion de los contratos.

Archivo y Correspondencia

De los procesos sancionatorios contra contratistas.

Supervisor, Oficina Asesora Juridica

Manejo de las controversias y la solucion de
conflictos derivados de los Procesos contractuales

Supervisor, Oficina Asesora Juridica
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7.

7.1

7.2,

CAPITULO VII
POLITICAS DE CONTRATACION Y BUENAS PRACTICAS

. En la Etapa de Planeacion

El instrumento de planeaciéon es la piedra angular para que el proceso de
contratacién inicie con todas las garantias de transparencia e integridad, por eso
la planeacién debe ser una constante en la gestion contractual. Para ello es
indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe
estar aprobado y ©publicado en el portal tUnico de contratacion
www.colombiacompra.gov.co a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.
Utilizar siempre las ultimas versiones de formatos presentes en la suite vision
empresarial. Los formatos del proceso de contratacion han sido disefiados como
estandares minimos requeridos para un adecuado proceso contractual, en
aquellos casos en los que la informacion solicitada en el formato, no corresponda,
se debe colocar (No aplica o N/A), en ningiin caso se debe cambiar el nombre o las
etiquetas del formato o quitarle secciones, por el contrario, se podra adicionar
informacién a partir del campo “Observaciones y Anexos”.

En aplicacion del principio de la debida planeacién, La Supervigilancia establece
como politica de contrataciéon, que el plazo de los contratos de prestacion de
servicios se proyectara en los estudios previos y pactara en el contrato, con base
en la necesidad real del area que requiere la contratacion, definiendo el plazo

necesario y suficiente, que atienda efectivamente la causa o necesidad que origina
dicha contrataciéon, con el fin de prescindir de las adiciones y prorrogas
innecesarias como evidencia de una insuficiente o indebida planeacion del
contrato.

Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion
supera la vigencia fiscal.

En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas
legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas ultimas.

La publicacion electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen
en desarrollo del Proceso de Contratacion debera hacerse en la fecha de su
expedicién, o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

El Grupo de Contratos es responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion. La falta de
publicacion en el portal Gnico de contratacion constituye la vulneracion de los
deberes funcionales de los responsables.

Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende
contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.
Ejemplo: autorizaciones de Ministerios, avales, entre otros.

Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal
globales que sirvan de soporte de varias necesidades, lo anterior para garantizar el
respaldo de los recursos.

Consultar la herramienta suite visiébn empresarial para estar al dia de los cambios
y novedades en los procedimientos y formatos.

En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos
deberan respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que le
apliquen acuerdos comerciales.

En la Etapa Precontractual

Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los
elabor6 y reviso.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe ser
entregada en original y debidamente firmada por el representante legal.

Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas economicas en Excel,
inmovilizando las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos
cometan errores.

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co



http://www.colombiacompra.gov.co/

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GCO-360-003 Centro de Informacidén al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacién: 23/02/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Version: 15

La seguridad

SR MANUAL DE CONTRATACION SUpef\/igi|0”CiO

e. Con el animo de contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no
imprimir los proyectos de pliegos de condiciones, pues como su nombre lo indica
son borradores sujetos a cambio. Se recomienda imprimir el pantallazo del SECOP
donde se pueda verificar su publicacién e imprimir el pliego de condiciones
definitivo en su totalidad.

f. Los informes de verificacion y evaluacion deben ser detallados, en caso tal que el
evaluador determine que el proponente "no cumple", debe motivar en su informe el
“por qué”, de igual manera cuando determine que "cumple' debe reportar el
numero de folio de la propuesta de donde se verifico, esto con la finalidad que los
informes sean claros y permitan el derecho de contradiccion.

g. De conformidad con el numeral 11 del articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de
2015, el pliego de condiciones contendra el proyecto de minuta del contrato a
celebrarse, de ahi la importancia de revisar cada una de sus clausulas y
contenido.

h. Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccién la siguiente regla:

“En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios ofrecidos
causen dicho impuesto, La Supervigilancia lo considerard incluido en el valor de la
oferta o en el evento de discriminar el IVA y no causen dicho impuesto, éste no serd
tenido en cuenta.

Para el andlisis del precio se confrontard la relacion entre los precios unitarios y los
totales por medio de las cuatro operaciones aritméticas bdsicas. En caso de encontrarse
diferencia, la Supervigilancia realizard las respectivas correcciones.

En caso de diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primard para
todos los efectos, los que figuren en el formato “oferta econémica”.

Todos los costos asociados a la preparacion y presentacién de la propuesta estaran a
cargo del Proponente y la Supervigilancia, en ningtin caso, serd responsable de los
mismos.

Los errores en que incurra el proponente al diligenciar y/o presentar el contenido del
enunciado de cada uno de los items (descripcion), serdan de su exclusiva
responsabilidad, debiendo asumir para todos los efectos que el contenido es el
enunciado por la entidad en el presupuesto oficial en PDF, por lo tanto, asi lo tendrd en
cuenta la entidad para todos los efectos de evaluacién y exigencias en la ejecucién y
posterior liquidacién de las obras objeto del presente proceso.

Cuando de conformidad con la informacién a su alcance la Supervigilancia considere o
estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo se debera proceder
conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015”.

i. En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecucion de los
contratos, y no dejarlo a discrecion de la fecha en que se suscriba el acta de inicio,
asi mismo, el plazo estimado para la ejecucién del contrato debe abarcar la
totalidad de la necesidad, con la finalidad de evitar adiciones y prérrogas no
justificadas dentro de la planeacion.

j. Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo
maximo para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que el
comité asesor evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de
modificar el pliego de condiciones.

k. Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccién deben
responderse de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segin el
cronograma y no es pertinente darle el trato de derecho de peticién respondiendo
en forma posterior a la adjudicacién.
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1. Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se
recomienda solicitar el acompanamiento de la Procuraduria General de la Nacion,
en ejercicio de su funcion preventiva. De igual forma se recomienda para los
procesos de Licitacién Publica solicitar la asistencia de los entes de control,
Procuraduria, Contraloria y Oficinas de Control Interno, a la audiencia de
adjudicacion.

m. En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de la
invitacion publica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda
publicarla desde un dia antes, o en su defecto publicarlo antes de las 7:00 p.m.

n. No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacién,
pues constituye un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la
igualdad de oportunidades.

o. No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre
concurrencia y seleccion objetiva.

p- Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse
requisitos y exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan
condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la
responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se suministren.

q. Los procesos de seleccién deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada
o que dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

r. El cronograma de los procesos de selecciéon debe contener plazos suficientes para
que los interesados analicen la informacién del proceso y puedan preparar y
disefiar sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la
evaluacion de las ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

s. La visita de obra ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente
anticipacion para que los interesados puedan asistir a la misma.

t. En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacion, se recomienda invitar a
un delegado de la Oficina de Control Interno.

u. Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité asesor y evaluador
atendera las siguientes reglas de subsanabilidad, sin perjuicio de lo establecido
por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en su manual
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de
contratacion.

En todo proceso de seleccion de contratistas primard lo sustancial sobre lo formal
En consecuencia, no podrda rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o
la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el
contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos
por la entidad en el pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los
Numerales 2, 3 y 4 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007.

Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones
de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacién, sin que tal prevision
haga nugatorio el principio de lo sustancial prima sobre lo formal.

En ningun caso la entidad podrd senalar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se
subsane la falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten
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circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco
qgue se adicione o mejore el contenido de la oferta.

v. En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse el ntiimero de
oficina y el correo electronico donde se recibiran las observaciones,
manifestaciones de interés u ofertas.

w. Los principios del Estatuto Contractual son transversales a todos los regimenes
especiales de contratacioén.

x. Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los
vicios de procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

y. De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los
principios de la contrataciéon y de la funcién publica, el proceso de contratacion
podra suspenderse mediante acto administrativo debidamente motivado cuando a
juicio de la entidad se presenten circunstancias demostrables que puedan afectar
la normal culminaciéon del proceso. En el acto administrativo de suspension, la
entidad indicara el periodo por el cual sera suspendido el proceso.

z. Toda comunicacién con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos
en los Pliegos de Condiciones o Invitacion Publica y a través de los correos
institucionales.

aa. En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se incluira el siguiente
parrafo:

La Supervigilancia convoca a las veedurias ciudadanas para que ejerzan vigilancia
preventiva y posterior del proceso de gestion haciendo recomendaciones escritas Yy
oportunas ante las entidades que ejecutan el programa proyecto o contrato y ante los
organismos de control del estado para mejorar la eficiencia institucional y la actuacién de
los funcionarios publicos de conformidad con lo establecido en la Ley 850 de 2003, para lo
cual pueden consultar este proceso en el Portal Unico de Contratacion Estatal
wwuw.colombiacompra.gov.co.

7.3. En la Ejecucion del Contrato

a. En los contratos de interventoria incluir como obligacion del contratista suscribir
las adiciones y prorrogas a que haya lugar.

b. Incluir como obligacion del contratista el pago oportuno a sus proveedores.

c. Incluir como obligacion la implementacion los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a lo establecido en la Resolucién No.
1111 del 27 de marzo de 2017, emitida por el Ministerio del Trabajo

d. En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se
generen durante todo el Proceso de Contratacion.

e. El supervisor una vez informado de su designacién debe requerir del contratista la
elaboraciéon de un cronograma o plan de trabajo a desarrollar durante el plazo del
contrato.

f. El supervisor aprobara o no el plan de trabajo o cronograma previo a la
celebracion del acta de inicio.

g. La designaciéon de supervision debe hacerse antes de la fecha prevista para el
inicio del contrato. Es designacion de supervision no delegacién y debe hacerse
por escrito entregando copia del contrato.
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h. La garantia Ginica se constituye para todo el contrato y sus modificaciones, esto es,
para adiciones, prorrogas, suspensiones y reanudaciones.

i. No se puede adicionar un contrato si ya se cumpli6 el objeto contractual, esto es,
si estamos en frente de una ejecucion fisica o presupuestal del cien por ciento
(100%).

j- Cuando se requiere la adiciéon de un contrato, la forma de pago que aplica es la
que se haya pactado en el contrato inicial.

k. En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de supervision e
interventoria, debe dejarse claro hasta dénde va la responsabilidad de cada uno.

l. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del
contrato.

m. Cuando durante la ejecuciéon del contrato hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas
funciones previo informe que entregaré el supervisor saliente; si la ausencia del
supervisor es temporal debera designarse un supervisor por el tiempo que dure la
ausencia del supervisor inicial, o en su defecto sera asumida por el Ordenador del
Gasto.

n. Toda modificacién a un contrato que implique una modificacién a las coberturas
del riesgo deber ser notificada por el contratista a la compania aseguradora que
expidi6 la Garantia.

o. Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos
especificos de esa contratacién y adoptar las medidas necesarias para mitigarlos,
reducirlos o transferirlos.

p- La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son practicas de buena gestién reguladas en la ley 80
de 1993 o delimitadas por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden
dar solucion a las contingencias en forma agil y significar una negociacion
ventajosa o ahorro de recursos publicos. (Sentencia del Consejo de Estado.
Radicacién 10880, fecha 9/10/1997, consejero Ponente: Jesus Maria Carrillo
Ballesteros; Articulo 16 ley 80 de 1993).

q. El supervisor y el contratista deben asegurarse que las garantias se encuentren
vigentes por el término previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar
a las companias aseguradoras las suspensiones y reinicios de los contratos.

r. Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se debe agotar
el debido proceso y todos los instrumentos y mecanismos que le permitan una
solucion de comun acuerdo.

s. Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes o
servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacion debe quedar
consignado como se obtuvo el presupuesto de la adicién y consultar los precios de
mercado.

t. Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe
tener un supervisor o interventor.

u. Todo requerimiento efectuado al contratista debe ser por escrito a la direccion de
notificacién fisica o electronica descrita en el contrato e ir con copia a la compania

aseguradora.
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aa.
bb.

CC.

El contratista con un contrato suspendido no puede realizar, ni ejecutar
actividades propias del mismo, ello implica asumir riesgos, ademas de que
contraria la motivaciéon misma de la suspension.

Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada contrato
y una vez liquidado deben cancelarlo.

Las adiciones de contratos deben estar soportadas en el presupuesto y debe
indicarse si afectan o no la forma de pago pactada en el convenio inicial.

El supervisor y/o interventor del contrato verificara el cumplimiento del pago de la
Seguridad Social Integral, Parafiscales y ARL.

En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es
deber del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compania
aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia de la poéliza de estabilidad.
Adicionalmente, es deber del supervisor y/o interventor del contrato comunicar a
las aseguradoras sobre las modificaciones a las especificaciones técnicas que se
hagan a través de actas de modificacion de obra.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a
la liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y
mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de duracién de las
garantias, las condiciones de disposicion final o la recuperacién ambiental de las
obras o bienes.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, una vez
vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o
las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes, debe dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion.

Las comunicaciones que con ocasion a la ejecuciéon del contrato se realicen con el
contratista se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, atin si aquella se realiza por medios electronicos.

7.4. En la liquidacion del contrato

La liquidacién finiquita la relacién entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacién de liquidaciones de contratos de
comun acuerdo.

Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion publica
cualquiera otra de las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la
resolucion respectiva debe procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso
consiguiente necesario para determinar qué derechos y obligaciones corresponden
a los contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en
forma reciproca.

Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto
dentro del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.
En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del
contrato.

La liquidacion finiquita la relaciéon entre las partes del negocio juridico, por ende,
no puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizara el cumplimiento de
los principios de la contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica de
Colombia y en la Ley, en especial los contenidos en el Decreto 019 de 2012.

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




La seguridad Mindefensa

CERETAS L MANUAL DE CONTRATACION Super\/igiloncio

CAPITULO VIII

8. REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente Manual, que reglamenta la Contratacion, rige a partir de la fecha de
aprobacion y sera simultaneamente adoptado mediante acto administrativo suscrito por
el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, y deroga las disposiciones
contractuales internas contrarias al mismo.

Sera labor de la Secretaria General, el permanente seguimiento a la expedicion,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulen y reglamenten el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, en aras de mantenerlo
actualizado y velar por que las actuaciones de la administracién en materia contractual
se ajusten a la legalidad vigente.

La publicidad y socializacion del manual de contratacion y sus modificaciones, se
realizara a través de la pagina web de la entidad www.supervigilancia.gov.co, asi como de
su divulgaciéon a través de los medios electréonicos internos.
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Tabla 1 - LICITACION PUBLICA

TRAMITES NECESARIOS TERMINOS LEGALES T,E RM.I N.o S ENCARGADO
(dias habiles)
Verificacién que la licitacién este | Discrecional Dentro del | Area de la
en el plan de anual de mes necesidad
adquisiciones para el mes planeado en | Con apoyo del
programado. el PAA Area de
Planeacion
Estudios y documentos previos Discrecional, deben | 5 dias Dependencia
Disefios y proyectos de | tenerse en cuenta el que solicita el
factibilidad y pre factibilidad, | término de las sesiones bien o servicio
cuando sea procedente. de los respectivos a contratar
Comités de

Tramite del certificado de | Adquisiciones.
disponibilidad presupuestal.
Autorizacion para contratar.
Avisos de Convocatoria en el | Dentro de los 10 a 20 | 2 dias para | Asesor
SECOP (Articulo 2.2.1.1.2.1.2 | dias calendario | proyectar y | encargado en

Decreto 1082 de 2015):

Articulo 30 numeral 3 de la Ley
80 de 1993 modificado por el
articulo 224 del Decreto 019 de
2012.

Publicacién en el Portal Unico de
Contratacion —~-SECOP-

Anteriores a la apertura
de la Licitacion, se
publicaran  hasta 3
avisos de convocatoria
con intervalos entre 2 y

5 dias calendario,
segin lo exija la
naturaleza, objeto y

cuantia del contrato en
la pagina Web de la
entidad y el SECOP.

ser suscrito el Grupo
Contratos

Conformacion del Comité Asesor | Con base en los | 1dia Ordenador del
y Evaluador. (Art. 2.2.1.1.2.2.3 | estudios y documentos Gasto.
Decreto 1082 de 2015) previos el Ordenador Area de
del Gasto designara el necesidad.
Comité Evaluador
Proyecto de pliego de
condiciones: y la indicacién del
lugar fisico donde  podra
solicitarse documentacion.
Dicha publicacion no genera
obligacion para la entidad de
seguir con el proceso.
Durante este proceso deberan
pubhcarse todas las El proyecto de pliegos
observaciones presentadas al ..
: de condiciones se
proyecto de pliego y las L .
. publicara por lo | 5 dias para
respuestas a las observaciones menos con 10 dias | orovectar Grupo
(articulo 2.2.1.1.2.1.4  Decreto proy Y| Contratos

1082 de 2015)

Adicionalmente, los estudios
previos y estudios de factibilidad
y pre factibilidad, se pondran a
disposicion de los interesados
simultaneamente con el Proyecto
de Pliego de Condiciones.

La publicacion de los actos y
documentos debera hacerse en
la fecha de expedicién, o a mas
tardar dentro de los (3) dias
habiles siguientes.

habiles de antelacion a
la fecha que ordena la
apertura del proceso

ser suscrito
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Respuesta a observaciones al | Las respuestas a las | Dentro del | Area de la
proyecto de pliego de | observaciones deberan | dia siguiente | Necesidad,
condiciones: Durante este | emitirlas las areas | a la | Area Juridica
proceso deberan  publicarse | responsables segin su | interposicién |y Area
todas las observaciones | competencia y | de la | Asesora
presentadas a los proyectos de | enviarlas en documento | observaciéon Financiera
pliegos y las respuestas a las | escrito al grupo de Para
observaciones (Articulo | contratos para su publicacién
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 | publicacién Grupo de
de 2015) contratos
Apertura del proceso: Una vez | La publicaciéon en el | 2 dias para | Grupo de

concluido el término
publicacion de pre pliegos,
debera expedirse una
Resolucion mediante el cual se
ordena la apertura del proceso
licitatorio, el cual debera
contener la informacion a que
alude el articulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015.

para

Dicho acto administrativo
(Resolucion) podra revocarse si
se requieren modificar los
elementos esenciales del
contrato o se detecta que el
mismo fue expedido con
violacién al ordenamiento
juridico (Articulo 93 de la ley
1437 de 2011 o suspenderse
durante un término no superior
a 15 dias habiles (el que podra
ampliarse a juicio de la entidad)
cuando se presenten
circunstancias de interés
publico que requieran analizarse
y puedan afectar la normal
culminacioén del proceso.

SECOP en la fecha de
su expedicion, o, a mas
tardar dentro de los
tres (3) dias habiles
siguientes, vencido el
término de publicacién
de pre pliegos.

proyectar 'y
ser suscrito

Contratos y
Ordenador del
Gasto

Pliego definitivo: En el cual se
incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones surgidas durante
la etapa de pre pliego o las
demas que haya detectado
oficiosamente la administracién.

Debera contener:

Descripcién técnica y detallada
del objeto a contratar, ficha
técnica a contratar o los
requerimientos técnicos,
fundamentos del proceso de
seccion, modalidad, términos,
reglas para la  evolucion,
adjudicacién, causas de rechazo,
declaratoria de desierta, la
minuta del contrato, ficha
técnica, objeto a contratar,
documentos de la propuesta, en
general las reglas que gobiernan
la presentacion de ofertas. (Art.
2.2.1.1.2.1.3 Decreto 1082 de
2015).

Discrecional, sin
embargo este término
debe publicarse en el
cronograma del pliego
de condiciones
definitivo de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar y
contemplando un
término razonable para
que los interesados en
participar interpongan
las respectivas
observaciones, acudan
a la Audiencia Publica
de Aclaracion de
Pliegos y Riesgos, la
entidad responda
dichas observaciones y
se generen y publiquen
las adendas que sean
necesarias las cuales
no podran publicarse
sino hasta los tres dias
habiles anteriores a la
fecha estimada para

2 dias para
ajustes al
proyecto de
pliego de
condiciones

Grupo de
Contratos
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entregar propuestas.
Visita técnica al Ilugar de | Preferiblemente antes | Dentro del | Dependencia
9 | ejecucion del contrato, si hay | de la audiencia de | cronograma | encargada
lugar a ello. Se debe levantar un | aclaraciones, aplica en | segin se
acta de asistencia a la visita. especial para las | establezca
contrataciones
relacionadas con obra
publica y no sera
obligatoria
Audiencia de estimacién, | Dentro de los 3 dias | Al tercer dia | Area
asignacion y tipificacion del | habiles siguientes al | habil encargada vy
riesgo. (Art. 2.2.1.2.1.1.2 | acto administrativo de | siguiente a la | Evaluador
Decreto 1082 de 2015) apertura del proceso de | apertura. debe asistir.
10 seleccion.
Audiencia de aclaraciones a los Proponentes
pliegos de condiciones y revisiéon | Articulo 30, numeral 4
de estimacién, asignaciébn y |Ley 80 de 1993,
tipificacién de riesgos. modificado por el
Articulo 220 Decreto
Se debera elevar acta de la | 019 de 2012
audiencia (esta debe publicarse
en el SECOP), si es posible en la
audiencia se daran respuestas a
las inquietudes formuladas por
los asistentes, sino fuere posible
se publicara posteriormente las
respuestas y las adendas a que
haya lugar.
Como resultado de lo debatido
en la audiencia y cuando resulte
conveniente, el jefe o
representante de la entidad
expedira las  modificaciones
pertinentes a dichos
documentos y prorrogara, si
fuere necesario, el plazo de la
licitacion hasta por seis (6) dias
habiles’.
En la etapa de estudios previos
se utilizara la metodologia
establecida por Colombia
Compra Eficiente.
Modificacion del pliego de
condiciones: A través de De acuerdo con el
Adendas (Art 2.2.1.1.1.3.1 y .
2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 de | ~rticulo 89 de la Ley
2015). 1474/2011, . que
modifica el inciso 2°,
Si se modifican los plazos del ggmeral 5 del articulo Grupo de
11 | proceso, debera publicarse el . Contratos,
nuevo cronograma, precisando fe la Ley 80 de 139,3' 2 dias para | Jefe  Oficina
ademas los cambios que ello () o podran proyectar y | Asesora
implique en el acto de apertura. expedirse Adendas suscribir Juridica y
dentro de los tres (3)
. _ . . dias anteriores en que Ordenador del
La entidad senalara en el Pliego . . gasto.
de condiciones el plazo maximo se t1enel previsto el
para expedir adendas y a falta c1erreude proceso. de
de tal prevision, senalara al seleccién, ni d31qulere}
adoptarlas la extension del para exten. cr " ¢
P . término del mismo.
término de cierre que resulte
necesario para que los
proponentes cuenten con el
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tiempo suficiente para ajustar
sus propuestas.

La publicaciéon de estas adendas
s6lo se podra realizar en dias
habiles entre las 7am y 7pm.

12

Presentacion de observaciones
y sugerencias al pliego de
condiciones: La aceptacion o
rechazo de tales observaciones
se hara de manera motivada,
para lo cual la entidad podra
agrupar aquellas de naturaleza
comun.

Respuesta y publicacion en el
SECOP sobre las
consideraciones de la entidad a
las observaciones y sugerencias
presentadas.

Durante el término
senalado en el Pliego de
condiciones hasta un
dia antes del cierre de
la recepcion de
propuestas.

Proponentes
Area
necesidad,
Area
financiera 'y
Grupo de
Contratos

de

13

Cierre del proceso licitatorio.
Momento maximo hasta el cual
se pueden presentar ofertas.
Este término puede ser ampliado
por un término no superior a la
mitad del inicialmente fijado,
cuando lo estime conveniente la
entidad o cuando lo soliciten las
dos terceras partes de las
personas que hayan asistido a la
audiencia de estimacion,
asignaciéon y tipificacion del
riesgo o presentado
observaciones (Numeral 5 de la
Ley 80 de 1993, modificado por
el articulo 89 de la Ley 1474 de
2011).

Una vez operado el cierre del
proceso, se procedera a la
apertura de propuestas, en
presencia de los proponentes
y/o equipo de la Administraciéon
que se encuentre, dejando
constancia mediante acta de la
apertura.

Debe ser proporcional a
la complejidad del bien,
obra o servicio a
adquirir, de manera
que se les garantice a
los  proponentes la
preparacion de oferta.

Grupo de

1 dia Contratos.

14

Evaluacion de las propuestas:
De acuerdo con los requisitos y
criterios sefialados en el pliego
de condiciones y con las reglas
de subsanabilidad senaladas en
el Articulo 5 Ley 1150/2007,
Circular Externa No. 13 de 13 de
junio de 2014 Colombia Compra
Eficiente

El plazo para la
evaluaciéon sera
estipulado de manera
proporcional con la
naturaleza, objeto y
cuantia de la misma

Comité
Evaluador

No podra ser
inferior a
seis dias

15

del informe de
Es el periodo
cual se deja a

Publicacion
evaluacion:
durante el

Durante 5 dias habiles
(Articulo 30 numeral 8
de la Ley 80 de 1993

5 dias
habiles

Comité
evaluador
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disposicibn el informe de
evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que
haya lugar.

Los informes de evaluacion de
las propuestas permaneceran en
la secretaria de la entidad. En
ejercicio de esta facultad, los
oferentes no podran completar,
adicionar, modificar o mejorar
sus propuestas. Debe publicarse
en el SECOP

16

Respuesta a las observaciones
Respuesta del comité a
observaciones presentadas a la
evaluacion y publicacién de las
respuestas de la entidad en el
SECOP.

El plazo sera
determinado en el
pliego de condiciones y
en todo caso debera
darse respuesta a mas
tardar en la audiencia
de adjudicacion

No podra
ser inferior a
cuatro dias

Comité
evaluador

17

Audiencia publica de
adjudicacion o declaratoria de
desierta

La adjudicacion se efecttia en
audiencia  publica mediante
resolucion motivada, la que se
entiende notificada al
proponente favorecido en dicha
audiencia (Articulo 30 numeral
10 de la Ley 80 de 1993 y
articulo 9 de la Ley 1150 de
2007).

Los interesados pueden
pronunciarse sobre la respuesta
dada por la entidad contratante
a las observaciones presentadas
respecto de los informes de
evaluacion. (Art. 9 Ley 1150/07
y Art. 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto
1082 de 2015).

La declaratoria de desierta
debera hacerse Mediante acto
administrativo (resolucion)
motivado.

Estipulado en el pliego
de condiciones.

1 dia

Area de
necesidad,
Grupo de
Contratos y
Comité
evaluador
Ordenador del
gasto.
Proponentes

18

Firma del contrato

Debe elaborarse la minuta del
contrato, que fue publicada con
los pliegos de condiciones y la
informacién del contratista y del
contrato.

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes
a la adjudicacién del
contrato

3 dias para
proyectar 'y
suscribir

Grupo de
Contratos,
Ordenador del
gastoy

El Contratista

19

Expedicion del Registro
presupuestal. Con copia
firmada del contrato se efectian
las apropiaciones
presupuestales en el SIIF, a
favor del contratista y por el
valor del contrato.

Posteriormente a la
suscripcion del
Contrato

1 dia

Responsable
del SIHF
presupuesto
Grupo de
recursos
financieros

20

Publicacion en el SECOP.

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes

3 dias para
publicar

Responsable
Grupo de
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a la suscripcién del Contratos
contrato.
21 | Aprobacion de Garantias Dentro de los tres (3) | 2 dias para | Contratista,
dias habiles siguientes | aprobar y | Supervisor,
a la suscripcion del | suscribir Grupo de
contrato Contratos y
Ordenador del
Gasto
22 | Comunicacion y entrega del | El mismo dia de la Grupo de
contrato escaneado al | celebraciéon y Contratos
Supervisor designado numeracion del
contrato
23 | Pagos Conforme a los Contratista,
periodos previstos en Supervisor,
el contrato Grupo de
recursos
financieros y
Ordenador del
Gasto

TABLA 2 - SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA
TERMINOS ENCARGAD

TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (dias habiles) o
1 | Verificacion que esté en el Plan | Deben tenerse en cuenta Area de la
de Anual de Adquisiciones para | las sesiones de los 2 dias necesidad
el mes programado. respectivos comités. Con apoyo
del Area de
Planeacion
Agotamiento etapa Area de la
precontractual: Conformaciéon necesidad
2 | del Comiteé Evaluador. con apoyo
Estudios y documentos | Discrecional 5 dias del grupo de
previos, ficha técnica del bien o contratos.
servicio, certificado de
disponibilidad presupuestal. Ordenador
del gasto
Publicacion en el SECOP: | A mas tardar el dia de la Responsable
3 | Aviso de convocatoria, proyecto | publicacién del proyecto | 2 dias  para | dentro del
de pliego de condiciones, los | de pliego de condiciones proyectar y sea | grupo de
estudios previos, estudios de suscrito contratos
factibilidad y pre factibilidad
Proyecto de pliego de | El proyecto de pliegos de Grupo
condiciones: Indicacion del | condiciones se publicara Contratos
lugar fisico donde podran | por lo menos con 5 dias
consultarse todos los | habiles de antelacién a la
documentos del proceso. La | fecha que ordena Ila
publicacién no genera | apertura del  proceso
4 | obligacion para la entidad de | (Art.2.2.1.1.2.1.4 Decreto
seguir con el proceso. 1082 de 2015)
5 dias para
Publicar en el SECOP las proyectar y sea
observaciones presentadas al suscrito

proyecto de pliego y las
respuestas de la entidad
(articulo 2.2.1.1.2.1.4 Decreto
1082 de 2015).

La publicacion de los actos y
documentos debera hacerse en
la fecha de expedicion, o a mas
tardar dentro de (3) dias
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habiles siguientes.

Respuesta a observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones:

Deberan responderse y
publicarse las observaciones
presentadas al proyecto de
pliego y las respuestas de la
entidad a las observaciones
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del
Decreto 1082 de 2015)

Las respuestas a las
observaciones deberan
emitirlas las areas
responsables segin su
competencia y enviarlas
en documento escrito y
firmado al grupo de
contratos para su
publicaciéon en el SECOP

Comité
Evaluador
responde
para
publicaciéon
por el Grupo
de contratos

Dentro del dia
siguiente a la
interposicién
de la
observacion

Apertura del proceso: Acto
Administrativo de apertura:
Una vez concluido el término
para publicacion de pre
pliegos, debera expedirse y
publicarse el acto
administrativo mediante el
cual se ordena la apertura del
proceso, el cual debera
contener la informaciéon a que
alude el articulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015.

Cuando menos al sexto
(6°) dia después de
publicado el Proyecto del
pliego de condiciones.

Proyecta el
Grupo de
Contratos.
2 dias para
proyectarlo y | Suscribe el
sea suscrito | Ordenador
por el | del Gasto
ordenador del
gasto

Pliego de condiciones
definitivo: (Conforme al
articulo 30 de la Ley 80 de
1993). Se incluiran las
modificaciones pertinentes
acorde con las observaciones
efectuadas por los interesados,
o las demas que oficiosamente
haya detectado la Entidad.
Debera contener los requisitos
minimos establecidos en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 y el
articulo 2.2.1.2.1.2.1 del
Decreto 1082 de 2015.

El término de publicacion
del pliego de condiciones
definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar.

Grupo de
Contratos

2 dias para
ajustes al
proyecto de
pliego de
condiciones

Modificacion del pliego de
condiciones definitivo: Solo
mediante Adendas (Arts.
2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.2.2.1
Decreto 1082 / 2015).

La entidad senalara en el
Pliego de condiciones el plazo
maximo para expedir adendas
tratandose de modificaciones
diferentes al cronograma.

Si se modifica el cronograma
del proceso, incluso una vez
haya vencido el término para la
presentacion de las ofertas y
antes de la adjudicaciéon del
contrato, se debera publicar el
nuevo cronograma mediante
adenda, precisando ademas los
cambios que ello implique en el
cronograma fijado en el acto de
apertura y en el aviso de
convocatoria.

A mas tardar el dia habil
anterior al cierre. En todo
caso debera otorgarse un
término prudencial para
que los proponentes
puedan ajustar sus
ofertas si fuere necesario.

Area de 1la
Necesidad
con el apoyo
del Grupo de
Contratos

2 dias para
proyectar y
suscribir

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Coédigo: MAN-GCO-360-003

Fecha aprobacion: 23/02/2021
Version: 15

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Centro de Informacion al Ciudadano: Calle 24® No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




es de todos

La seguridad

MANUAL DE CONTRATACION

Superigilancia

La publicacion de adendas
sé6lo se podra realizar en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y
las 7:00 p. m.
Presentacion de Comité
observaciones y sugerencias | Las observaciones al Asesory
al pliego de condiciones: La | pliego de condiciones Evaluador.
aceptacion o rechazo de tales | deben ser presentadas
observaciones se hara de | durante el término
manera motivada, para lo cual | establecido en el
la entidad podra agrupar | cronograma.
aquellas de naturaleza comun.
Respuesta de la entidad y Comité
publicacion en el SECOP: El asesor y
comité evaluador  (técnico, . evaluador /
S ) . Hasta un dia antes del .
juridico y financiero) | . g Dentro del dia | Grupo de
) . cierre de la recepciéon de | . .
respondera por escrito y . siguiente a la | contratos
entrecara al d trat propuestas siempre y | . ' L
gara al grupo de contratos . . interposiciéon
cuando no implique
las respuestas a las modificaciones al plieeo de la
observaciones y sugerencias de condiciones PHUCEO | bservacién
presentadas por los
interesados, para su
publicacién en el SECOP.
Cierre del proceso de subasta Comité
inversa: Momento maximo asesor y
hasta el cual se pueden evaluador
presentar y recibir las
propuestas (dos sobres por L. .
propuesta: parte técnica y la Sitreterrlzmoa eii&izlecf;
otra econémica inicial. pe
proceso y el cierre, debe
Una vez operado el cierre del ser  pro porc1ona} a la
dera 1 complejidad del bien, obra 1 di
proceso, se procedera a la | = % T dquirir, de ia
apertura de propuestas manera ue se ’ le
técnicas en presencia del arantice 4 a los
Comité Asesor y Evaluador y/o gro onentes la
los proponentes, dejando preparaci()n de ofertas
constancia en acta de dicha | PTP ’
apertura, (Nota: la propuesta
econémica inicial solo sera
abierta al momento de inicio
de la puja de la subasta).
Verificacion de requisitos Comité
habilitantes: De acuerdo con asesor y
los  requisit ter] El plazo para la | El plazo luad
quisitos y  criterios . . . . evaluador.
sehalados en el pliego de verificacion sera | estimado
condiciones conforme  las estipulado de acuerdo con | nunca podra
reclas  de suybsanabili dad de la naturaleza, objeto y | ser inferior a
Ar% 5 Ley 1150 de 2007 cuantia de la misma. cuatro dias
Comité
Publicacion en SECOP del asesor y
informe de verificacion: Es el evaluador
periodo durante el cual se deja
a disposicién el informe para | Se pondra a disposicion
que los oferentes presenten las | por un término no inferior | 3 dias habiles
observaciones que estimen | a 3 dias habiles.
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que
haya lugar.
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En ningtn caso la Entidad
permitira que se subsane la
falta de capacidad para
presentar la oferta ni que se
acrediten circunstancias
ocurridas con posterioridad al
cierre del proceso, asi como
tampoco se adicione o mejore
el contenido de la oferta.

De conformidad con el articulo
6° de la Ley 80 de 1993,
pueden contratar con las
Entidades publicas, las
personas legalmente capaces,
segin las disposiciones
vigentes y los consorcios y
uniones temporales.

Respuesta a las
observaciones realizadas al
informe: El comité evaluador
(técnico, juridico y financiero)
responderda por escrito y
entregara al grupo de contratos
las respuestas a las
observaciones y sugerencias
presentadas por los
interesados, para su
publicacién en el SECOP.

El plazo sera determinado
en el cronograma del
proceso de seleccion
guardando proporcion con
la dificultad del objeto a
contratar, cuantia etc.

Comité
Evaluador.

Este plazo
nunca podra
ser inferior a 2
dias

Habilitacion de wun dnico
oferente: De habilitarse solo
un oferente, la entidad podra
adjudicar siempre y cuando su
propuesta no exceda el
presupuesto oficial y cumpla
con los requisitos habilitantes
y no se encuentre incursa en
ninguna causal de rechazo.

El plazo sera determinado
en el cronograma del
pliego de condiciones, no
obstante la decision de
habilitar a wun tnico
oferente debera ser
sometida a decision de
comité de adquisiciones

Comité
evaluador,
Grupo de
contratos y
Ordenador
del Gasto

2 dias

Procedimiento de subasta
inversa. En el evento de
resultar 2 o mas proponentes
habilitados, la subasta podra
hacerse en forma presencial o
electronica para lo cual se
observara el procedimiento
sefialado entre los  arts
2.2.1.2.1.2.1 al 2.2.1.2.1.2.6
del Decreto 1082 de 2015 y lo
establecido en el Pliego de
Condiciones.

Sera adjudicatario del
contrato, el oferente que
durante la subasta termine
ofreciendo el precio mas bajo.

Una vez publicadas las
respuestas a
observaciones y segun el
cronograma previsto en el
pliego

Area de
necesidad,
Grupo de
Contratos,
Comité
evaluador,
Ordenador
del gasto y
Proponentes
habilitados.

La subasta se
realizara en un
dia

Determinacion del Precio
Artificialmente Bajo: De
conformidad con el Art
2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082
de 2015, el Comité Asesor y
Evaluador verificara si el

menor precio ofertado es o no

En audiencia publica de
Subasta

Comité

. . Evaluador
En audiencia
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artificialmente bajo; en caso de
que éste sea artificialmente
1 | bajo, se debe suspender la
7 | audiencia, y requerir al
oferente para que explique las
razones que sustentan el valor
ofrecido.

Analizadas las razones por el
Comité asesor y evaluador
debera recomendar rechazar la
oferta o adjudicar el contrato
cuando éste corresponda a

situaciones objetivas del
oferente y de su oferta que no
pongan en riesgo el

cumplimiento del contrato,
previo concepto técnico para
ello.

La subasta se podra realizar
mediante  lotes o items,
siempre y cuando la naturaleza
del objeto a contratar lo
justifique, o el analisis sectorial
permita concluir que dicha
forma de subasta esta acorde
con las variables economicas
del sector del bien o servicio de
caracteristicas uniformes.

Resolucion de Adjudicacion:
La adjudicacion se efectia
mediante resolucién motivada,
1 |la cual debera ser notificada
8 | personalmente al adjudicatario
y comunicada a los demas
proponentes.

La declaratoria de desierta
debera hacerse mediante
resolucion motivada.

En la fecha senalada en el
pliego de condiciones
definitivo

En audiencia

Comité
Evaluador
Recomienda.
Ordenador
del Gasto se
acoge 0 no a
la
recomendaci
on.

Discriminacion final de
precios: En el caso de que la
subasta inversa verse sobre
varios items que se estén
1 | contratando a precio global, se
9 | realizard una distribucién de
precios, entre el adjudicatario y
el supervisor designado por la
Supervigilancia, descontando a
cada uno de los items
solicitados, el valor del ultimo
indice de mejora resultante de
la  subasta. En caso de
encontrar precios muy por
debajo o superiores a los
precios del mercado se reserva
la posibilidad de ajustarlos de
acuerdo a los estudios de
mercado realizados por la
Supervigilancia

De acuerdo con el plazo
senalado en el pliego de
condiciones.

En audiencia

Area de la
Necesidad

2 | Elaboracion de Minuta vy
O | suscripcion

Dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la
adjudicacién del contrato

3 dias para
proyectar y
suscribir

Grupo de
Contratos,
Contratista y
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programado.

de los respectivos

Ordenador
del gasto.

Expedicion del Registro | Posteriormente a la | 1dia Responsable

presupuestal. Con copia | suscripcion del Contrato del

firmada del contrato se presupuesto

efecttian las apropiaciones Grupo de

presupuestales en el SIIF, a recursos
favor del contratista y por el financieros
valor del contrato.

Publicacion en el SECOP. Dentro de los tres (3) dias 3 o Responsable
habiles siguientes a la 3 dias ha}blles Grupo de
suscripcion del contrato. para publicar Contratos

Aprobacion de Garantias: | Dentro de los tres (3) dias | 2 dias para | Contratista,

Mediante formato de acta de | habiles siguientes a la | aprobar y | supervisor,

aprobacion de garantias suscripcion del contrato. suscribir Grupo de

Contratos y
Ordenador
del Gasto

Comunicacion y entrega del | E1 mismo dia de la Grupo de

contrato escaneado al | celebraciéon y numeraciéon Contratos

Supervisor designado del contrato

Pagos Conforme a los periodos Contratista,

5 previstos en el contrato Supervisor,
Grupo de
recursos
financieros y
Ordenador
del Gasto

TABLA 3 - ADQUISICION A TRAVES DE BOLSAS DE PRODUCTOS
TERMINOS
TRAMITES NECESARIOS (Dias ENCARGADOS
habiles)
. . Deben tenerse en "
1 | Verificacién que este en el plan de . Area de la
Y cuenta las sesiones ;
anual de adquisiciones para el mes necesidad

Con apoyo del

Ficha Técnica del bien o
servicio

Certificado de disponibilidad
presupuestal.

comites. Area de Planeacién
Agotamiento etapa de
precontractual Area de la
2 | ¢ Conformacién del Comité necesidad con
Evaluador. apoyo del grupo de
e Estudios y documentos previos Discrecional contratos.

Ordenacioén del
gasto

Seleccionar objetivamente un
comisionista debidamente
acreditado.

De conformidad con el Art.
2.2.1.2.1.2.14 del Decreto 1082
de 2015.

Esta seleccion se realiza
mediante un procedimiento

Debe tenerse en

habilitantes para
hacer una seleccién
objetiva.
El procedimiento
sera el senalado por
la respectiva Bolsa.

cuenta los requisitos

Comité Evaluador
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competitivo, realizado mediante
los reglamentos internos de la
bolsa.

e Las normas y procedimientos
aplicables a la seleccién de los
comisionistas, seran los
contenidos en los articulos
2.2.1.2.2.13 y del decreto 1082
de 2015 y la reglamentacion
que las bolsas expidan en su
desarrollo.

e La entidad puede exigir al
comisionista el cumplimiento
de requisitos adicionales a su
condicién, siempre y cuando,
estos sean adecuados y
acordes al objeto contractual y
a su valor

Elaboracion y Suscripcion del
contrato

En el término
estimado en el
cronograma

Partes
contractuales y
Grupo de
Contratos

Expedicion del Registro
presupuestal. Con copia firmada
del contrato se efecttan las

apropiaciones presupuestales en el
SIIF, a favor del contratista y por el
valor del contrato.

Posteriormente a la
suscripcion del
Contrato

Responsable del
presupuesto
Grupo de recursos
financieros

Aprobacion de Garantias:
Mediante formato de acta de
aprobacion de garantias

Dentro de los tres
dias habiles
siguientes a la
suscripcion del
contrato

2 dias para
aprobar y suscribir

Comunicacion y entrega del
contrato escaneado al Supervisor
designado

El mismo dia de la
celebracion y
numeracion del
contrato

Pagos

Conforme a los
periodos previstos
en el contrato

TABLA 4 - SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

TERMINOS (dias

e Estudios previos

e Ficha Técnica del bien o
servicio

e Certificado de
disponibilidad
presupuestal.

TRAMITES NECESARIOS TERMINOS habiles) ENCARGADOS
e Verificacion que esté en | Deben tenerse en 2 dias Area de la
el plan de anual de | cuenta las sesiones necesidad
adquisiciones para el mes | de los respectivos Con apoyo del
programado. comités. Area de
Planeacién
Agotamiento de la etapa de | Discrecional S dias Area de la
planeacion necesidad con
e Conformacion del Comité apoyo del grupo
Evaluador. de contratos.

Ordenacion del
gasto
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Publicacion en el Portal
Unico de Contratacién -
SECOP-:

-Aviso de convocatoria: El
cual debera Publicarse en el
SECOP

- Proyecto de
condiciones.

pliego de

A mas tardar el dia
de la publicacion del
proyecto de pliego de
condiciones

2 dias para
proyectar y sea
suscrito

Area de la
necesidad con
apoyo del grupo
de contratos

Proyecto de pliego de
condiciones y la indicacion
del lugar fisico donde podra
solicitarse =~ documentacion.
Dicha publicaciéon no genera
obligacion para la entidad de
seguir con el proceso.

Durante este proceso
deberan publicarse todas las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego y las
respuestas a las
observaciones (articulo
2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082
de 20195)

Adicionalmente, los estudios
previos y estudios de
factibilidad y pre factibilidad,
se pondran a disposicion de
los interesados
simultaneamente con el
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

La publicacién de los actos y
documentos debera hacerse
en la fecha de expedicion, o a
mas tardar dentro de (3) dias
habiles siguientes.

El proyecto de pliegos
de condiciones se
publicara  por lo
menos con S dias
habiles de antelacion
a la fecha que ordena
la apertura del
proceso (Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del
Decreto 1082 de
2015)

S dias para
proyectar y sea
suscrito

Grupo
Contratos

Respuesta a observaciones
al proyecto de pliego de
condiciones:

Durante este proceso
deberan publicarse todas las
observaciones presentadas a
los proyectos de pliegos y las
respuestas de la entidad a
las observaciones (Art
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto
1082 de 2015)

Las respuestas a las
observaciones
deberan emitirlas las
areas responsables
segun su
competencia y
enviarlas en
documento escrito al
grupo de contratos
para su publicacién

Dentro del dia
siguiente a la

interposicion de la

observacion

Area de la
Necesidad, Area
Juridica y Area
Asesora
Financiera

Para
publicacién
Grupo de
contratos

Apertura del proceso:
Resolucion de apertura:
Una vez concluido el término
para publicacion del pre
pliego, debera expedirse
Resolucion de apertura que
ordena la apertura del
proceso, la cual debera
contener la informacién a
que alude el articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto
1082 de 2015.

Cuando menos al
sexto dia después de
publicado el Proyecto
del pliego de
condiciones.

2 dias para
proyectar y sea
suscrito

Proyecta el
Grupo de
Contratos.

Suscribe el
Ordenador del
Gasto
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Pliego de condiciones
definitivo (conforme al
articulo 30 de la Ley 80 de
1993). Se incluiran las
modificaciones  pertinentes
acorde con observaciones
hechas por los interesados
en el proceso de seleccion
durante la etapa del proyecto
de pliego, o las demas que
oficiosamente haya detectado
la administracion.

Debera contener los
requisitos minimos
establecidos en el Articulo
2.2.1.1.2.1.3 y el articulo
2.2.1.2.1.2.1 del Decreto
1082 de 2015.

El término de
publicacién del pliego
de condiciones
definitivo se fijara en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto
a contratar.

2 dias para
ajustes al

proyecto de pliego
de condiciones

Grupo de
Contratos

Modificacion del pliego de
condiciones definitivo: A
través de Adendas (Articulo
2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.2.2.1
del Decreto 1082 de 2015) la
entidad senalara en el Pliego
de condiciones el plazo
maximo para expedir
adendas tratandose de
modificaciones diferentes al
cronograma.

Si se modifica el cronograma
del proceso, incluso una vez
haya vencido el término para
la presentacion de las ofertas
y antes de la adjudicacion
del contrato, se debera
publicar el nuevo
cronograma mediante
adenda, precisando ademas
los cambios que ello implique
en el cronograma fijado en el
acto de apertura y en el aviso
de convocatoria.

La publicacion de estas
adendas sé6lo se podra
realizar en dias habiles
entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

A mas tardar el dia
habil anterior al
cierre. En todo caso
debera otorgarse un
término prudencial
para que los
proponentes puedan
ajustar sus ofertas si
fuere necesario.

2 dias para
proyectar y

suscribir

Area de la
Necesidad con
el apoyo del
Grupo de
Contratos

Presentacion de
observaciones y
sugerencias al pliego de
condiciones.

La aceptaciéon o rechazo de
tales observaciones se hara
de manera motivada, para lo
cual la entidad agrupara
aquellas de naturaleza
comun.

De acuerdo con lo
determinado en el
Pliego de condiciones

Comité asesor y
evaluador
Proponentes

10

Respuesta de la entidad y
publicacion en el SECOP:
El comité evaluador (técnico,
juridico y financiero)
respondera por escrito y
entregara al grupo de

Hasta un dia antes
del cierre de 1la
recepcion de
propuestas

Dentro del
siguiente a

interposicion de la

observacion

dia | Comité asesor y
la | evaluador /

Grupo de

contratos
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contratos las respuestas a

las observaciones y
sugerencias presentadas por
los interesados, para su

publicacién en el SECOP.

11.

Conformacion de lista de

oferentes.

«Los interesados en participar
en el proceso deberan
presentar manifestacion
de interés, en los términos
previstos en pliegos, la
que debera contener la
expresion clara del interés
en participar y los datos
de contacto del
interesado.

«La manifestacion de interés

es requisito un habilitante

para poder presentar y

recibir propuestas.
no se presenta

manifestaciones de interés
el proceso se declarara
desierto y podra iniciarse
un nuevo proceso de
contratacion.

el numero de oferentes

interesados es inferior a

*Si

10 se adelantara el
proceso con todos los
interesados.

«Si el numero de oferentes
interesados es superior a
10 la entidad podra
efectuar un sorteo para
consolidar una lista con

un numero no superior a

éste.
«El plazo para presentar
propuestas empieza a

contar a partir del dia
siguiente a la realizacion
del sorteo.

e Los proponentes pueden
presentar sus propuestas

individualmente o por
COnsorcio o union
temporal, entre quienes
conforman la lista de

habilitados en el sorteo
para presentar ofertas.

Dentro de los tres (3)
dias habiles
siguientes al acto de
apertura (Articulo
2.2.1.2.1.2.20 del
Decreto 1082 de
2015).

Dentro del dia
siguiente al
vencimiento  del
término para

manifestar interés

Comité asesor y
evaluador.
Interesados en
el proceso

12

Sorteo: En caso de que el
namero de posibles
Oferentes sea superior a 10,
la entidad podra decidir si
hacer o no sorteo. Si el
numero de oferentes
interesados es inferior a 10
se adelantara el proceso con
todos los interesados. El
plazo para presentar
propuestas empieza a contar
a partir del dia siguiente a la
realizacion del sorteo.

De conformidad con
el cronograma
establecido en el
pliego de condiciones

El dia siguiente a
la  conformacion
de lista de
manifestaciones
de interés

Comité asesor y

evaluador /
grupo de
contratos
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13

Cierre del
presentar

Plazo para
propuestas.
Cierre del Plazo para
presentar propuestas,
momento maximo hasta el
cual se pueden presentar
ofertas. Una vez operado el
cierre del proceso, se
procedera a la apertura de
propuestas en presencia del
Comité asesor y evaluador
y/o los proponentes que se
encuentren, dejando
constancia mediante acta de
la apertura.

Debe ser proporcional
a la complejidad del
bien, obra o servicio a
adquirir, de manera
que se le garantice a
los proponentes la
preparaciéon de
ofertas

1 dia

Comité Asesor y
Evaluador /
grupo de
contratos / jefe
de control
interno

14

Evaluacion de las
propuestas: De acuerdo con
los requisitos y criterios
sefialados en el pliego de
condiciones y con las reglas
de subsanabilidad senaladas
en el Articulo 5 Ley 1150 de
2007. Circular Externa No.
13 de 13 de junio de 2014
Colombia Compra Eficiente

El ofrecimiento mas
favorable para la entidad en
la seleccion abreviada de
menor cuantia, sera aquél
que resulte de aplicar alguna
de las alternativas senaladas
en el Articulo 2.2.1.1.2.2.2
del Decreto 1082 de 2015.

El Comité Asesor y
Evaluador verificara si el
menor precio ofertado es o
no artificialmente bajo; en
caso de ser procedente, el
Comite recomendara la
adjudicacion del proceso, en
caso contrario se requerira al
oferente para que explique
las razones que sustenten el
valor ofertado en los
términos del articulo
2.2.1.1.2.2.4 de Decreto
1082 de 2015 y recomendar
el rechazo o la continuidad
de la oferta en el proceso.

Debe publicarse en el SECOP

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

El plazo estimado
nunca podra ser
inferior a cuatro

dias.

Comité asesor y
evaluador

15

Publicacion del informe de
evaluacion: Publicacion del
informe de evaluacion. Es el
periodo durante el cual se
deja a disposicion el informe
de evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a
que haya lugar. Articulo
2.2.1.2.1.2.20 Numeral 4 del
Decreto 1082 de 2015.

Durante por lo menos
3 dias completos
(8:00 am -6:00 pm)

3 dias habiles

Comité asesor y
evaluador
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Debe publicarse en el
SECOP.
Respuesta a las | El plazo sera Este plazo nunca | Comité
16 | observaciones realizadas al | determinado en el podra ser inferior | Evaluador.
informe: El comité evaluador | cronograma del a 2 dias
(técnico, juridico y | proceso de seleccion
financiero) respondera por | guardando
escrito y entregara al grupo | proporcién con la
de contratos las respuestas a | dificultad del objeto a
las observaciones y | contratar, cuantia
sugerencias presentadas por | etc.
los interesados, para su
publicacién en el SECOP.
El comité asesor y evaluador | Previamente al acto Comité asesor y
17 | de contrataciéon recomienda | de adjudicacién evaluador
o no la adjudicacién del
proceso
18 | Resolucion de | Estipulado en el 2 dias habiles Comité asesor y
adjudicacién: La | pliego de condiciones. | para proyectar y evaluador
adjudicacién se  efectua suscribir Ordenador del
mediante resolucion gasto.
motivada, la cual debera ser Grupo de
notificada personalmente al Contratos
adjudicatario y comunicada proyecta
a los demas proponentes. resolucion.
Hara parte de su contenido
las respuestas a
observaciones.
Debe publicarse en el SECOP
19 | Elaboracion de Minuta y Durante los tres (3) 3 dias para Ordenador del
suscripcion dias habiles proyectar y gasto. Grupo de
siguientes a la suscribir Contratos
adjudicacién del Contratista
contrato
20 | Expedicion del Registro | Posteriormente a la 1 dia Responsable
presupuestal. Con copia | suscripciéon del del presupuesto
firmada del contrato se | Contrato Grupo de
efectian las apropiaciones recursos
presupuestales en el SIIF, a financieros
favor del contratista y por el
valor del contrato.
21 | Aprobacion de Garantias Durante los tres dias | 2 dias para Contratista
habiles siguientes a aprobar y supervisor
la suscripcion del suscribir Grupo de
contrato Contratos y
Ordenador del
Gasto
22 | Comunicacion y entrega El mismo dia de la Grupo de
del contrato escaneado al celebracion y Contratos
Supervisor designado numeracion del
contrato
23 | Pagos Conforme a los Contratista,
periodos previstos en Supervisor,
el contrato Grupo de
recursos
financieros y
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Ordenador del
Gasto

TABLA 5 - ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO.

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

TERMINOS
(dias habiles)

ENCARGADOS

Verificaciéon que este en el | Deben tenerse en 2 dias Area de la necesidad
plan de anual de | cuenta las sesiones Con apoyo del Area
adquisiciones para el mes | de los respectivos de Planeacion
programado. comités.

Agotamiento de la etapa de | Discrecional S dias Area de la necesidad

planeacion

Conformacion del Comité
Evaluador.

Estudios y documentos

previos Ficha Técnica del
bien o servicio
Certificado de disponibilidad
presupuestal.

con apoyo del grupo
de contratos.

Ordenador del gasto

Publicacion en el Portal
Unico de Contratacion -

SECOP-: Aviso de
convocatoria El debe
publicarse en el SECOP.
Seguin el articulo

2.2.1.2.2.1.8 del Decreto
1082 de 2015, debera incluir
los datos identificadores del
bien y la indicacion de las
condiciones minimas de la
enajenacién, asi como el
valor del avaltio comercial y
el precio minimo de venta.

Si se trata de Dbienes
inmuebles en el aviso de
convocatoria se sefalara,
por lo menos, el municipio o
distrito donde se ubican,
localizacién exacta y demas
requisitos establecidos en el
articulo 2.2.1.2.2.1.8 del
Decreto 1085 de 2015.

Si se trata de muebles se
senalara, el municipio o
distrito donde se ubican, en
todo caso debera
considerarse lo preceptuado
por el inciso segundo del
articulo 2.2.1.2.2.1.8 del
Decreto 1082 de 2015.

El proyecto de pliego
de condiciones se
publicara  por lo
menos con S dias
habiles de antelacion
a la fecha que ordena
la apertura del
proceso.

3 dias una vez
cumpla con la
totalidad de
los requisitos
del numeral 2.

Ordenador del Gasto
Comité Asesor y
Evaluador

Proyecto de pliego de
condiciones y la indicacion
del lugar fisico donde podra
solicitarse = documentacion.
Dicha publicacion no genera
obligacion para la entidad de
seguir con el proceso.

Durante este proceso
deberan publicarse todas las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego y las
respuestas a las

El proyecto de pliegos
de condiciones se
publicara por lo
menos con 5 dias
habiles de antelacion
a la fecha que ordena
la apertura del
proceso (Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del
Decreto 1082 de
2015)

S dias para
proyectar y sea
suscrito

Grupo Contratos
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observaciones (articulo
2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082
de 2015)

Adicionalmente, los estudios

previos 'y estudios de
factibilidad y pre
factibilidad, se pondran a
disposicién de los
interesados

simultaneamente con el
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

La publicacién de los actos y
documentos debera hacerse
en la fecha de expedicion, o
a mas tardar dentro de (3)
dias habiles siguientes.

Respuesta a observaciones
al proyecto de pliego de
condiciones: Durante este
proceso deberan publicarse
todas las observaciones
presentadas a los proyectos
de pliegos y las respuestas a
las observaciones (Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto
1082 de 2015)

Las respuestas a las
observaciones
deberan emitirlas las
areas responsables
segun su
competencia y
enviarlas en
documento escrito al
grupo de contratos
para su publicacién

Dentro del dia
siguiente a la
interposicion
de la
observacion

Area de la Necesidad,
Area Juridica y Area
Asesora Financiera
Para publicaciéon
Grupo de contratos

Apertura del proceso: Acto
Administrativo de
apertura: Una vez concluido
el término para publicacion

Cuando menos al
sexto dia después de
publicado el Proyecto
del pliego de

2 dias para
proyectar y sea
suscrito

Proyecta el Grupo de
Contratos.

Suscribe el

de pre pliegos, debera condiciones. Ordenador del Gasto
expedirse un acto

administrativo mediante el

cual se ordena la apertura

del proceso licitatorio, el

cual debera contener la

informacién a que alude el

articulo 2.2.1.1.2.1.5 del

Decreto 1082 de 2015.

Pliegos definitivos: Se | El término de | 2 dias para Grupo de Contratos
incluiran las modificaciones | publicacion del pliego | ajustes al

pertinentes acorde con las | de condiciones | proyecto de

observaciones hechas por | definitivo se fijara en | pliego de

los futuros proponentes | el cronograma de | condiciones

interesados en participar en | acuerdo con la

el proceso de seleccion
durante la  etapa del
proyecto de pliegos, o las

demas que haya detectado la
administracién. Debera
contener los requisitos
minimos establecidos en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 y
2.2.1.2.2.1.9 del Decreto
1082 de 2015.

Se senalaran aspectos de la
contratacion tales como, la
forma de pago del precio, las
formalidades para la
suscripcion del contrato de
enajenacion; tiempos y

naturaleza del objeto
a contratar.
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reglas de otorgamiento de la
escritura publica y de
realizacion del  registro,
condiciones de la entrega
material del bien y la
obligacion del oferente de
declarar por escrito el origen
de los recursos que utilizara
para la compra del bien.

Modificacion del pliego de | A mas tardar el dia 2 dias para Area de la Necesidad
condiciones definitivo: A | habil anterior al proyectar y con el apoyo del
través de Adendas (Articulo | cierre. En todo caso suscribir Grupo de Contratos

2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.2.2.1 | debera otorgarse un
del Decreto 1082 de 2015), | término prudencial
8 |la entidad senalara en el | para que los

Pliego de condiciones el | proponentes puedan
plazo maximo para expedir | ajustar sus ofertas si
adendas tratandose de | fuere necesario.
modificaciones diferentes al
cronograma.

Si se modifica el cronograma
del proceso, incluso una vez
haya vencido el término para
la presentacion de las
ofertas y antes de la
adjudicacién del contrato, se
debera publicar el nuevo
cronograma mediante
adenda, precisando ademas
los cambios que ello
implique en el cronograma
fijado en el acto de apertura
y en el aviso de
convocatoria.

La publicacion de estas
adendas solo se podra
realizar en dias habiles
entre las 7:00 a. m. y las

7:00 p. m.
Presentacion de | De acuerdo con lo Comité asesor y
observaciones y | determinado en el evaluador

9 | sugerencias al pliego de | Pliego de condiciones Proponentes
condiciones.

La aceptaciéon o rechazo de
tales observaciones se hara
de manera motivada, para lo
cual la entidad agrupara
aquellas de naturaleza

comun.
Como politica de la
Supervigilancia debera

celebrarse  audiencia de
aclaraciones y de asignacion
de riesgos.

Concomitante con el periodo
para la  recepcion  de
propuestas

Respuesta a observaciones | Hasta un dia antes | Dentro del dia | Area de la Necesidad,

10 | y publicacion: El comité | del cierre de la | siguiente a la Area Juridica y Area
evaluador (técnico, juridico y | recepcion de | interposicion Asesora Financiera
financiero) respondera por | propuestas de la Para publicacion
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escrito y entregara al grupo
de contratos las respuestas
a las observaciones 'y
sugerencias presentadas por
los interesados, para su
publicacién en el SECOP

observacion

Grupo de contratos

11

Cierre del Plazo para
presentar y recibir
propuestas: Cierre del Plazo
para presentar y recibir
propuestas.

Momento maximo hasta el
cual se pueden presentar
ofertas. Una vez operado el
cierre del proceso, se
procedera a la apertura de
propuestas en presencia del
Comité asesor y evaluador
y/o los proponentes que se
encuentren, dejando
constancia mediante acta de
la apertura

Debe ser
proporcional a la
complejidad del bien,
obra o servicio a
adquirir, de manera
que se le garantice a
los proponentes la
preparaciéon de
ofertas

Comité Asesor y
Evaluador

12

Evaluacion de las
propuestas: La entidad hara
la  verificacion de los
requisitos habilitantes de los
oferentes, cuyo resultado
sera publicado en el SECOP,
junto con el listado de los
bienes sobre los cuales se
recibieron propuesta.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego.

El plazo
estimado
nunca podra
ser inferior a
cuatro dias.

Comité asesor y
evaluador

13

Publicacion del informe de
evaluacion: Publicacion del
informe de evaluacion. Es el
periodo durante el cual se
deja a disposicién el informe
de evaluacién para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a
que haya lugar. Articulo
2.2.1.2.1.2.20 Numeral 4 del
Decreto 1082 de 2015.

Debe
SECOP.

publicarse en el

Durante por lo menos
3 dias completos
(8:00 am -6:00 pm)

3 dias habiles

Comité asesor y
evaluador

14

Respuesta a las
observaciones realizadas al
informe: El comite
evaluador (técnico, juridico y
financiero) respondera por
escrito y entregara al grupo
de contratos las respuestas
a las observaciones 'y
sugerencias presentadas por
los interesados, para su
publicacién en el SECOP.

El plazo sera
determinado en el
cronograma del
proceso de seleccion
guardando
proporcién con la
dificultad del objeto a
contratar, cuantia
etc.

Este plazo
nunca podra
ser inferior a 2
dias

Comité Evaluador.

15

El comité asesor y evaluador

Previamente al acto

Comité asesor y
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de contratacion recomienda | de adjudicacion evaluador
o no la adjudicacién del
proceso
16 | Resolucioén de
adjudicacion: La
adjudicacion se efectaa
mediante resolucion
motivada, la cual debera ser s
notificada personalmente al . o Comite ~ asesor y
S - . . 2 dias habiles | evaluador
adjudicatario y comunicada | Estipulado en el
a los demas proponentes. | pliego de condiciones. para proy ectar | Ordenador del gasto.
Hara parte de su contenido y suscribir Grupo de Contra}‘c‘os
las respuestas a proyecta resolucion.
p
observaciones.
Debe publicarse en el
SECOP
17 | Elaboracion de Minuta y Durante los tres (3) | 3 dias para Ordenador del gasto,
suscripcion dias habiles | proyectar y Contratista y Grupo
siguientes a la | suscribir de Contratos
adjudicacién del
contrato
Expedicion del Registro | Posteriormente a la 1 dia Responsable del
18 | presupuestal. Con copia | suscripciéon del presupuesto Grupo
firmada del contrato se | Contrato de recursos
efectian las apropiaciones financieros
presupuestales en el SIIF, a
favor del contratista y por el
valor del contrato.
Aprobacion de Garantias Dentro del término 2 dias para Contratista,
19 previsto en el pliego aprobar y Area de necesidad,
de condiciones suscribir Grupo de Contratos
y Ordenador del
Gasto
20 | Publicacion del contrato Dentro de los tres 3 dias Encargado en el
en el SECOP dias siguientes a la Grupo de Contratos
celebracion
21 | Comunicacion y entrega El mismo dia de la Grupo de Contratos
del contrato escaneado al celebracion y
Supervisor designado numeraciéon del
contrato
Pagos Conforme a los Contratista,
22 periodos previstos en Supervisor, Grupo

el contrato

de recursos
financieros y
Ordenador del Gasto
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TABLA 6 CONCURSO DE MERITOS
TERMINOS
DEL
TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO ENCARGADOS
(en dias
habiles)

1 | Verificacion que este en el plan | Deben tenerse en | 1dia Area de la necesidad
de anual de adquisiciones para | cuenta las sesiones Con apoyo del Area
el mes programado. de los respectivos de Planeacion

comites.
Agotamiento de la etapa de | Discrecional S dias Area de la necesidad
planeacion con apoyo del grupo

2 | Conformacion del Comité de contratos.
Evaluador.

Ficha Técnica del bien o servicio Ordenacion del gasto
Estudios y documentos previos

Certificado de disponibilidad

presupuestal.

3

Publicar en el SECOP A mas tardar el dia 2 dias para Area de la necesidad
de la publicacién del | proyectar y sea | con apoyo del grupo

-Aviso de convocatoria. proyecto de pliego de | suscrito de contratos

- Proyecto de pliego de | condiciones

condiciones.

Proyecto de pliego de | El proyecto de S dias para Grupo Contratos

condiciones y la indicacion del | pliegos de proyectar y sea

lugar fisico donde podra | condiciones se suscrito

solicitarse documentacion. | publicara por lo

Dicha publicacion no genera | menos con 5 dias

obligacion para la entidad de | habiles de

4 | seguir con el proceso. antelacion a la fecha

que ordena la

Durante este proceso deberan | apertura del proceso

publicarse todas las | (Articulo

observaciones presentadas al | 2.2.1.1.2.1.4 del

proyecto de pliego y las | Decreto 1082 de

respuestas a las observaciones | 2015)

(articulo 2.2.1.1.2.1.4 Decreto

1082 de 2015)

Adicionalmente, los estudios

previos y estudios de

factibilidad y pre factibilidad, se

pondran a disposicion de los

interesados simultaneamente

con el Proyecto de Pliego de

Condiciones.

La publicacion de los actos y

documentos debera hacerse en

la fecha de expedicién, o a mas

tardar dentro de (3) dias habiles

siguientes.

Respuesta a observaciones al | Las respuestas a las | Dentro del dia | Area de la Necesidad,

proyecto de pliego de | observaciones siguiente a la | Area Juridica y Area

5 | condiciones: Durante este | deberan emitirlas | interposicion Asesora Financiera
proceso deberan publicarse en | las areas | de la | Para publicacién
el SECOP todas las | responsables segun | observacion Grupo de contratos
observaciones presentadas a los | su competencia y
proyectos de pliegos y las | enviarlas en
respuestas a las observaciones | documento escrito al
(2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 | grupo de contratos
de 2015) para su publicacion
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Apertura del proceso: Acto | Cuando menos al |2 dias para | Proyecta el Grupo de
Administrativo de apertura: | sexto dia después de | proyectar y sea | Contratos.
Una vez concluido el término | publicado el | suscrito
para publicacion del pre pliego, | Proyecto del pliego Suscribe el
debera expedirse una | de condiciones. Ordenador del Gasto
Resoluciéon mediante el cual se
ordena la apertura del proceso,
la cual debera contener la
informacién a que alude el
articulo 2.2.1.1.2.1.5 del
Decreto 1082 de 2015.
Pliego de condiciones | El término de | 2 dias para | Grupo de Contratos
definitivo: (Conforme al | publicacion del | ajustes al
articulo 30 de la Ley 80 de | pliego de | proyecto de
1993). condiciones pliego de
definitivo se fijara en | condiciones
Se incluiran las modificaciones | el cronograma de
pertinentes acorde con las | acuerdo con la
observaciones hechas por los | naturaleza del objeto
futuros proponentes interesados | a contratar.
en participar en el proceso de
seleccion durante la etapa del
proyecto de pliegos, o las demas
que haya detectado la
administracién. Debera
contener los requisitos minimos
establecidos en el Articulo
2.2.1.1.2.1.3 y el articulo
2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082
de 2015.
Modificacion del pliego de | A mas tardar el dia | 2 dias para | Grupo de Contratos
condiciones  definitivo: A | habil anterior al | proyectar y|y Area de la
través de Adendas  (Arts. | cierre. En todo caso | suscribir Necesidad
2.2.1.1.1.3.1 'y 2.2.1.1.2.2.1 | debera otorgarse un
Decreto 1082 de 2015) la |término prudencial
entidad senalara en el Pliego de | para que los
condiciones el plazo maximo | proponentes puedan
para expedir adendas | ajustar sus ofertas
tratandose de modificaciones | si fuere necesario.
diferentes al cronograma.
Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya
vencido el término para la
presentacion de las ofertas y
antes de la adjudicacion del
contrato, se debera publicar el
nuevo cronograma mediante
adenda, precisando ademas los
cambios que ello implique en el
cronograma fijado en el acto de
apertura y en el aviso de
convocatoria.
La publicacion de estas
adendas so6lo se podra realizar
en dias habiles entre las 7:00
a. m. y las 7:00 p. m.
Presentacion de | De acuerdo con lo Comité asesor y
observaciones y sugerencias | determinado en el evaluador
al pliego de condiciones: La | Pliego de Proponentes
aceptacion o rechazo de tales | condiciones
observaciones se hara de
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manera motivada, para lo cual | Concomitante con el
la entidad agrupara aquellas de | periodo para la
naturaleza comun. recepcion de
propuestas

Como politica de la

Supervigilancia debera

celebrarse audiencia de

aclaraciones y de asignacién de

riesgos.

Respuesta a observaciones y | Hasta un dia antes | Dentro del dia | Area de la Necesidad,
10 | publicacién en el SECOP: El | del cierre siguiente a la | Area Juridica y Area
comité evaluador (técnico, | de la recepcion de | interposicién Asesora Financiera

juridico y financiero) respondera | propuestas de la | Para publicacién
por escrito y entregara al grupo observaciéon Grupo de contratos
de contratos las respuestas a
las observaciones y sugerencias
presentadas por los interesados,
para su publicaciébn en el
SECOP.
Cierre del Plazo para | Debe ser | 1 dia Comité  Asesor 'y
presentar y recibir | proporcional a la Evaluador
11 | propuestas. Cierre del Plazo | complejidad del
para  presentar 'y  recibir | bien, obra o servicio
propuestas. a adquirir, de
manera que se le
Momento maximo hasta el cual | garantice a los
se pueden presentar ofertas. | proponentes la
Una vez operado el cierre del | preparacion de
proceso, se procedera a la | ofertas
apertura de propuestas en
presencia del Comité asesor y
evaluador y/o los proponentes
que se
encuentren, dejando constancia
mediante acta de la apertura
Verificacion de los requisitos | El plazo para la | El plazo | Comité evaluador
habilitantes en el caso del | Evaluacion sera | estimado
concurso abierto y evaluacion | estipulado de | nunca podra
de las propuestas técnicas: | acuerdo con la | ser inferior a
12 | Verificacion de los requisitos | naturaleza, objeto y | seis dias.
habilitantes en el caso del | cuantia de la
concurso abierto y evaluacion | Misma.
de las propuestas: De acuerdo
con los requisitos y criterios
senalados en el pliego de
condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefnaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de 2007 y
Circular Externa No. 13 de 13
de junio de 2014 Colombia
Compra Eficiente.
El ofrecimiento mas favorable
para la entidad en el concurso
de méritos sera aquél que
ofrezca los mejores aspectos
técnicos de la oferta, en ningan
caso se incluira el precio como
factor de escogencia. Numeral 4
del articulo S de la Ley 1150 de
2007.
Publicacion del informe de | Por un término no | 3 dias habiles Comité evaluador.
13 | evaluacién: Numeral 2 del | superior a tres (3)
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articulo 2.2.1.2.1.3.2 del | dias habiles para
Decreto 1082 de 2015: El cual | que los proponentes
debe contener la calificacion | puedan formular
técnica y el orden  de | observaciones las
elegibilidad. cuales se resolveran
en el acto de
adjudicacion.
Respuesta a las observaciones | El plazo sera | Este plazo | Comité Evaluador.
realizadas al informe: El | determinado en el |nunca podra
14 | comité evaluador (técnico, | cronograma del | ser inferior a
juridico y financiero) respondera | proceso de seleccién | cuatro (4) dias
por escrito y entregara al grupo | guardando
de contratos las respuestas a | proporcién con la
las observaciones a la | dificultad del objeto
evaluacion presentadas por los | a contratar, cuantia
interesados, para su | etc.
publicacién en el SECOP.
Apertura y revision de la | De conformidad con | 1 dia Comité asesor y
propuesta econdmica: La | el cronograma evaluador
15 | entidad procede a abrir el sobre | establecido en el
que contiene la propuesta | Pliego de
economica del proponente | Condiciones
ubicado en el primer lugar en el
orden de calificacion. La cual
debera ser consistente con la
propuesta técnica. La Entidad
seguira lo establecido en los
numerales 4 y S5 del Articulo
2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082
de 2015.
Recomendacion del comité: El | Previamente al acto Comité asesor y
16 | comité asesor y evaluador de | de adjudicacion evaluador
contrataciéon recomienda o no la
adjudicacién del proceso
Resolucion de adjudicacion: | Estipulado en el |2 dias habiles | Comité asesor y
17 | La adjudicacion se efectia | pliego de | para proyectar | evaluador
mediante resolucién motivada, | condiciones. y suscribir Ordenador del gasto.
la cual debera ser notificada
personalmente al adjudicatario
y comunicada a los demas
proponentes. Hara parte de su
contenido las respuestas a
observaciones.
Debe publicarse en el SECOP
Elaboracion de Minuta y | Durante los tres (3) | 3 dias para | Ordenador del gasto.
18 | suscripcion dias habiles | proyectar y | Grupo de Contratos
siguientes a la | suscribir Contratista
adjudicaciéon del
contrato
Expedicion del Registro | Posteriormente a la | 1 dia Responsable del
19 | presupuestal: Con copia | suscripcion del presupuesto  Grupo
firmada del contrato se efectian | Contrato de recursos
las apropiaciones financieros
presupuestales en el SIIF, a
favor del contratista y por el
valor del contrato.
Aprobacion de Garantias Durante los tres (3) | 2 dias para | Contratista
20 dias habiles | aprobar y | Grupo de Contratos y
siguientes a la | suscribir Ordenador del Gasto
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suscripcion del
contrato
21 | publicacion del contrato en el | Dentro de los tres (3) Encargado en el
SECOP dias siguientes a la Grupo de contratos
celebracion
22 | Comunicacion y entrega del | El mismo dia de la Grupo de Contratos
contrato escaneado al | celebraciéon y
Supervisor designado numeracion del
contrato
Contratista,
Pagos Conforme a los Supervisor, Grupo
23 periodos  previstos de recursos
en el contrato financieros y
Ordenador del Gasto
TABLA 7 - PROCEDIMIENTO DE LISTA CORTA
TERMINOS
TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (dias ENCARGADOS
habiles)
1 | e \Verificacion que este en el | Deben tenerse en cuenta 2 dias Area de la
plan de anual de | las sesiones de los necesidad
adquisiciones para el mes | respectivos comités. Con apoyo del
programado. Area de
Planeacién
Agotamiento de la etapa de Discrecional S dias Area de la
2 | planeacion necesidad con
e Conformacion del Comité apoyo del grupo
Evaluador. de contratos.
¢ Estudios y documentos
previos Ordenacion del
e Ficha Técnica del bien o gasto
servicio
e Certificado disponibilidad
presupuestal.
Publicar en el SECOP: A mas tardar el dia de la | 2 dias para | Areade la
3 publicacién del proyecto de | proyectar y necesidad con
-Aviso de convocatoria pliego de condiciones sea suscrito | apoyo del grupo
- Proyecto de pliego de de contratos
condiciones.
Publicacion del aviso de El que se considere
solicitud de expresiones de razonable para que los
4 | interés y del proyecto de interesados  alleguen la
pliegos: Publicar en el SECOP, documentacion que soporte
contener la informacién el cumplimiento de los Grupo de
establecida en el articulo requisitos habilitantes. (se Contratos
2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 recomienda el término
de 2015. empleado para presentar
propuesta en una seleccion
abreviada de menor
cuantia)
Audiencia de Aclaraciones: | De acuerdo con el Area de la
5 | cuando se requiera, cuyo valor | cronograma fijado en el necesidad y
exceda de la menor cuantia aviso de convocatoria Grupo de
Contratos
Presentacion manifestaciones | El establecido en el aviso Interesados /
6 | de interés y verificacion de los Comité
requisitos habilitantes Evaluador.
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lista de chequeo previo analisis de
la concordancia entre la propuesta y
los estudios previos.

Se debera verificar requisitos
basicos y los adicionales, como
Certificados de exclusividad, en el
caso de incurrir en la causal de
contrataciéon directa de “Unico
Oferente”.

Verificar idoneidad del contratista, a
través del analisis de la experiencia
y perfil académico cuando se trate

Publicacion del informe de | Los interesados pueden Comité
7 | evaluacion y presentacion de | hacer comentarios al Evaluador y
observaciones: El comité | informe de precalificacion Grupo de
evaluador (técnico, juridico y | dentro de los dos (2) dias Contratos
financiero) respondera por | habiles siguientes a la
escrito y entregara al grupo de | publicacion del mismo.
contratos las respuestas a las | Articulo 2.2.1.2.1.3.5 del
observaciones y sugerencias | Decreto 1082 de 2015.
presentadas por los interesados,
para su publicacion en el
SECOP
Audiencia de conformacion de | Se realizara conforme las Area de la
la lista corta o multiusos y reglas establecidas en el necesidad
8. | adopcion de la decision que articulo 2.2.1.2.1.3.6 del Comité
corresponda. Si el nimero de Decreto 1082 de 2015. Evaluador
interesados que cumplen con las Ordenador del
condiciones de precalificacion gasto
supera el maximo establecido en Grupo de
el aviso, en esta audiencia se Contratos
hace el sorteo para conformar la
lista.
En el caso de no conformar la
lista podra continuarse el
concurso de méritos abierto o
sin  precalificacibn u optar
nuevamente por realizar la
precalificacion.
TABLA 8 - CONTRATACION DIRECTA |
‘ i TERMINOS
TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (dias habiles) ENCARGADOS
Inicio del proceso con la Verificacion | Deben tenerse en | 1 dias Area de la necesidad
1 | del objeto en el plan de anual de | cuenta las sesiones Con apoyo del Area
adquisiciones. (PAA) para el mes | de los respectivos de Planeacion
respectivo. comites.
Agotamiento de 1la etapa de | Discrecional 5 dias Area de la necesidad,
2 | planeacion Grupo de Recursos
e Estudios y documentos previos financieros y
(conforme al formato de lista de Ordenador del gasto
chequeo)
e Ficha Técnica del bien o servicio
e Certificado de disponibilidad
presupuestal.
3
Verificacion de Requisitos para | Discrecional Comité Asesor 'y
suscripcion del contrato: Mediante Evaluador
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de contratos de prestaciéon de
servicios profesionales y/o de apoyo
a la Gestion, asi como también en
los contratos artisticos.

Elaboracion de Minuta y | Durante los tres (3) | 3 dias para | Ordenador del gasto,
suscripcion dias habiles | proyectar y | Grupo de Contratos
siguientes a la | suscribir y el
adjudicaciéon del Contratista
contrato
Expedicion del Registro | Posteriormente a la | 1 dia Responsable del
presupuestal. Con copia firmada | suscripcion del presupuesto  Grupo
del contrato se efectian las | Contrato de recursos
apropiaciones presupuestales en el financieros
SIIF, a favor del contratista y por el
valor del contrato.
Aprobacion de Garantias Durante los tres |2 dias para | Contratista,
(3)dias habiles | aprobar y | Area de necesidad,
siguientes a la | suscribir Grupo de Contratos
suscripcion del y  Ordenador del
contrato Gasto
Publicacion del contrato en el | Dentro de los tres Encargado en el

SECOP

(3) dias siguientes a
la celebracion

Grupo de contratos

Comunicacion y entrega del

El mismo dia de la

Encargado del

contrato escaneado al Supervisor | celebracion y proceso en el Grupo
designado numeraciéon del de Contratos
contrato
Contratista,
Pagos Conforme a los Supervisor, Grupo
periodos  previstos de recursos
en el contrato financieros y
Ordenador del Gasto
TABLA 9 - MINIMA CUANTIA
TERMINOS
DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO | ENCARGADOS
(en dias
habiles)
Inicio del proceso con la |Deben tenerse en |1 dias Area de la
Verificacién del objeto en el plan | cuenta las sesiones necesidad
de anual de adquisiciones. (PAA) | de los respectivos Con apoyo del
para el mes respectivo. comités. Area de
Planeacion
Agotamiento de la etapa de | Discrecional 5 dias -Area de la
planeacion necesidad con
e Conformacion del Comité apoyo del grupo
Evaluador. de contratos.
e Ficha Técnica del bien o
servicio Ordenador del
e Estudios y documentos gasto
previos
e Certificado de disponibilidad
presupuestal.
Invitacion a presentar oferta: La invitacion se | 2 dias
La cual debera contener como | publicara por un - Area de Ila
minimo la informacién | término no inferior a necesidad
contenida en el articulo | un (1) dia habil - Grupo de
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 | (articulo 94 de la Ley contratos
de 2015. 1474 de 2011). - Ordenador del
Elaboracion de la invitaciéon que gasto quien
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contemple los requisitos
habilitantes, de seleccién vy
ponderaciéon de las ofertas o del
proyecto, que la  entidad
considere necesarios y que
respondan a la necesidad que se
pretende satisfacer. Debe
contener como minimo: objeto,
presupuesto, las condiciones
técnicas del bien o servicio a
contratar y como el interesado
debe acreditar su capacidad
juridica y la experiencia minima,
si se exige esta ultima, y el
cumplimiento de las condiciones
técnicas exigidas.

La entidad estatal puede exigir
una capacidad financiera
minima cuando no hace el pago
contra entrega a satisfaccion de
los bienes, obras o servicios. Si
la entidad estatal exige
capacidad financiera debe
indicar como hara la verificacion
correspondiente.

Para la contrataciéon de
prestaciéon de servicios de
consultoria se dara prevalencia
a los aspectos técnicos de la
oferta o} proyecto,
especificamente se seleccionara
el consultor con base en la
experiencia del proponente o en
el equipo de trabajo
asegurandose de que con ellos
se garantice la calidad del
servicio a contratar de
conformidad con la necesidad de
la dependencia y sin que el
precio se pueda tener en cuenta
como criterio para la escogencia
del contratista, de conformidad
con el numeral 4 del articulo 5
de la Ley 1150 de 2.007.

La invitacion se publica en el
SECOP.

Una vez efectuados y publicados
los estudios previos y los
términos de la invitacion publica
para presentar ofertas se
seguira el tramite establecido en
el numeral 3 del  art.
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082
de 2015 y el articulo 94 de la ley
1474 de 2011.

Dentro de éste plazo se pondran
recibir y dar respuesta
observaciones a la invitacion
publica antes del vencimiento
del plazo para presentar ofertas
de acuerdo con el término fijado
en el cronograma.

Discrecional
Hasta un dia antes
del cierre de la
recepcion de
propuestas

Cierre de la Invitacion
Pablica: Termino para presentar
ofertas las cuales se recibieran
dentro de la fecha y hora
estipulada para ello, en sobres

El término para
presentar la oferta
no podra ser inferior
a un dia

suscribe la
invitacion

Area de la
necesidad y
comité evaluador
con asesoria del
Grupo de
Contratos.

Area de la
necesidad y
Comité
Evaluador
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cerrados y debidamente

marcados.

Evaluacion de las propuestas
Verificacion requisitos
habilitantes y evaluacion de la
oferta con el menor precio:
Segun los requisitos sefalados
en la invitacion, teniendo en
cuenta que el tnico factor de
evaluacion es el precio, de
conformidad con lo sehalado en
los numerales 1, 2 y 6 del
articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015. En todo
caso, la verificacion de los
requisitos habilitantes, se hara
exclusivamente en relacion con
el proponente con el precio mas
bajo.

La Entidad Estatal dentro del
término fijado en la invitacion
publica, puede solicitar a los
proponentes subsanar
inconsistencias o) errores,
siempre y cuando la correccién
de las inconsistencias o de los
errores no represente una
reformulacion de la oferta.

En caso que éste no cumpla con
los requisitos, se procedera la
verificacion del  proponente
ubicado en el segundo lugar y
asi sucesivamente, de no
lograrse la  habilitacion se
declarara desierto el proceso.

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

El plazo nunca
podra ser
inferior a dos
dias

Area de

necesidad

la
y

Comité evaluador

Publicacion del informe de
evaluacion.

Es el periodo durante el cual se
deja a disposicion el informe de
evaluacién para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes.

Durante dicho término los
proponentes podran formular
observaciones (Numeral 5 del
articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015). Sin
embargo, los oferentes no
podran completar, adicionar,
modificar o  mejorar  sus
propuestas.

Se otorga un (1) dia
para que los
proponentes puedan
formular
observaciones a la
evaluacion.

1 dia

Comité
Evaluador
asesoria
grupo
contratos

con
del
de

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacion.

A mas tardar con el
documento de
aceptacion de la
oferta

El término no
podra ser
inferior a un
dia

Area de

necesidad,

la

comité evaluador

Grupo
Contratos

de

Comunicacion de la
aceptacion de la oferta y
respuesta a observaciones de
la verificacion de requisitos
habilitantes. Las
comunicaciones de aceptacion
junto con la oferta constituyen
para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en
el cual se efectuara el respectivo
registro presupuestal. Si hay
empate, la Entidad debe aceptar
la oferta presentada primero en

De acuerdo a lo
establecido en la
invitacion.

Dos dias para
proyectar y
suscribir

Comité
Evaluador
Grupo
contratos,
Ordenador
Gasto.

de

del
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el tiempo.

10 Expedicion del Registro | Posteriormente a la | 1 dia Responsable del
presupuestal. Con copia | suscripcion del presupuesto
firmada del contrato se efectiian | Contrato Grupo de
las apropiaciones recursos
presupuestales en el SIIF, a financieros
favor del contratista y por el
valor del contrato.

11 Aprobacion de Garantias en | Durante los tres |2 dias para | Contratista
los casos en los cuales la | dias habiles | aprobar y | Area de
entidad determine que son | siguientes a la | suscribir necesidad,
necesarias suscripcion del Grupo de

contrato Contratos vy
Ordenador del
Gasto

12 Publicacion del contrato en el | Dentro de los tres (3) Responsable en
SECOP dias siguientes el grupo de

contratos

13 Comunicacion y entrega del | El mismo dia de la Responsable de
contrato escaneado al | celebraciéon y adelantar el
Supervisor designado numeraciéon del proceso en el

contrato grupo de
contratos

14 Pagos Conforme a los Contratista,

periodos  previstos Supervisor,
en el contrato Grupo de
recursos
financieros y
Ordenador del
Gasto
TABLA 10 - COMPRA EN GRANDES SUPERFICIES.
TERMINOS
DEL
TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO ENCARGADO
(en dias
habiles)

1 | Inicio del proceso con la Deben tenerse en 1 dias Area de la necesidad
verificacién del Plan de Anual cuenta las sesiones Con apoyo del Area
de Adquisiciones. de los respectivos de Planeacion

comités.
Agotamiento de la etapa de Discrecional 5 dias Area de la necesidad

2 | planeacion con apoyo del grupo
Conformacion del Comité de contratos.
Evaluador.

Estudios y documentos previos Ordenador del gasto
(Formato EP)

Certificado de disponibilidad

presupuestal.

Ficha Técnica del bien o servicio

Elaboracion de la respectiva La invitacion se 2 dias Area de la necesidad
Invitacion Pablica: Dirigida a publicara por un Grupo de contratos

3 | por lo menos dos (2) Grandes término no inferior a Ordenador del gasto
Superficies y debe contener: a) un (1) dia habil suscribe la invitacion
la descripcion técnica, detallada | (articulo 94 de la Ley
y completa del bien, identificado | 1474 de 2011).
con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y
Servicios; b) la forma de pago; c)
el lugar de entrega; d) el plazo
para la entrega de la cotizacion
que debe ser de un (1) dia habil;

d) la forma y el lugar de
presentacion de la cotizacion, y
e) la

Disponibilidad presupuestal.
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Evaluar las cotizaciones
presentadas y seleccionar a
quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor
precio del mercado y aceptar la
mejor oferta. En caso de
empate, la Supervigilancia
aceptara la oferta presentada
primero en el tiempo.

El plazo para la
evaluacion sera
estipulado por la
dependencia
encargada, de
acuerdo con la
naturaleza, objeto y

cuantia de la misma.

El plazo nunca
podra ser
inferior a dos
dias

Area de la necesidad
y Comité evaluador
con asesoria del
grupo de contratos

Publicacion del informe de
evaluacién. Es el periodo
durante el cual se deja a
disposicién el informe de
evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes.

Durante dicho término los
proponentes podran formular
observaciones (Numeral S del
articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015). Sin
embargo, los oferentes no
podran completar, adicionar,
modificar o mejorar sus
propuestas.

Se otorga un (1) dia
para que los
proponentes puedan
formular
observaciones a la
evaluacion.

1 dia

Comité Evaluador

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacion.
El comité evaluador (técnico,
juridico y financiero)
respondera por escrito y
entregara al grupo de contratos
las respuestas a las
observaciones.

A mas tardar con el
documento de
aceptacion de la
oferta

El término no
podra ser
inferior a un
dia

Area de la necesidad,
comité evaluador
Grupo de Contratos

Elaboracion y publicacion de
la comunicacion de
aceptacion de la oferta o
declaratoria de desierto
debidamente motivada y de las
respuestas a las observaciones
al informe de verificacion si a
ello hubiera lugar.

Grupo de contratos

La comunicacion de
aceptacion y la oferta
Constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado.
(Numeral 7 del Articulo
2.2.1.2.1.5.2 Decreto 1082 de
2015)

Grupo de contratos

Comunicacion de la aceptacion
de la oferta y respuesta a
observaciones de la verificacion
de requisitos habilitantes. Las
comunicaciones de aceptacion
junto con la oferta constituyen
para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en
el cual se efectuara el respectivo
registro presupuestal. Si hay
empate, la Entidad debe

De acuerdo a lo
establecido en la
invitacion.

Dos (2) dias
para proyectar
y suscribir

Comité Evaluador
Grupo de contratos,
Ordenador del Gasto
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aceptar la oferta presentada
primero en el tiempo.
Expedicion del Registro Posteriormente a la 1 dia Responsable del SIIF
10 | presupuestal. Con copia del suscripcion del presupuesto en el
contrato se efecttian las Contrato Grupo de recursos
apropiaciones presupuestales financieros
en el SIIF, a favor del
contratista y por el valor del
contrato.
Aprobacion de Garantias: Durante los tres dias | 2 dias para Contratista
11 | En los casos en los cuales la habiles siguientes a aprobar y Area de necesidad,
entidad determine que son la suscripcion del suscribir Grupo de Contratos y
necesarias contrato Ordenador del Gasto
Publicacion del contrato en el | Dentro de los tres (3) Responsable en el
12 | SECOP dias siguientes grupo de contratos
Comunicacion y entrega del El mismo dia de la Responsable de
13 | contrato escaneado al celebracion y adelantar el proceso
Supervisor designado numeracién del en el grupo de
contrato contratos
Pagos Conforme a los Contratista,
14 periodos previstos Supervisor, Grupo
en el contrato de recursos
financieros y
Ordenador del Gasto
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