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INTRODUCCION

El proceso de transformacién que ha tenido en los Ultimos afos la ciudad de Pasto,
gracias al impulso de proyectos estratégicos en el dmbito de la movilidad, dentro de un
concepto distinto de la cultura ciudadana, se ha constitfuido en herramienta esencial de
crecimiento econdmico y de bienestar para la sociedad. En estricto cumplimiento del
Acuerdo 01 de marzo de 2020, originario del Concejo de Pasto, por el cual se modifica
parcialmente el acuerdo N. 08 del 2010 y el acuerdo N. 63 del 2018, permitiendo la
prérroga de la vida juridica de la UAE SETP -AVANTE. Por lo que implica la actualizacion
de los procesos y procedimientos contractuales en concordancia con el articulo 209 de
la Constitucién Nacional y con fundamento en laley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007 y
la ley 489 de 1998, con sus respectivos decretos reglamentarios y complementarios en
especial el Decreto 1082 de 2015, donde se estipula los principios, métodos y el campo
de accién de los procesos contractuales (etapas precontfractual, confractual y post
contractual) que se adelanten al interior de la enfidad UAE SETP -AVANTE.

En virtud de las anteriores consideraciones y con el objetivo de contar con un instrumento
actualizado y con plena validezjuridica, a partir del criterio de autonomia administrativa,
financiera y técnica de la UAE SETP-AVANTE, este manual de Contrataciéon estd
fundamentado en los principios de tfransparencia, publicidad, moralidad, celeridad,
economia y eficacia; los cuales permitirdn el estricto cumplimiento de la normatividad
de los fines esenciales del Estado, siendo AVANTE el enfe gestor descentralizado del
orden municipal encargado de implementar el sistema estratégico de fransporte
publico (SETP) en la ciudad de San Juan de Pasto, con el enfoque prioritario de seguir
construyendo nuevos proyectos para beneficio de la comunidad en general.
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ALCANCE

Este Manual de Contratacion pretende que tanto servidores publicos y contratistas de la
Entidad, asi como la ciudadania, que es la razdén de ser de las entidades estatales
conozcan los lineamientos y protocolos de la estructura fundamental de la contratacién
publica en sus distintas etapas y modalidades, pues de esta manera se garantiza el
escenario de responsabilidad estatal hacia la poblacién en general con el criterio de
visibilizar los procesos administrativos, gerenciales y de talento humano que permitirdn la
consolidacion de enfoques garantistas de la cultura de la legalidad y fransparencia
dentro de la contratacion de la UAE SETP- AVANTE.

Es importante que el usuario interno y externo que participa en los procesos de
Adquisicién de bienes y servicios cuente con un instrumento dgil y sencillo que ilustre de
manera clara el proceder de la Administracién de UAE SETP-AVANTE en su actividad
contractual.

Es necesario precisar que de las recomendaciones y sugerencias que se incorporen en
la plataforma virtual se fortalecerdn los procesos de acompanamiento de las redes de
veedurias ciudadana para garantizar el manejo eficiente de los recursos econdmicos
que validen la ejecucién de las obras, proyectos, bienes y servicios encomendados en
el objeto misional de UAE SETP-AVANTE, en los términos que establece la ley 850 de 2003.
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MARCO LEGAL APLICABLE

De conformidad con el documento CONPES 3549 del 24 de noviembre de 2008 para la
implementacién y construccién del Sistema Estratégico de Transporte PUblico en la
ciudad de Pasto y los Acuerdos 008 de marzo 16 de 2010 y 001 del 6 de marzo de 2020
del Consejo de Pasto, para la creacion de la Unidad Administrativa Especial del Sistema
Estratégico de Transporte PUblico UAE SETP AVANTE, como ente descentralizado del
orden municipal con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y
patrimonio propio, cuyo régimen contractual es el previsto en el Estatuto de
Contratacién de la Administracion PUblica — Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y demds
normas que las reglamenten, modifiquen o complementen.

Igualmente, y segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacién
estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas
materias no reguladas por la misma.
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1. CAPITULO I. GENERALIDADES

1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

El Plan Nacional de Desarrollo 2006 — 2010 establecié en el Programa de ciudades
amables, la estrategia para desarrollar diferentes acciones que permitirian estructurar
movilidades eficientes, para lo cual la Nacién ha cofinanciado los Sistemas Integrados
de Transporte Masivo, para las ciudades de mds de 500.000 habitantes, en ese mismo
sentido el Gobierno Nacional apoya el desarrollo de sistemas de fransporte para las
ciudades que tienen una poblacidon entre 250.000 y 500.000 habitantes, mediante la
implementacién de Sistemas Estratégicos de Transporte Publico — SETP, ya que se
determiné que las ciudades denominadas intermedias, tenian problemas similares a los
de las grandes ciudades como la mala prestacién del servicio de transporte publico
colectivo, la escasa o nula integracion, ineficiente articulacién y una mala estructura
empresarial, es por lo anterior que se determind la necesidad de desarrollar una
estrategia que permitiera mejorar el servicio y una politica integral que facilitara que en
un mediano plazo no fueran necesarias grandes inversiones para estructurar un
adecuado servicio.

La Unidad Administrativa Especial para el Sistema Estratégico de Transporte PUblico para
la ciudad de Pasto UAE SETP-AVANTE, fue creada mediante Acuerdo No. 008 del 16 de
marzo de 2010 expedido por el Concejo Municipal de Pasto, y se prorrogo su vida juridica
hasta el 31 de diciembre del ano 2022, mediante acuerdo 01 del 06 de marzo de 2020.
Esta Enfidad se creé como una Unidad con personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera y patrimonio propio, que tendrd la misidn de planear, priorizar,
coordinar, gestionar, ejecutar e implementar el SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE
PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO de conformidad a las condiciones
previstas en el documento CONPES 3549 del 24 de noviembre de 2008, el Convenio de
Cofinanciacién celebrado entre la Nacién y el Municipio de Pasto el 12 de noviembre
de 2009, para la implementacién del SETP de Pasto, el Plan de Ordenamiento Territorial
y el Plan de Desarrollo del Municipio de Pasto, en concordancia con el Decreto 3422 de
2009, o los documentos que los modifiquen, adicionen o sustituyan, a fin de contribuir
con la construccion de una ciudad moderna y amable, y al mejoramiento de la calidad
de vida de sus habitantes.

Que el Plan de Desarrollo del Municipio de Pasto para el periodo 2020-2023: “PASTO LA
GRAN CAPITAL", aprobado por el Concejo Municipal mediante Acuerdo No. 005 del 10
de junio del 2020, define y prevé en su articulo 40, el programa “PASTO SE MUEVE
SEGURO, SOSTENIBLE, INCLUYENTE, CONECTADO Y TRANSPARENTE", el cual pretende
aportar bases sélidas, para un acceso apropiado a los servicios de transporte colectivo,
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con espacios publicos e infraestructuras adecuadas y con un sistema de movilidad
equitativo, donde prima lo publico sobre lo privado, convirtiéndose el SETP como una
solucion efectiva que responde de manera concreta alas necesidades de movilidad de
los habitantes del municipio de Pasto.

1.2.  VISION

En el afio 2022 ser lideres y modelo de eficiencia en el desarrollo e implementacion del
SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO, dentro de la estrategia CIUDADES
AMABLES, a fravés de un manejo eficiente de los recursos asignados para desarrollar
todos los componentes contemplados en el proyecto.

1.3. MISION

La UAE SETP AVANTE, es una organizacién descentralizada del orden Municipal, que tiene
por objetivo planear, coordinar, gestionar, desarrollar e implementar el SISTEMA
ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO,
contribuyendo con la construccion de una ciudad moderna, amable y al mejoramiento
de la calidad de vida de sus habitantes.

1.4. POLITICA DE CALIDAD

La UAE SETP AVANTE es una Entidad comprometida con el mejoramiento de su
desempefo de acuerdo con la visidn y misibn que la orientan en términos de calidad,
transparencia y satisfaccién social de los ciudadanos y ciudadanas, responsable del
desarrollo vial del municipio de Pasto.

Su gestidn publica se orientard a la consecucién de un modelo de gestién gerencial por
procesos en especial en el drea de infraestructura que consolidard la implementaciéon
del sistema Estratégico de Transporte PUblico de Pasajeros para la ciudad de Pasto,
fomentard el autocontrol y la autogestién para alcanzar los resultados en términos de
eficacia, eficiencia y efectividad esperados, contribuyendo al logro de los fines
esenciales del Estado.
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Fuente original de la UAE SETP AVANTE.
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1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONSEJO DIRECTIVO GERENTE GENERAL
{/}
\J 3
ALCALDE MUNICIPAL smqm&ﬂr?:m “"','mﬂmnm @
EQUIPO DE TRABAJO

DELEGADODEMINISTERIO  DEPARTAMENTO NACIONAL
DE TRANSPORTE DEPLANEACION

FUENTE: ACUERDO NO 008 DE 2010

Fuente original de la UAE SETP AVANTE.

1.7 PROCESO CONTRACTUAL

En los procesos contractuales adelantados por la UAE SETP-AVANTE, se seguirdn los
trdmites y procedimientos establecidos en el presente manual de conformidad con lo
previsto en las normas vigentes de contratacién Estatal.

1.8.  PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

De conformidad con el arficulo 2.2.1.1.1.2.1. Del Decreto 1082 de 2015. Son participes del
sisterna de compras y contratacién publica:

Los participes del sistema de compras y contratacion publica para efectos del Decreto
ley 4170 de 2011, son:

1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.



http://www.lexbasecolombia.net.ezproxy.uniandes.edu.co:8080/lexbase/normas/decretos/2011/D4170de2011.htm
http://www.lexbasecolombia.net.ezproxy.uniandes.edu.co:8080/lexbase/normas/decretos/2011/D4170de2011.htm
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En los términos de la ley, las Entidades Estatales pueden asociarse para la adquisicion
conjunta de bienes, obras y servicios.

. Colombia Compra Eficiente.

. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

. Los confrafistas.

. Los supervisores.

. Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

NOo O A WN

1.8.1 Comité asesor y evaluador en procesos de contratacion

La Entidad Estatal mediante resolucién No. 006 del 03 de enero del 2020 “POR MEDIO DE
LA CUAL SE DESIGNA EL COMITE ASESOR Y EVALUADOR PARA CONTRATAR LA MEJOR
OFERTA DENTRO DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES QUE SE ADELANTEN POR LA UAE
SETP-AVANTE", el cual estard integrado por:

-El director Administrativo y Financiero de la UAE SETP-AV ANTE.

-El Coordinador Juridico o el Abogado que se designe como responsable del proceso.
-Un profesional del drea solicitante o designado por la Gerencia.

-Un contratista profesional o de apoyo a la Gestién que coadyuve en la elaboracion del
informe.

El comité asesor y evaluador adelantard las siguientes actividades:

1.Asesorar a la entidad durante el proceso de seleccion.

2.Vdlidar el contenido de los requerimientos técnicos, juridicos y financieros.

3.Proyectar la respuesta motivada a las observaciones presentadas al proyecto de
pliego de condiciones, documento de licitacidn publica nacional, documento
armonizado de solicitud estdndar de propuestas o documento que haga sus veces,
segun el caso.

4 Acompanar las diferentes audiencias derivadas en el proceso contractual.

5.Evaluar y cadlificar las ofertas presentadas de manera objetiva y ciféndose
exclusivamente a los criterios establecidos en el pliego de condiciones definifivo,
documento de licitacién puUblica nacional, documento armonizado de solicitud
estandar de propuestas o documento que haga sus veces, segun el caso, sus adendas
o modificaciones.

é.Presentar el informe de evaluacion de las propuestas, al ordenador del gasto.
7.Requerir a los proponentes para que subsanen los documentos y requisitos habilitantes.
8.Proyectar la respuesta motivada a las observaciones presentadas frente al informe de
evaluacion.

9.Recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decisién a adoptar en el proceso
de seleccidn
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1.8.2 El ordenador del gasto

El Gerente General de la UAE SETP-AVANTE conforme a lo establecido en el artficulo
décimo primero del acuerdo No. 008 del 16 de marzo de 2010 tendrd las siguientes
funciones:

1. Dirigir, planificar y coordinar el cumplimiento de la mision y funciones de la UAE
SETP-AVANTE.

Representar legal y judicialmente a la UAE SETP-AVANTE.
3. Ordenar el gasto.

4. Gestionar la consecucidn de recursos y empréstitos para garantizar la
implementacién y ejecucion del SETP.

5. Celebrar los contratos necesarios para la implementacién del SETP, de acuerdo a
los gastos determinados elegibles por el Consejo Directivo.

6. Elaborar los proyectos de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y
mecanismos de cardcter administrativo y organizacional para la ejecucién del
proyecto, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y desempeno
institucional, y presentarlos a consideracion del Consejo Directivo.

7. Elaborary presentar los proyectos de presupuesto anual, de acuerdo alas reglas
de administracién de los recursos del SETP, establecidas en la cldusula 5.3 del
convenio de cofinanciacién.

8. Gestionar la inclusidon de los recursos que se inviertan en estudios u obras que
hacen parte del SETP, incluyendo el funcionamiento de esta dependencia, como
contrapartida para la cofinanciacion del proyecto.

9. Las demds funciones sefaladas por la Ley, acuerdos municipales, los estatutos y
las que le asigne el Consejo Directivo en el marco de sus competencias,
necesarias para el adecuado funcionamiento de la Enfidad.

Del mismo modo mediante Acuerdo No. 001 del 06 de marzo del 2020, en su articulo
primero prorroga la duracion de la UAE SETP-AVANTE hasta el 31 de diciembre del ano
2022, o hasta el cumplimiento de su objeto y consecuente liquidacion.

1.8.3 Plan Anual de adquisiciones

De conformidad con lo estipulado en el articulo Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de
Adquisiciones. “Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones,
el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante
el ano. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe senalar la necesidad y
cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identfificarlo
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utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagard el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad
Estatal iniciard el Proceso de Contratacién. Colombia Compra Eficiente establecerd los
lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones.”

El principal objetivo del PAA es permitir que la Entidad Estatal aumente la probabilidad
de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacién de un mayor
nUmero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccidn que se van
a adelantar durante el ano fiscal, y que el Estado cuente con la informacion suficiente
para realizar compras coordinadas.

Sus objetivos son:

sFacilitar la identificacion, registro, programacién y divulgacion de las necesidades de
bienes, obras y servicios.

*Disefar estrategias de contratacién fundamentadas en agregacién de la demanda,
que permitan incrementar la eficiencia del proceso de confratacion.

sEstructurar estrategias de prevencién de acciones judiciales contfra la empresa.

1.8.4 Estudio del sector econdmico en los procesos contractuales

El Andilisis del sector econdmico es el estudio detallado del sector relativo al objeto del
proceso de contratacién, buscando conocer a profundidad el sector desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgos
del cual se deberd dejar constancia en los documentos del proceso.

El punto de partida para la elaboracion del andlisis solicitado es el objeto del
contrato y por consiguiente, de éste depende el alcance del andlisis.

Con relacién a lo anterior, el Andilisis del sector se debe realizar independientemente
de la modalidad de seleccidn, siempre con sujecién al articulo 209 de la constituciéon
Nacional.

Nota informativa: Colombia Compra Eficiente también establecerd la guia para hacer
el andlisis de que trata el presente numeral la cual se acoge como criterio de
interpretacion y no de forma vinculante

1.8.4.1Impulso de audiencias de contratacion realizadas por la UAE SETP AVANTE

El encargado del proceso asignado conforme a la resolucion que establece el comité
asesor evaluador del Area Juridica de la UAE SETP-AVANTE de acuerdo con el




PROCESO DE CONTRATACION A W
NOMBRE DEL MANUAL /\Vant e

MANUAL DE CONTRATACION

PASTO VIGENCIA VERSION coDIGO CONSECUTIVO

LA GRAN CAPITAL 01.12.2020 03 CO-M001 16

ALCALDIA MUNICIPAL

cronograma de cada proceso de seleccidn celebrara las audiencias de sorteo de
consolidacion de oferentes, de aclaracién de pliegos, de determinacién de riesgos
predecibles, de cierre y apertura de propuestas y de subasta inversa y demds audiencias
que impliquen el impulso del proceso confractual.

Como situacion transitoria mientras persiste la situacion actual por Covid 19 dichas
audiencias en atencién a la declaratoria del estado de emergencia econdmica, social
y ecoldgica en todo el territorio Nacional y conforme a los Decretos presidenciales
donde se reglamentan y dan viabilidad a la realizacién de audiencias virtuales y se
adoptan medidas en materias de confratacion Estatal, con la finalidad de prevenir la
propagacion de la pandemia mediante el distanciamiento social, las audiencias
redlizadas de forma virtual se garantizard por parte de la UAE SETP-AVANTE la
accesibilidad de los interesados, oferentes o proponentes de la ciudadania en general
y de los entes de conftrol, teniendo en cuenta que dichas audiencias son de cardcter
publico serdn grabadas en apoyo del drea de sistemas de la UAE SETP-AVANTE vy
cualquier persona mediante solicitud escrita a los correos designados institucionales
noftificaciones@avante.gov.co y comunicaciones@avante.gov.co podrd tener
conocimiento.

En caso de que las audiencias se realicen de manera presencial estas se desarrollaran
en la sala de audiencias del drea juridica de la UAE SETP-AVANTE, ubicada en C.AM.
ANGANQOY- LOS ROSALES Il, en la ciudad de San Juan de Pasto.

1.8.4.2 Verificacion y evaluacion de las ofertas de los procesos de seleccién adelantados
por la UAE SETP-AVANTE

La verificacion y evaluacién de las ofertas de cualquier proceso de seleccidén que
adelante esta Entidad, la redlizara los integrantes designados como comité asesor y
evaluador la cual constara de los siguientes infegrantes:

- ElI Director Administrativo y Financiero de la UAE SETP-AV ANTE.

- El Coordinador Juridico o el Abogado que se designe como responsable del
proceso.

- Un profesional del drea solicitante o designado por la Gerencia.

- Un contratista profesional o de apoyo a la Gestidn que coadyuve en la
elaboracién del informe.

Por lo que se levantard acta parcial y final de evaluacién en los términos establecidos
del cronograma del proceso que estard suscrita por todos los integrantes del comité
asesor y evaluador. Todas las decisiones que se tomen conforme a los procesos
adelantados se realizaran de forma mancomunada.



mailto:notificaciones@avante.gov.co
mailto:comunicaciones@avante.gov.co
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Areas de la UAE SETP- AVANTE que requieran la contratacién
La UAE SETP AVANTE, est& conformada por las siguientes Areas:

1. AREA DE GERENCIA.

. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. AREA JURIDICA Y DE CONTRATACION
. AREA DE PLANEACION

. AREA DE COMUNICACIONES

. AREA DE INFRAESTRUCTURA

. AREA DE OPERACIONES

. AREA DE GESTION SOCIO PREDIAL

0 N o 0 A WD

El drea que requiere la confratacion del bien o servicio, es la encargada de elaborar los
estudios previos, estudios del sector, estudios de mercado, la evaluacién de los riesgos y
la determinacién de los requisitos habilitantes, de que trata el Decreto 1082 de 2015y
demds normas complementarias que regulan la materia de confratacion Estatal en
Colombia, los cuales serdn remitidos al Area Juridica y de contratacion de la UAE SETP
AV ANTE para el inicio del proceso contractual.

De igual manera, tiene la obligacién de enfregar completos todos los documentos del
proceso, en medio fisico y magnético cuando se requiera.

Los estudios previos deberdn ser cuidadosamente elaborados por el drea de la UAE SETP
AVANTE que requiere la contratacion, de manera que no existan errores en la forma 'y el
fondo, que puedan prestarse a equivocos en la seleccidn objetiva del contratista. En
caso de que se presenten estas situaciones y no puedan ser corregidas de oficio por el
Area Juridica y de contratacion de la UAE SETP AVANTE, la documentacién serd devuelta
al drea respectiva, para la correspondiente modificacidon o adecuacidn, en un plazo
que no supere, por regla general, los cinco (5) dias hdbiles.

En todo caso, el Area Juridica y de contratacién de la UAE SETP AVANTE, brindard
asesoria permanente y necesaria a las dreas que lo requieran, para la consolidacion de
los estudios previos, en materia legal y normativa, siempre bajo el cometido de lograr la
consolidacion del proceso contfractual.

Los estudios previos, de mercado, de sector, de riesgos, requisitos habilitantes,
autorizaciones, licencias, deberdn ser radicados ya sea de forma fisica o digital en el
Area Juridica y de contfrataciéon de la UAE SETP AVANTE, por parte del drea que requiere




PROCESO DE CONTRATACION A W
NOMBRE DEL MANUAL /\Vant e

MANUAL DE CONTRATACION

PASTO VIGENCIA VERSION coDIGO CONSECUTIVO

LA GRAN CAPITAL 01.12.2020 03 CO-M001 18

ALCALDIA MUNICIPAL

el bien o servicio, con una antelacién de cinco (5) dias hdbiles, a la fecha prevista para
la iniciacion del proceso de seleccidn.

1.9 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA

La actividad contractual del Estado debe desarrollarse en virtud de los principios de
transparencia (articulo 24 ley 80 de 1993), economia (articulo 25 Ley 80 de 1993) y
responsabilidad (articulo 26 Ley 80 de 1993) previstos en la ley 80 de 1993, asi como en
los postulados que rigen la funcién publica (articulo 209 Constitucién Politica), los cuales
se efectivizardn en la medida en que se cumpla con los deberes de planeacién y
seleccion objetiva del contratista (articulo 32 Ley 1150 de 2007).

a) Seleccidén objetiva: La escogencia de los confratistas se hard al ofrecimiento mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca, de conformidad con la evaluaciéon
respectiva, la cual no podrd tener en consideracién factores de afecto o de interés ni,
en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad administrativa,
operacional y financiera del oferente, serdn objeto de verificacién de cumplimiento,
pero no de calificacion, sin perjuicio de la calificacion de la experiencia del personal
que relaciona el oferente en la propuesta y en el concurso de méritos en el que la
experiencia del proponente es el factor mds relevante de evaluacion.

b) Economia: La entidad optimizard la utilizacidon de los recursos a su cargo, haciendo
uso de los procesos y procedimientos estrictamente necesarios para la satisfaccion y
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales, garantizando la asignacién
adecuada de los recursos, celeridad y eficacia en la actuacién contractual, sin exigir
frdmites ni requisitos distintos de los que la misma ley establece; los trdmites y
procedimientos se adelantardn con austeridad de tiempo, medios y gastos.

c) Transparencia: Este principio consagrado en el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, estd
relacionado con la escogencia publica y abierta del contratista, lo cual se materializa
en las siguientes previsiones:

La escogencia del contratista se efectuard con sujecion alas modalidades de Licitacién
PUblica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacién Directa.

Los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten en los procesos
confractuales, pueden ser conocidos por los inferesados durante las etapas que se fijen,
otorgdndoles la posibilidad de expresar observaciones.

Las actuaciones y los expedientes son publicos.
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Se pueden expedir copias de las actuaciones y propuestas recibidas, conservando la
reserva en los casos previstos por la ley.

Las reglas de adjudicaciéon de los contratos se deben incluir en los pliegos de
condiciones.

Todo acto administrativo proferido dentro de la actividad contractual, debe ser
motivado, salvo si son de trdmite; asi mismo se motiva el acto de adjudicacién vy la
declaratoria de desierto del proceso de escogencia.

Las actuaciones de las autoridades estardn ausentes de desviacién y de abuso de
poder.

En los avisos por medio de los cuales se informe o anuncie la celebracion o ejecuciéon de
contratos, no se hard referencia a nombres o cargos de servidores publicos.

d) Imparcialidad: En virtud de este principio las autoridades deberdn actuar teniendo en
cuenta que la finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los
derechos de todas las personas sin ninglin género de discriminacion.

e) Publicidad: En virtud de este principio las autoridades deben dar a conocer sus
decisiones y actuaciones mediante las comunicaciones, nofificaciones y publicaciones
previstas y exigidas en el ordenamiento juridico.

f) Responsabilidad: En virtud de este principio, los funcionarios y dreas responsables del
desarrollo y ejecucidon de los programas y proyectos, de acuerdo con sus competencias,
estdn obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la confratacion, vigilar la
correcta ejecucion del objeto confratado y proteger los derechos de la entidad, del
contratista y de los terceros, que puedan verse afectados por la ejecucién del contrato.
Las autoridades y los contratistas que participan en la contratacion responderdn por sus
actuaciones y por sus omisiones antijuridicas. De la misma manera, los proponentes y
confratistas serdin responsables por los términos de su oferta, asi como por la calidad del
objeto contratado respectivamente.

g) Ecuacion Contractual: En los confratos estatales se mantendrd la igualdad o
equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o
contratar segun el caso, y en el evento que por cualquier causa estas se rompan, las
partes adoptardn en el menor tiempo las medidas necesarias para su restablecimiento
y podrdn suscribir para tal efecto, los acuerdos que sean pertinentes.

1.10 IDENTIFICACION DE LAS DISTINTAS CLASES DE CONTRATOS
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La Ley 80 de 1993, en su articulo 32, consagra a fitulo enunciativo, los principales
confratos estatales, nétese que la ley de contratacién puUblica no se propuso hacer una
relacién taxativa o limitativa de los contratos, pues la misma remite a las normas civiles y
comerciales en los aspectos no reglamentados en ella. Es claro entonces que las
entfidades estatales pueden celebrar otros diversos tipos de contfratos ademds de los alli
citados.

Denfro de los principales contratos que pueden celebrar las entidades estatales
encontramos los siguientes:

1.10.1 Contrato de obra

Su objeto es la construccién, mantenimiento, instalacién, y en general la realizacién de
cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles cualquiera que sea la modalidad de
ejecucion y pago.

En el contrato de obra publica es necesario distinguir los conceptos de contrato a precio
global y de confrato a precios unitarios.

Contrato a precio global: Hay contratos a precio global cuando las partes acuerdan una
suma determinada y Unica como confraprestacién de las obligaciones que adquiere el
confratista.

Contrato por precios unitarios: en este caso el valor contractual es igual a la cifra que
resulte de multiplicar las cantidades de obra estimadas por el valor unitario acordado y
luego la suma de los productos.

1.10.2 Contrato de prestacion de servicios

De acuerdo con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9
del decreto 1082 de 2015, los contratos de prestacidon de servicios son aquellos que
celebran las enfidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion, misidén y funcionamiento de la entidad. Sélo se pueden celebrar cuando
dichas acftividades no puedan readlizarse con personal de planta o se requiera de
conocimientos especializados. No genera relacion laboral ni prestaciones sociales y su
duracion comprenderd lo estrictamente indispensable. De acuerdo con lo expuesto, el
confrato de prestacidon de servicios solamente podrd proceder frente a dos
circunstancias:

Cuando la funcidon administrativa no pueda ser desarrollada de manera directa por los
servidores vinculados en la planta de la entidad publica contratante, bien sea porque
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dentro de las funciones especificas previstas para aquellos no se encuentre consagrada
la funcién o actividad a desarrollar por parte del confratista, o bien porque existiendo
prevista la funcién en el respectivo manual, no hay dentro de la planta de personal uno
o varios servidores designados para el cumplimiento de esas tareas.

Cuando la redlizacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de una o
varias funciones publicas requieran de ciertos conocimientos especializados que por su
complejidad no se encuentre en capacidad de efectuarlas el personal de planta
existente al momento de contratar.

Dentro de la prestacion de servicios que puede requerir la enfidad, pueden contratarse
los siguientes: Prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (relacionados
con actividades operativas, logisticas y asistenciales), o para la ejecucién de trabajos
artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

Sera necesario contar con certificaciones expedidas por el ordenador del gasto que
acrediten la idoneidad y la experiencia de las personas que se pretende contratar y
ademds dar cuenta o bien de la inexistencia de personal de planta o bien de que, a
pesar de existir este no cuenta con los perfiles requeridos o resulta insuficiente para la
ejecucion del objeto que ha de contratarse.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales también puedan ser celebrados
con personas juridicas caso en el cual el objeto social de estas, deberd encontrarse
directamente relacionado con el objeto de la contratacion y acreditarse su idoneidad
profesional y experiencia.

En tratdndose de los contratos de prestacién de servicios a los que se refiere el articulo
Arficulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015, no serd necesario el acto administrativo
de justificacion de confratacion directa segin lo preceptuado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.1,
del decreto en mencién.

1.10.3 Contrato de consultoria

Son confratos de consultoria los que celebren las entidades estatales, para realizar
estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversidon, estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccidn, programacién y la ejecucion de diseios,
planos, anteproyectos y proyectos.
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Ninguna orden del interventor de una obra podrd darse verbalmente. Es obligatorio para
el interventor entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse
dentro de los términos del respectivo contrato.

1.10.4 Contrato de suministro

Es aquel contrato en el que una de las partes se obliga a cambio de una
confraprestacién a cumplir en favor de otra, prestaciones periddicas o continuadas de
cosas o servicios, bienes de caracteristicas técnicas uniformes o de comun utilizacion.
(articulo 968 del Codigo de Comercio).

1.10.5 Contrato de compraventa

La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la
ofra a pagarla en dinero. Aquella se dice vender y ésta comprar. El dinero que el
comprador da por la cosa vendida se llama precio (articulo 1849 del Codigo Civil).

A través de dicho contrato pueden adquirirse bienes muebles o inmuebles.
1.10.6 Contrato de concesion

Tiene por objeto otorgar la prestacién, operacién, explotacién, organizacion o gestion,
total o parcial, de un servicio pUblico, o la construccidn, explotacion o conservacion total
o parcial, de una obra o bien destinado al servicio o uso publico, asi como todas aquellas
actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o
servicio por cuenta y riesgo del contratista y bajo la vigilancia y control de la entfidad, a
cambio de una remuneracién que puede consistir en derechos, tarifas, tasas,
valorizacién, o enla participacién que se le otorgue en la explotacion del bien, o en una
suma periddica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de
contraprestacion que las partes acuerden. La entidad contratante se denomina
“concedente” y el contratista se denomina “concesionario”.

1.10.7 Contratos Interadministrativos

Son una de las posibilidades de contratacién directa. Son aquellos contratos que
celebran entre si las entidades determinadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993,
siempre que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion directa con el
objeto de la entidad ejecutora seialado en la ley o en sus reglamentos. Se exceptiuan
los contratos de obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica cuando las
instituciones de educacidn superior pUblicas sean las ejecutoras. Estos contratos podrdn
ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en procesos de licitaciéon publica
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o de seleccién abreviada de acuerdo con lo dispuesto en los numerales 1y 2 del articulo
2 dela Ley 1150 de 2007.

Se rigen por los principios que orientan la funcién administrativa y la contratacion estatal,
establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica y en Ley 80 de 1993. Para su
suscripciéon deberd tenerse en cuenta los limites establecidos en el arficulo 2 numeral 4
literal c) de laley 1150 de 2007.

En confratos interadministrativos en razén de los sujetos que los celebran, debe
prescindirse de la estipulacion de las cldusulas excepcionales e incluirlas significaria
desconocer lo prescrito por la ley.

En los contratos interadministrativos no serd obligatorio la exigencia de garantias de
acuerdo con lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082 de 2015

1.10.8 Convenios

Los convenios tienen como finalidad la unién de esfuerzos para lograr un objetivo comun
que debe conllevar el cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y
ademds, un beneficio para la colectividad. En consecuencia, estén caracterizados por
los aportes en dinero, especie o gestion que efecttan las partes para aunar esfuerzos y
alcanzar la meta comuin planteada. El aporte es, entonces, la tasacién de la
colaboraciéon y el apoyo que entregan los suscriptores del convenio.

Tipos de convenios:

a) Convenios con Organismos Internacionales: Son los suscritos con organismos
internacionales de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, o con personas
extranjeras de derecho publico u organismos de derecho internacional. Los convenios
financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%)
con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales,
podrdn someterse a los reglamentos de tales entidades. En caso contrario, se someterdn
al procedimiento de contratacién directa aplicable a UAE SETP AVANTE, conforme a la
Ley 80 de 1993.

De conformidad con el Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 que cita lo siguiente “Los
convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u organismos de
derecho internacional cuyo objeto sea el desarrollo de programas de promocién,
prevenciéon y atencidon en salud, convenios necesarios para la operaciéon de la OIT,
convenios que se ejecuten en desarrollo del sistema integrado de monitoreo de cultivos
llicitos, convenios para la operacién del programa mundial de alimentos, convenios para
el desarrollo de programas de apoyo educativo a poblacién desplazada y vulnerable
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adelantados porla Unesco y la OIM, convenios financiados con fondos de los organismos
multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros, podrdn someterse a los
reglamentos de tales entidades.”

b) Convenios de Apoyo: Definidos por el articulo 355 de la Constitucién Politica como
aquellos celebrados por las entidades publicas con entidades privadas sin animo de
lucro y de reconocida idoneidad para impulsar programas y actividades de interés
publico.

c) Convenios de Asociacion entre Entidades Publicas: Conllevan la asociacion entre
entidades publicas para el cumplimiento de funciones administrativas o prestar
conjuntamente servicios a su cargo mediante convenios de asociacién o la creacién de
personas juridicas sin dnimo de lucro. (Articulo 95 de la Ley 489 de 1998).

Las personas juridicas sin dnimo de lucro que se conformen por la asociaciéon exclusiva
de entidades publicas se sujetardn a las disposiciones previstas en el Cédigo Civil y en las
normas que regulan el funcionamiento de entidades de este género.

d) Convenios de Asociacién con particulares: Regulados por el articulo 96 de la Ley 489
de 1998, como la constitucidon de asociaciones y fundaciones para el cumplimiento de
las actividades propias de las entidades pUblicas con participacion de particulares.

Pueden ser celebrados por las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y orden
administrativo, con la observacién de los principios sefialados en el articulo 209 de la
Constitucién, con personas juridicas particulares, mediante la celebracién de convenios
de asociacion o la creacidén de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades en relaciéon con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

e) Convenios Especiales de Cooperaciéon: Acuerdos suscritos entre la Nacién o sus
enfidades descentralizadas y particulares para adelantar actividades cientificas y
tecnoldgicas, proyectos de investigacién y creacién de tecnologias que no dan lugar al
nacimiento de una nueva persona juridica. En virtud de estos convenios las partes
aportan recursos de distinto tipo para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comin
algunos de los propdsitos contemplados en los articulos 6, 7 y 8 del Decreto-Ley 393 de
1991 y en el articulo 17 del Decreto-Ley 591 de 1991.

f) Convenios de Asociacion para adelantar Actividades Cientificas y Tecnolégicas:
Asociacién entre la Nacidén o sus entidades descentralizadas con ofras enfidades
publicas de cualquier orden para adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas,
proyectos de investigacién y creacién de tecnologias, dentro de los pardmetros
establecidos por el Decreto 393 de 1991.
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Independientemente  de las  definiciones  presentadas  sobre  confrafos
interadministrativos y convenios, y toda vez que tanto la Ley 80 de 1993 como la Ley 489
de 1998y la jurisprudencia usan indistintfamente como sinbnimos los términos contrato y
convenio interadministrativo, la UAE SETP AVANTE utilizard el término CONVENIO en todo
caso y siempre y cuando se frate de aunar esfuerzos, para lograr un objetivo general,
colectivo o comun, y ello se pacte ya con las enfidades sefaladas en el articulo 2 de la
Ley 80 de 1993, con organismos internacionales y/o con entidades privadas sin dnimo de
lucro y de reconocida idoneidad y con el fin de diferenciarlos con los demds contratos
que suscriba la Administracién.

1.10.9 Asociaciones PUblico Privadas

Son uninstrumento de vinculacion de capital privado, que se materializan en un contfrato
entre una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado, para la
provisién de bienes puUblicos y de sus servicios relacionados, que involucra la retencién y
transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados con la
disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

1.10.10 Contrato de empréstito

Tiene por objeto obtener recursos con plazos de pago para el cumplimiento de
programas de las entidades oficiales. Se pueden celebrar con organismos financieros
privados o publicos, nacionales o internacionales. Los contratos de empréstito
constituyen una de las alternativas de operaciones de crédito publico.

Los contratos de empréstito o cualquiera ofra forma de financiacién de organismos
multilaterales, podrdn incluir particularidades contempladas en los reglamentos de
dichas entidades, siempre que no sean contrarias a la Constitucidon y a las leyes
colombianas. Todo contrato de empréstito, deberd ser registrado en el Ministerio de
Hacienda, Direccidon General de Crédito Publico. (Ley 80 de 1993 articulos 24 y 41,
Decreto 2681 de1993).

Los empréstitos se contratardn en forma directa sin someterse al procedimiento de
licitacion o concurso de mérito.

1.10.11 Contrato de encargo fiduciario y de fiducia pUblica
Tiene por objeto entregar a una sociedad fiduciaria autorizada por la Superintendencia
Bancaria, la administracién y manejo de recursos de las entidades publicas, destinados

al pago de los contratos que tales enfidades celebren.

Los contratos de encargo fiduciario y de fiducia pUblica estdn sometidos a las siguientes
condiciones:
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El Unico objeto es la administracidén y manejo de recursos publicos destinados al pago
de confratos estatales. Los plazos deben estar claramente definidos.

La adjudicacién de los contratos no puede delegarse en las enfidades fiduciarias. Los
pagos se pueden hacer con cargo a los rendimientos financieros del fideicomiso sdlo si
estdn presupuestados con tal destino.

Los contratos de encargo fiduciario y de fiducia publica estdn sometidos a la legislacion
sobre contratacién estatal, y a las disposiciones fiscales, presupuestales, de interventoria
y de control a las cuales estd sometida la entidad puUblica fideicomitente.

Aparte de la inspeccién y vigilancia a cargo de la Superintendencia Bancaria y de las
atribuciones de las autoridades de control fiscal competentes, las enfidades publicas
ejercen control sobre las sociedades fiduciarias en desarrollo de los contfratos de
encargo o fiducia de acuerdo con las normas sobre la materia.

Nunca implican transferencia de dominio sobre bienes o recursos estatales ni constituyen
patrimonio auténomo.

Los encargos vy las fiducias no pueden servir para otorgar auxilios o donaciones a
particulares, como expresamente lo prohibe el articulo 355 de la Constitucién Politica;
serd nulo el contrato que asi lo disponga, y si el fideicomisario incurriere en una
iregularidad de tal especie, la entidad publica ejercerd accidn de repeticidon contra él,
sin perjuicio de las demds responsabilidades a que hubiere lugar.

1.10.12 Contrato de seguros

Es aquel mediante el cual una persona juridica llamada asegurador, se obliga a cambio
de una prima, a indemnizar a ofra persona que recibe el nombre de asegurado por las
pérdidas o dafos que éste pueda sufrir como resultado de la realizacion de ciertos
riesgos personales o econdmicos que son asumidos por el asegurado.

El seguro es un contrato consensual bilateral oneroso aleatorio y de ejecucién sucesiva,
de conformidad con lo establecido en el articulo 1036 del cédigo de comercio, Articulo
subrogado por el articulo To. de la Ley 389 de 1997.

1.10.13 Contrato de intermediacién de seguros
Contrato por medio del cual sociedades especializadas en esta labor asesoran a la

entidad publica en el aseguramiento adecuado de sus bienes actuando como
infermediario entre fomador y asegurador.
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Solo se puede escoger un intermediario de seguros para la UAE SETP AVANTE, con
anterioridad a la escogencia de la empresa aseguradora, cuyo pago corresponde a
esta Ultima.

1.10.14 Contrato de arrendamiento

Es un contrato en el que las partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el
goce de una cosa durante cierto tiempo y la ofra a pagar por este goce o servicio, un
precio determinado. Es un tipico contrato de “tracto sucesivo”.

El Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.11 dispone que las Entidades Estatales
pueden arrendar o alquilar bienes inmuebles siguiendo las reglas alli establecidas, que
refieren a los eventos en que las Entidades Estatales actUan como arrendatarias.

Por su parte, el literal i), numeral 4, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que las
Enfidades Estatales pueden contratar a través de la modalidad de contratacién directa
el arrendamiento de inmuebles, precepto normativo que no distingue sila Entidad Estatal
actua como arrendataria o arrendadora, razdn por la cudl, las Entidades Estatales para
celebrar un confrato de arrendamiento pueden optar por dicha modalidad de
seleccioén, sin importar si tienen el cardcter de arrendatarias o arrendadoras.

1.10.15 Contrato de transporte

Es un contrato mediante el cual una de las partes se obliga para con la otra a cambio
de un precio, a conducir de un lugar a ofro, por determinado medio y en el plazo fijado
personas, cosas y entregar estas al destinatario.

Se trata de un servicio regulado por el Gobierno Nacional a través de los Estatutos del
Transporte y deben contratarse con personas juridicas debidamente autorizadas por el
Ministerio de Transporte, con las excepciones establecidas por la Ley.

1.10.16 Contrato de comodato (o préstamo de uso)

Es un contrato en que una de las partes entrega a la ofra gratuitamente una especie
mueble o bien raiz para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie
después de terminar el uso. Este contrato se perfecciona con la enfrega del bien.

Las enfidades publicas no pueden dar en comodato sus inmuebles sino Unicamente a
otfras entidades publicas, juntas de acciones comunal, fondos de empleados, sindicatos,
cooperativas, asociaciones, fundaciones y demds entidades asimiladas a las anteriores,
siempre que no repartan ufilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen a
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ellos sus activos en el momento de su liquidacién. El plazo méximo del comodato de
bienes publicos es de cinco (5) anos, renovables (Cédigo Civil, Art. 2200, Ley 9 de 1989
articulo 38).

1.10.17 Contrato de donacién

La donacién es un acto por el cual una persona transfiere, gratuita e imrevocablemente,
una parte de sus bienes muebles o inmuebles a otra persona que la acepta.

Las donaciones de bienes raices, deben ser otorgadas por escritura publica, inscrita en
el competente registro de instrumentos publicos.

El confrato de donacidn de bienes entre enfidades publicas estd permitido
reciprocamente. No asi el confrato de donacién entre una enfidad publica y un
particular. En este caso aquella solo puede ser donataria y nunca donante. En este orden
de ideas, la UAE SETP AVANTE, como entidad publica estd facultada para recibir
donaciones de particulares, pero lo contrario estd expresamente prohibido por el
articulo 355 de la Carta Politica.

1.11 ETAPAS CONTRACTUALES
1.11.1 Etapa previa, preparatoria o de planeacién

Corresponde a un tiempo dentro del cual la UAE SETP AVANTE evalUa al interior de esta,
su intencién, necesidad vy viabilidad de llevar a cabo un proceso de seleccidn, estudio
de conveniencia, estudio de mercado; tendiente a la celebracién de uno o mds
confratos para el cumplimiento de una finalidad o un cometido estatal. Con base en la
pluralidad de oferentes.

1.11.2 Etapa precontractual o de seleccién del proponente

Comprende el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el
proceso de seleccién del contratista o actos preliminares a la celebracién del contrato
en procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes,
obras y servicios por parte de la UAE SETP AVANTE. Incluye los trdmites que van desde la
planeacién, elaboracion de estudios y documentos previos, hasta la adjudicacién o
hasta declaratoria de desierta del proceso de seleccidn correspondiente.

Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y preparacién del proceso contractual y
comprende entre otros aspectos: la readlizacién de los estudios previos, estudio del sector,
estudios de mercado, la evaluacién de los riesgos, necesidad de exigencia de licencias
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y/o autorizaciones y la determinacién de los requisitos habilitantes (Y su correspondiente
registro en la plataforma SECOP | o II).

De igual manera, se determinard la modalidad de seleccidon que debe realizarse. Las
dependencias que requieren el bien o servicio a contratar, son las encargadas de
planear la contfratacién de sus necesidades. En los estudios previos deberdn definir las
especificaciones técnicas, el objeto a contratar, indicar si la contratacién respectiva
estd cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente
para el Estado Colombiano, elaborar los estudios de costos, informar si el proceso se
encuentra enmarcado dentro del acuerdo de paz y en general, establecer todos los
aspectos a tener en cuenta en el futuro contrato a suscribir, los cuales serén de mayor o
menor complejidad segun la naturaleza y caracteristicas del objeto contractual.

1.11.3 Etapa contractual

Serd el lapso en el cual surgen las obligaciones a cargo de las partes. Ocurre una vez
existe un acuerdo de voluntades que se eleva a escrito y se efectia el correspondiente
Registro Presupuestal (Decreto 111 de 1996); desarrollo del objeto confractual por parte
del contratista y de la contfraprestacion por parte del confratante; en las condiciones,
forma y plazos pactados.

Se encuentran dentro de esta etapa: la legalizacién o perfeccionamiento, ejecucién y
las situaciones o actos de ejecucion.

1.11.4 Etapa pos contractual o de liquidacién

Corresponde al periodo en el cual, evaltan finalmente los resultados financieros de la
ejecucion del contrato, y se resuelven los desacuerdos que existieren respecto de tales
resultados, es decir son actuaciones posteriores al vencimiento del término establecido
en el confrato, o en el acto que lo da por terminado de manera anticipada vy se
encuentran las siguientes actuaciones: liquidacién, hacer efectiva las garantias,
aplicacion clausula penal pecuniario.
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CAPITULO Il. ETAPA DE PLANEACION

Esta etapa tiene como objetivo la preparacién del proceso contractual y comprende
entre otros aspectos, la realizacién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, la
proyeccién de estudios previos, estudio del sector, estudios de mercado, la evaluacién
de los riesgos, el andlisis de la necesidad de exigencia de licencias y/o autorizaciones, la
determinacion de los requisitos habilitantes, entre otros; de igual manera, se determinard
la modalidad de seleccién que deba realizarse.

2.1 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Con el propdsito de adelantar una gestion contractual eficiente y transparente, antes
del inicio de la vigencia, las dreas de la UAE SETP AVANTE, analizan las necesidades de
contratacién existentes y su priorizacion, las cuales se deberdn ver reflejadas en el Plan
Anual de Adquisiciones, de conformidad con el presupuesto asignado para la
correspondiente vigencia fiscal.

El Plan Anual de Adquisiciones, se constfituye en el instrumento eficaz de cardcter
gerencial de planificacién y programacién de las adquisiciones que contribuye a
aumentar la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la
participacion de un mayor nUmero de oferentes y la obtencién de informacidén uniforme
que permita realizar compras coordinadas y colaborativas.

Sus objetivos son:

a) Facilitar laidentificacion, registro, programacién y divulgacion de las necesidades
de bienes, obras y servicios.

b) Disefar estrategias de contrataciéon fundamentadas en agregacién de la
demanda, que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

c) Estructurar estrategias de prevencién de acciones judiciales contra la empresa

De conformidad con lo previsto en el Decreto 1082 de 2015, en el Plan Anual de
adquisiciones la UAE SETP AVANTE debe senalar la necesidad y cuando se conoce el
bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC- Cédigo Estdndar de Productos y Servicios de
las Naciones Unidas, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
cargo alos cuales la Entidad pagard el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién
del contratista y la fecha aproximada en la cual iniciard el proceso de contratacion,
para su elaboracién se debe seguir los lineamientos y utilizar el formato establecido por
Colombia Compra Eficiente e infernamente lo establecido en el proceso de Adquisiciéon
de Bienes y Servicios.
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La UAE SETP AVANTE, publicard su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones de
este en el SECOP en www.colombiacompra.gov.co, en la forma que para el efecto
disponga Colombia Compra Eficiente.

La UAE SETP AVANTE, actudlizard el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez
durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia
Compra Eficiente o cuando la necesidad del servicio lo requiera. Habrd lugar a
actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya djustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccidn, origen de los recursos; (ii)
para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv)
modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

2.2 ELABORACION DEL ESTUDIO DEL SECTOR

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, la UAE SETP AVANTE, independientemente de la modalidad de selecciédn, realizard
un andlisis del sector. Se trata de un estudio del mercado relativo al objeto del proceso
de contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de andlisis de Riesgo.

El andilisis del sector deberd cubrir como minimo las siguientes dreas:

a) Aspectos generales: Andlisis econdémico, técnico, regulatorio y otros aspectos
como el ambiental, social, politico u ofros que la entidad considere relevantes.

b) Estudio de la oferta: quienes ofrecen el bien y servicio, asi como las dindmicas de
produccidn, distribucion y entrega del bien o servicio.

c) Estudio de la demanda: analizar el comportamiento de adquisiciones anteriores
del bien o servicio

La profundidad del Estudio del Sector dependerd de la complejidad del proceso de
contratacion, pero su objetivo siempre serd permitir a la Entidad conocer la mayor
informacién del mercado del bien, obra o servicio, como insumo para alcanzar los
objetivos de eficacia, eficiencia, economia, manejo del riesgo y promocién de la
competencia.

El resultado del andlisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del Proceso
de Contratacién.
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2.3 ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS.

De acuerdo con la modalidad de selecciéon aplicable, el drea en la cual surge la
necesidad, debe dar conocimiento al Area Juridica y de contratacién de la UAE SETP
AVANTE, entregando los Estudios Previos, los cuales contendrdn los aspectos minimos
requeridos porla Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de
2018 y demds normas que las adicionen, modifiquen, reglamenten o sustituyan. Sin
perjuicio de lo descrito, el drea solicitante debe incluir todos los demds aspectos que
considere necesarios para complementar los estudios de conformidad con las minutas
establecidas por la UAE SETP AVANTE

Almomento de realizar los estudios previos, el drea que requiere la obra, el bien o servicio
a contratar debe hacer la verificacidn en el PAA que la obra, bien o servicio se
encuentre incluido en este y asi manifestarlo en el mencionado estudio. En el evento de
no encontrarse incluido en el PAA, se debe redlizar el documento de justificacion suscrito
por quien fuera el supervisor o por parte del ordenador del gasto, dicho documento serd
cargado en la plataforma SECOP I, con el fin de redlizar la actualizacién conforme a los
lineamientos dados.

Previo al inicio del proceso de confrgtocién, el drea debe redlizar los trdmites
presupuestales a que haya lugar con el Area administrativa y financiera de la UAE SETP
AV ANTE, tales como solicitud de Certificados de Disponibilidad Presupuestal enfre otros,

A los estudios previos deberd anexarse el Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
debidamente firmado por el Gerente general de la UAE SETP AVANTE el, profesional de
presupuesto y el Director Administrativo y Financiero de la UAE SETP AVANTE, dicho
Certificado de Disponibilidad deberd contar con Recursos vigentes a la fecha de registro
presupuestal; lo cual serd responsabilidad de la dependencia que requiera la obra el
bien o servicio.

Los estudios previos, andlisis del sector econdmico y de los oferentes, determinacion de
los requisitos habilitantes y ponderables, evaluacién del riesgo, capacidad residual (Para
el caso de obras), con los documentos definitivos que sirven de soporte de los mismos y
las disponibilidades presupuestales, se remitirdn al drea Juridica y de contratacion de la
UAE SETP AVANTE, de forma fisica o digital, debidamente firmados, con cinco (5) dias
hdbiles de antelacién a la fecha prevista para el inicio del proceso de seleccion
o elaboracién del contrato.

Los elementos minimos previstos en las normas que reglamentan la contratacién PUblica
en Colombia, se complementardn con los exigidos de manera puntual en las diversas
modalidades de seleccion.

El soporte de los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del
riesgo entre las partes contratantes que puedan afectar el equilibrio econdémico del
confrato, serdin exigibles para todas las modalidades de seleccién, de conformidad con
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el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con las normas reglamentarias de
la contratacién publica en Colombia y deberd realizarse para cada caso concreto, en
razén a que éstos riesgos varian dependiendo del objeto de la contratacién.

Al elaborar los estudios previos, andlisis del sector econdmico y de los oferentes,
determinaciéon de los requisitos habilitantes, factores de ponderacion, evaluacion del
riesgo, capacidad residual (para el caso de obras), la dependencia que los disene debe
tener en cuenta los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién
del riesgo y su tratamiento; para ello, hay que entender que el concepfo de
previsibilidad que se refiere a los eventos que razonablemente pueden esperarse que
ocurran en condiciones normales y que puedan afectar el equilibrio econémico del
contrato; por lo tanto, este aspecto serd atendido y analizado de manera prudente y
detallada.

Se entienden como riesgos involucrados en la confratacién todas aquellas
circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucién del contrato,
puedan alterar el equilibrio financiero del mismo; asi el riesgo serd previsible en la medida
en que el mismo sea idenfificable y cuantificable.

LOS COMPONENTES DEL ESTUDIO PREVIO PARA TODOS LOS PROCESOS DE SELECCION

De conformidad con lo establecido en las normas que reglamentan la contratacion
estatal en Colombia, los estudios y documentos previos son la columna vertebral para la
elaboracién del proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato. Debe
contener los siguientes elementos, ademds de los indicados taxativamente para cada
modalidad de seleccién:

a) La descripcion de la necesidad que el la UAE SETP AVANTE pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

b) El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

c) La moddalidad de seleccidon del contratfista y su justificacién, incluyendo los
fundamentos juridicos.

d) El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo.
e) Los criterios para seleccionar la oferta mds favorable.
f) El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

g) Las garantias que La UAE SETP AVANTE contempla exigir en el Proceso de
Confratacion.

h) La indicacién de si el Proceso de Confrataciéon estd cobijado por un Acuerdo
Comercial

i)La indicacion de si el Proceso de Contratacion estd cobijado por un Acuerdo paz.
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j) Inclusién de la contratacién en el PAA.

LA DESCRIPCI()NIDE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION. EXPRESION ESCRITA Y DETALLADA DE LAS RAZONES QUE JUSTIFICAN
EL QUE, EL POR QUE Y EL PARA QUE DE LA CONTRATACION.

En este punto se debe consignar el por qué se necesita contratar y lo esperado con la
contratacién a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los
recursos, como evidencia de la debida planeacién. Debe describirse la necesidad de
realizar el proyecto o la contratacién de servicios, obras y bienes, segin sea el caso,
haciendo especial énfasis en los aspectos mds relevantes, que expliquen de manera
clara el entorno de la situacion y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones
que se estdn presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a
cabo la contfratacion.

Responder a las preguntas: 3Qué se necesita confratarg, sPor qué se necesita
confratare, sPara qué se necesita contratar? y la relacion que existe entre la necesidad
identificada y el objeto a contratar.

En este andlisis deben concretarse los siguientes aspectos:

elLa necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacién.
eOpciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
eVerificaciéon de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la enfidad o inclusidn de ésta a fravés del ajuste respectivo.

eRelacidén existente entre la contratacién a redlizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos.

EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS AUTORIZACIONES, PERMISOS
Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION, Y CUANDO EL CONTRATO INCLUYE DISENO
Y CONSTRUCCION, LOS DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.

OBJETO. Esla forma en que la Administracién establece cudl es el bien, servicio u obra
publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual deberd definirse
de manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contfrato
a celebrar.

Para su elaboracién se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los
propdsitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades, fechas o
lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos extensos que
detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

CODIFICACION DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SEGUN LAS NACIONES UNIDAS - UNSPSC.
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El UNSPSC es un sistema que clasifica bienes y servicios, no procesos. Esto implica que la
entidad compradora debe organizar sus adquisiciones requeridas bajo un esquema de
orientacién a la demanda. Adicionalmente, es importante tener en cuenta que el
UNSPSC permite afinar las descripciones en los Planes de Adquisiciones y evitar
confusiones entre actividades y definiciones de uso de bienes y servicios. Como
comprador publico, el primer contacto que usted tendrd con el Clasificador UNSPSC es
en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones. A partir de ese momento, todas las
actividades involucradas en el proceso de compra del bien o servicio deben tener
asignado el cédigo que se encuentra en el Sistema de Codificacién Estdndar de
Naciones Unidas.

Los pasos a seguir en la codificacion son los siguientes:

1. Realizar un listado de los bienes y servicios que la entidad necesita.
2.verificar la necesidad, conocer si la entidad necesita un bien o servicio

3. Verificar los bienes y servicios involucrados en un Unico proceso contractual.

4.Codificar: el UNSPSC tiene cuatro niveles: “Segmento”, “Familia”, “Clase”, “Producto”.
En el Plan de Adquisiciones de la entidad estatal, usted debe codificar cada bien y
servicio minimo a Nivel 3 o de “Clase”, dependiendo de las caracteristicas del producto
y de la informacién adicional que le pueda suministrar a los proveedores. Recuerde
también que la codificacion estd asociada al ciclo de vida del proceso contractual.

5. identificar el nivel segmento, el nivel familia y el nivel clase

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la
Guia para la Codificacién de bienes vy servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron
previamente identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

ESPECIFICACIONES - ACTIVIDADES ESPECIFICAS — ALCANCE:
. ESPECIFICACIONES TECNICAS.

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

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberdn efectuar los proponentes
en materia técnica, que serdn verificados por la entidad como requisito habilitante, DE
CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacién de las ofertas.

Servicios conexos: enfendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto
del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, instalacion, fransporte etc.
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Cuando se trate de un proceso para la seleccidn de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion se requerird de la elaboracién de una FICHA
TECNICA para cada uno de los bienes y/o servicios que se pretende adquirir mediante
el proceso de contratacién. La ficha deberd contener, como minimo:

a) Denominacion de bien o servicio;

b) La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios;

c) Laidentificacién adicional requerida;
d) La unidad de medida;

e) La calidad minima.

ESTUDIOS TECNICOS Y DISENOS

Comprende la elaboracién de planos, disefos, estudio de impacto ambiental,
socioecondmico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion
de predios, enfre otros.

Tales estudios o permisos sdlo se requieren para contratos que por suimpacto, naturaleza
y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacién del respectivo proceso
confractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre ofras razones.

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademds de los estudios previos
esta clase de documentos adicionales.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependerd de las normas
especiales que reglamenten cada materia a contfratar y deberd ser analizada
meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

PLAZO DE EJECUCION.

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato en el que se espera que se ejecute el objeto confractual y se cumplan las
obligaciones a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico por
parte de la Administracion. Se debe especificar si el plazo corresponde a meses, dias
hdbiles o calendario.

Para la determinaciéon del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el articulo
8 de la Ley 819 de 2003, la programacién, elaboraciéon, aprobacién y ejecucién del
presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que solo se
programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31 de diciembre
de cada anualidad.

No obstante, lo anterior, los plazos podrdn superar la respectiva vigencia fiscal, si los
recursos fueron autorizados con vigencias futuras o existe un régimen especial para el
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manejo de estos, como es el caso de los recursos provenientes del Sistema General de
Regalias, de convenios internacionales, entre otros.

LUGAR DE EJECUCION.

Es el lugar geogrdfico o sede principal en el cual se habrdn de desarrollar las
obligaciones propias del contrato.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES.

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los
estudios y documentos previos de manera puntual y clara, y que serdn esenciales para
que se desarrolle y ejecute adecuadamente el objeto contractual.

DESIGNACION DE SUPERVISOR O INTERVENTOR SELECCIONADO.

En los estudios previos se debe designar el Supervisor del Contrato o hacer mencion al
Interventor seleccionado, segun sea el caso; Colombia compra eficiente mediante la
expedicién del Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia, recomienda
que, en el documento de aceptacién de la oferta, la Entidad Estatal debe indicar el
supervisor del contrato.

AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y DOCUMENTOS TECNICOS.

En este punto se deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucion del
contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccidn se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, cuyo andlisis estard a cargo de la dependencia que genera la
necesidad ejemplo: cdlculos, planos, entre otros.

LA MODALIDAD DE,SELECCIC’)N DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS.

En todo proceso contfractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal
y reglamentario que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion. de conformidad
con lo estipulado en los articulos 13y 32 de la Ley 80 de 1993.

Es esencial la determinaciéon de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccidn, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinard la manera en que deba seleccionarse al contratista.

Para el caso de confratacion directa se debe justificar las razones que soportan dicha
modalidad, en virtud del principio de seleccion objetiva, lo cual servird de fundamento
para la expedicién del acto administrativo que justifica la contratacion directa en los
casos que aplique.
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EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO, INDICANDO LAS
VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA CONTRATACION Y LOS
RUBROS QUE LO COMPONEN.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

A) ANALISIS DEL SECTOR. En esta etapa la UAE SETP AVANTE, debe redlizar el andlisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contfratacion, desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de
riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de
confratacién. Para dicho andlisis, la entidad tendrd en cuenta lo establecido por la
Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la
Elaboracién de Estudios del Sector. Este andlisis debe hacerse de forma previa al
momento de establecer de los requisitos habilitantes.

B) CONDICIONES LEGALES. Se debe anotar el perfil de la persona natural o juridica que
se pretende confratar.

C) ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.
Para el andlisis técnico y econdmico se requiere tener en cuenta las especificaciones
técnicas detallando la descripcién, las cantidades, la unidad de medida vy los valores
unitarios.

D) CONDICIONES COMERCIALES. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de
enfrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso
de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademds, si es necesario se
deben especificar todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada
requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

E) VALOR. Corresponde al costo econdmico que tendrd el bien o servicio objeto del
contrato a celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboraciéon
y andlisis técnico que lo soporte, en el que deberd constar la realizacién de las
comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta
de precios o condiciones del mercado vy los estudios y deducciones de la entidad o de
los organismos consultores o asesores designados para ello.

F) FORMA DE PAGO. Debe precisarse si se pacta o no anticipos o pagos anficipados,
definir los porcentajes y determinar cémo se efectuardn los pagos al contratista (pagos
parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

Se podrd pactar la entrega de anticipos y su monto no podrd exceder el 50% del valor
del respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por el pardgrafo del articulo
40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los contfratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplardn también la
forma como éste deberd amortizarse.
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Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras,
el valor del anticipo mds los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, solo se
podrdn pactar hasta por el 100% de los recursos que LA UAE SETP AVANTE apropid en la
vigencia de suscripcion del contrato, sin que supere el 50% del valor total.

G) CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP). De acuerdo con lo establecido
enlaley715de 2001, Decreto 0111 de 1996, Decreto 0115 de 1996, al inicio de cualquier
proceso de confratacion se debe contar con el respectivo respaldo presupuestal:
certificado de disponibilidad presupuestal y/o certificado de disponibilidad de recursos,
fomando como base el valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de
costos, para su solicitud y elaboracién se debe tener en cuenta el procedimiento
establecido por la entidad segin cédigo AF-P-005.

LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberdn establecer criterios
que serdn objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitirdn concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se redliza de acuerdo con el ofrecimiento mds
favorable para la entidad y los fines que ella busca.

Dichos criterios no podrdn determinarse al arbitrio del funcionario publico, sino acorde
con los 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.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberdn cumplir los
proponentes y su forma de acreditacién, teniendo en cuenta:

a) El Riesgo del Proceso de Contratacién.

b) El valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion.

c) El andlisis del sector econdmico respectivo.
d) El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva
comercial.

Acto seguido se debe relacionar cudl de los factores de seleccidn se eligid o eligieron,
de acuerdo con la modalidad de seleccién que aplique.

Si el precio del bien o servicio es regulado, se deberd indicar la variable sobre la cual se
hace la evaluacion de las ofertas.

EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Se debe redalizar un andlisis que incluya la descripcién del riesgo, la consecuencia de la
ocurrencia del evento, la probabilidad, el impacto, la valoracion del riesgo y la
asignacién entre ofros. Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la
contratacién 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 ejecucién de
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un contrato. El riesgo serd previsible en la medida que el mismo sea identificable y
cuantificable en condiciones normales.

El andlisis de riesgos previsibles se hard siempre para todas las modalidades de
confratacién, teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su
existencia o no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el
Proceso de Contratacién representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de
acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra
Eficiente.

En los estudios previos se deberdn detallar los riesgos que puedan presentarse en el
Proceso de Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefalar el sujeto contractual que
soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o la forma en que se recobrard el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente las
entidades estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido
asumidos en la distribucién del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos les permitird a
las entidades estatales hacer las previsiones del caso que conduzcan al éxito del
proyecto. Asi, para hacer un adecuado andlisis de riesgos es imperativo que las
entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en
la ejecucion de sus contratos, incluso la ejecucion de contratos en el sector privado.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren
riesgos previsibles, deberd justificarse asi en los estudios previos.

Para la determinacién de los riesgos es necesario tener en cuenta lo estipulado en el
Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra
Eficiente.

LAS GARANTI’,AS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082
de 2015, seccidn 3 garantias, subseccién 1 generalidades, las garantias consistirdn en
pdlizas expedidas por companias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en
Colombia, en garantias bancarias, patrimonios auténomos y en general los demds
mecanismos de cobertura del riesgo establecidos en las normas que reglamentan la
contratacién estatal en Colombia, a solicitud de los oferentes o contratistas.

De acuerdo con lo establecido en las normas de contratacion estatal, LA UAE SETP
AVANTE exigird garantias que garanticen el cumplimiento de las obligaciones derivadas
de la presentacién de ofertas, los contratos y su liquidacion y aquellos riesgos surgidos
por actuaciones, hechos y omisiones de sus confratistas.
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Nota. En la minuta confractual se establecerd la cldusula de restablecimiento o
ampliacion de la garantia (Ver normas que reglamentan la contfratacién Estatal en
Colombia).

Para determinar el tipo de garantia, su suficiencia y el tiempo por el cual se deberd
otforgar, se tendrd en cuenta lo determinado por la norma reglamentaria en materia de
contratacién en Colombia.

De acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato se incluirdn los amparos
correspondientes en la respectiva garantia Unica; de igual manera se podrdn incluir otros
amparos, segun corresponda. LA UAE SETP AVANTE determinard y justificard en los
estudios previos, las garantias que requiera el contrato en razén de la naturaleza del
objeto del contrato y los riesgos que amenacen el cumplimiento del contrato o riesgos
frente a terceros.

Nota: No obstante, lo anterior, LA UAE SETP AVANTE podrd maneijar el porcentaje del
cubrimiento, teniendo en cuenta los riesgos.

En aquellos eventos donde no se exija garantia iguaimente deberdn justificarse las
razones.

No serdn obligatorias en:

qa) Los contratos de empréstito

b) Los contratos interadministrativos

c) Los contratos de seguro

d) Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e) Los contratos celebrados por contratacién directa.

f) Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

LA INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL.

En el marco de la globalizacién y la internacionalizacién de los mercados, las entidades
publicas deberdn indicar si la contratacién respectiva se encuentra cobijada por un
Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las
obligaciones en ellos contenidas. Para esto es necesario tener en cuenta el Manual para
el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién, publicado por
Colombia Compra Eficiente.

Se debe verificar:

oSi la cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras puUblicas.
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oSi la enfidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas.

eSi los bienes y servicios a confratar no se encuenfran excluidos de la cobertura del
capitulo de compras publicas.

La Confratacién Directa y de Minima Cuantia, no estdn cobijados por Acuerdos
Internacionales o Tratados de Libre Comercio, lo anterior de conformidad con lo
estipulado en el Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de
confrataciéon (M-MACPC-03).

La entidad para efectos de la contratacién respectiva y en caso de que la misma esté
cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en
materia de compras estatales, dard aplicaciéon en todo el proceso contractual los
principios y deberes comunes que constituyen el nicleo de las obligaciones
internacionales de Colombia en este fema:

eTrato Nacional y no discriminacion

ePlazos para la presentacion de ofertas

ePublicaciéon del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad
eEspecificaciones técnicas claras y necesarias

eCondiciones de participacion esenciales

eExperiencia previa que no discrimine la participacién de los proponentes en procesos
de seleccién.

eConservacion de registros

eReglas de origen

eTransparencia

eCompensaciones

eRevisidn nacional de impugnaciones.

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta, ademds, los paises con los
cuales se tenga la obligacion de Trato Nacional con fundamento en el Principio de
Reciprocidad de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

Igualmente, la norma que reglamenta la contfratacion estatal en Colombia, indica que
el trato nacional se concederd a:

a) A los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia
tenga Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en fales Acuerdos
Comerciales.

b) A los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo
Comercial, pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los
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oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de frato nacional, con base en la
revisibn y comparacion de la normativa en materia de compras y contratacién publica
de dicho Estado. En este caso el certificado es expedido por el Ministerio de Relaciones

Exteriores.

c)Alos servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones
teniendo en cuenta la regulacién andina aplicable

24 DOCUMENTOS ADICIONALES A LOS ESTUDIOS PREVIOS

MODALIDAD

DOCUMENTOSADICIONALES

Contratacién Directa

1.Acto administrativo de justificacién de  la confratacion
directa (Articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015) el cual debe contener:

e Argumentos que invoca para confratar
directamente.
* El objeto del contrato.
e Presupuesto para la contratacién vy las condiciones que
exigird al contrafista.
e El lugar, fecha y hora, donde los interesados pueden
consultarlos estudios y documentos previos, salvo en el caso de
Urgencia manifiesta.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contfrato a
celebrar es de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, y para los contratos de que tratan los literales (a) y
(b) del articulo 2.2.1.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015.q)
Resolucion de justificacién de la contrataciéon directa. El acto
administrativo lo proyecta el drea que requiera la contfratacion,
lo aprueba y suscribe el Gerente, el cual debe numerarse y
fecharse en el Area Juridica de la UAE SETP AVANTE.

2. Certificado de idoneidad y experiencia. Cuando se trate de
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, el GERENTE o quien haga sus veces, previa revision de
la hoja de vida y anexos del posible contratista, prepara la
certificacion sobre idoneidad y experiencia de la persona a
contratar, para la posterior firma del Representante Legal, de
acuerdo al articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015.

Para la contratacién o ejecucién de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales, el

drea que requiere la contratacién justificard dicha situaciéon en
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el respectivo acto administrativo de justificacién de la
contfratacion directa.

3. Autorizacién para suscripcidon de varios contratos con objetos
similares en contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo ala gestién. Cuando existan relaciones contractuales
vigentes o se deba suscribir varios contratos con igual o similar
objeto contractual, se requiere de autorizacion expresa del
Gerente, la cual debe estar precedida de la sustentacion de las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las
contrataciones a realizar, para lo cual, el coordinador del drea
que requiere el confrato, prepara la autorizacion para la
aprobacion y suscripcion del Gerente.

4. Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion. Director administrativo y financiero o quien haga sus
\veces, prepara el certificado previa revision de la planta de
personal, para la suscripcién del Gerente.

Licitacion publica, [Estudios técnicos y disefios

confratacion directa,
selecciéon abreviada de [Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de
menor cuantia y minima mpacto ambiental, socioecondmico, suelos, factibiidad o
cuantia cuando el objeto a |prefactibilidad, licencias urbanisticas y ambientales, adquisicion
contratar es obra piblica. |de predios, entre otros.

Tales estudios o permisos solo se requieren para contratos que por
su impacto, naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios,
antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual, a fin de
evitar  reprocesos, gastos inoficiosos o  inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras
razones.

Tal es el caso de los confratos de obra publica que requieren
ademds de los estudios previos esta clase de documentos
adicionales.
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2.5 ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DE LA ETAPA PREVIA

a) Verificacion de que el objeto a contratar se adecUa al Plan de Inversién y al Plan de
Compras y al plan de adquisiciones.

PROCEDIMIENTO Y AREAS RESPONSABLES: El drea de donde surja la necesidad de realizar
la contratacién, debe efectuar la correspondiente verificacién y hacer referencia a ella
en los estudios previos.

Los bienes y servicios de general requerimiento que necesiten las diferentes dreas de la
UAE SETP AVANTE, se adquirirdn a través de un sélo proceso contractual, cuya cuantia
serd el resultante de la sumatoria del valor a contratar enfre las dreas que requieran el
bien o servicio cuyos estudios previos los realiza el drea Administrativa - Financiera para
tal efecto las dreas de la UAE SETP AVANTE que necesiten un mismo bien o servicio,
remitirdn la necesidad al Director Administrativo-Financiero.

b) Disefios, elaboracion de estudios técnicos, tramitacion y obtencién de licencias y
autorizaciones previas

PROCEDIMIENTO Y AREAS RESPONSABLES: Cuando el contrato asi lo requiera, debe
contarse con los disenos y estudios técnicos especializados y tramitarse y obtener
previamente ante las autoridades competentes las licencias y/o autorizaciones tales
como de construccion, ambientales, constitucién de servidumbres, etc. La tramitacién y
obtencién de licencias estard a cargo del drea donde surja la necesidad de redlizar la
contratacién, esto es el drea de infraestructura.

c) Determinacién del presupuesto oficial del objeto a contratar, para lo cual se debe
realizar el correspondiente estudio del sector.

PROCEDIMIENTO Y AREAS RESPONSABLES: El drea donde surja la necesidad de realizar la
contratacién, en el estudio del sector debe incluir la consulta de precios en el comercio,
de los servicios o bienes a contratar, a través de cotizaciones o iniciar el frdmite de
obtencién del avallUo respectivo cuando ello sea necesario, con el fin de determinar el
presupuesto oficial.

En este caso, las cofizaciones se deben solicitar brindando a los inferesados toda la
informacion bdsica del contrato requerido, sefalando en la misma, los gastos que debe
asumir el contratista (garantias, impuestos, etcétera) y la forma de pago prevista para el
futuro contrato.

Las coftizaciones se deben solicitar a interesados que tengan capacidad econdémica,
financiera, técnica y de experiencia similares, con el fin de que realmente se obtenga
un precio de mercado.
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d) Tramitacion de disponibilidad presupuestal

PROCEDIMIENTO Y AREAS RESPONSABLES: El drea donde surja la necesidad de realizar la
contratacién debe realizar la solicitud de disponibilidad presupuestal ante el drea
Administrativa - Financiera para la verificacién del rubro y firma de aprobacion para la
posterior expedicidn del correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal, en
atencién ala Ley 715 de 2001, Decreto 0111 de 1996, Decreto 0115 de 1996.

e) Estudios Previos

PROCEDIMIENTO Y AREAS RESPONSABLES: La responsabilidad de su proyeccién recae en
el drea donde surja la necesidad de realizar la contratacién y deberdn elaborarse de
acuerdo con las consideraciones plasmadas en este Manual de Contratacion. Serdn
firmados por el coordinador del drea responsable, con indicacién y firma de los
funcionarios o conftratistas que participaron en su proyeccién.

Debe incluirse en el estudio la identificacién del funcionario que se encuentre autorizado
para celebrar el contrato o convenio en este caso el gerente (si se trata de funcionario
delegado nombrar el decreto de delegacién); asi mismo debe indicarse el nUmero del
decreto en virtud del cual el Alcalde otorgd la autorizacidon para suscribir el contrato o
convenio, en caso de enajenacidén de bienes inmuebles la autorizacién debe ser
especifica para el bien o bienes que se pretende vender.

f) Remisién de los estudios y documentos previos y documentacion soporte al drea de
contratacién

PROCEDIMIENTO Y AREA RESPONSABLE: Cumplidos todos los pasos anteriores, el
coordinador del drea donde surja la necesidad de realizar la contratacion, debe solicitar
mediante formato de solicitud de trdmite contractual, al Area Juridica de la UAE SETP
AVANTE, el inicio del proceso. A dicha solicitud debe anexarse los estudios y documentos
previos acompanados de todos sus soportes, enfre ellos, la consulta de precios de
mercado, la solicitud y el certificado de disponibilidad presupuestal, certificacion de
idoneidad y experiencia, asi como también certificacién de inexistencia o insuficiencia
de personal en contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala gestién

Recibida la documentacion anterior por el drea de Contratacion, se procede a su
revision. Si se encuentra gjustada, completa y acorde a la normatividad contractual y
con la documentacién completa, se inicia el frdmite del proceso de contratacién; en
caso contrario, se devuelve la documentacion al drea solicitante para que redlice los
ajustes que se requiera.
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3 CAPITULO lil. ETAPA PRECONTRACTUAL

Comprende el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el
proceso de seleccién del contratista o actos preliminares a la celebracién del contrato
en procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes,
obras y servicios por parte de la UAE SETP AVANTE. Incluye los trdmites que van desde la
planeacién, elaboracion de estudios y documentos previos, hasta la adjudicacién o
hasta declaratoria de desierta del proceso de seleccidn correspondiente.

Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual y
comprende entre otros aspectos: la readlizacién de los estudios previos, estudio del sector,
estudios de mercado, la evaluacién de los riesgos, necesidad de exigencia de licencias
y/o autorizaciones y la determinacién de los requisitos habilitantes (Y su correspondiente
registro en la plataforma SECOP | o Il).

De igual manera, se determinard la modalidad de seleccidon que debe realizarse. Las
dependencias que requieren el bien o servicio a contratar, son las encargadas de
planear la contratacién de sus necesidades. En los estudios previos deberdn definir las
especificaciones técnicas, el objeto a contratar, indicar si la contratacién respectiva
estd cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente
para el Estado Colombiano, elaborar los estudios de costos, informar si el proceso se
encuentra enmarcado dentro del acuerdo de paz y en general, establecer todos los
aspectos a tener en cuenta en el futuro contrato a suscribir, los cuales serdin de mayor o
menor complejidad segUn la naturaleza y caracteristicas del objeto contractual.

3.1 GENERALIDADES DEL PLIEGO DE CONDICIONES

El Pliego de condiciones es el documento que establece las reglas de juego o bases
trazadas por la UAE SETP AVANTE que define los pardmetros legales, el objeto, las
condiciones de participacion y los requisitos del contrato a celebrar, en un plano de
igualdad para todos los interesados en participar del proceso.

Debe contener reglas objefivas, justas, claras y completas, que permitan a los
interesados en participar, definir ofertas de la misma indole y aseguren una seleccién
objetiva. El pliego de condiciones es indispensable para la realizacion de los
procedimientos de seleccion del confratista, salvo en la modalidad de seleccion de
Contratacién Directa.

3.1.1 Requisitos de los pliegos de condiciones
Los requisitos minimos que de manera general para todos los procesos de seleccion

segun el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 deben contener los pliegos de
condiciones son los siguientes:
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a) La descripcién detallada y completa del objeto a contratar y convocatoria para
participar en el proceso.

b) Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad y términos (cronograma del
proceso, plazo estimado, tipo de procedimiento aplicable, presupuesto oficial, lugar de
ejecucion, apropiaciones presupuestales, entfre otros).

c) Los procedimientos y reglas objetivas que gobiernan la presentacién de las ofertas
(inscripcidn de oferentes, forma de presentacién de la oferta y documentos que debe
contfener la propuesta).

d) Determinacion de los factores de escogencia, procedimiento de verificacién de
requisitos, evaluacion y ponderacion de las ofertas, adjudicacidon del contrato y criterios
de desempate.

e) Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria
de desierto del proceso.

f) Las condiciones de celebracién del confrato, forma de pago, constitucion de
garantias y demas asuntos relativos al mismo.

Al pliego se anexa la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién, o las especificaciones técnicas, segun sea el caso, el
proyecto de minuta del contrato a celebrarse, la estimacion, tipificacién y asignaciéon
de riesgos previsibles involucrados en la contratacidn y demds documentos
indispensables para la presentacion de las ofertas.

Ademds de los anteriores, en la reglamentacién de cada una de las modalidades de
seleccion de contratista contenidas en el Decreto 1510 del 2013 recopilado por el
Decreto 1082 de 2015, se contemplan requisitos precisos que deben exigirse.

Los pliegos de condiciones pueden modificarse a través de adendas. Cuando la
adenda modifique los plazos del proceso debe incluir el nuevo cronograma.

3.1.2 Convocatoria limitada a Mipymes

El Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales deben limitar a las
Mipymes nacionales con minimo un afo de existencia, la convocatoria del Proceso de
Contratacién para laos modalidades de licitacion publica, seleccidon abreviada y
concurso de méritos, cuando:

1. El valor del Proceso de Contratacion sea menor a ciento veinticinco mil ddlares (US
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$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos
anos el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; y

2. La Enfidad Estatal haya recibido solicitudes de por lo menos tres Mipymes nacionales
para limitar la convocatoria a Mipymes nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas
solicitudes por lo menos un dia hdbil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.
En virtud del articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, se establece que las Mipymes
deben acreditar su condicidén de tal, presentando un certificado expedido por el
representante legal y el revisor fiscal-siempre y cuando estén obligadas a tener uno- o el
contador de la empresa donde conste que la misma fiene el tamano empresarial
establecido de acuerdo conlaley.

Por su parte, las Entidades Estatales pueden limitar la convocatoria a Mipymes
nacionales domiciliadas en los departamentos o municipios del lugar de ejecucion del
contrato; de establecer este requisito, corresponderd a la Mipymes acreditar su domicilio
con la presentacion del certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Cdmara de Comercio o con el registro mercantil de la empresa.

Una vez verificados los requisitos anteriores, la Entidad deberd proceder a emitir el acto
de apertura del proceso en el que se sehfalard que el Proceso de Contrataciéon estd
limitado a Mipymes nacionales; y, de acuerdo con lo anterior las Entidades Estatales
deberdn aceptar Unicamente las ofertas presentadas por las Mipymes, por los
Consorcios o Uniones Temporales formados exclusivamente por Mipymes y promesas de
sociedad futura suscritas por Mipymes.

3.1.3 Principales formulas de calificacion del factor econémico en los pliegos de
condiciones

La Ley 80 de 1993 es enfdtica en que la calificacion debe estar orientada a poder
diferenciar la calidad de los participantes, para esto se debe tener en cuenta en forma
detallada:

- Los aspectos econdmicos = PROPUESTA ECONOMICA
- Los aspectos técnicos = CAPACIDAD TECNICA

Con relacién a la evaluacion econdmica existen diversas metodologias o
ponderaciones matemdticas, que pueden ser utilizadas para este fin.

A continuacidn, se exponen las principales opciones de calificacién econdmica, de las
que puede hacer uso la UAE SETP AVANTE, sin perjuicio que pueda ufilizar otras con el
mismo propdsito.
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a) Formula de calificacion de las propuestas en la que el maximo puntaje lo obtiene la
oferta que acredite el requisito solicitado

Segun esta férmula de cadlificacién, la propuesta que acredite el requisito exigido
obtendrd el méximo puntaje por ese concepto y las demds recibirdn un puntaje inferior
y proporcional en la medida que se alejen del valor que otorgue el mdximo puntaje.

En este caso se utiliza la siguiente formula:
Pa =Pe * (pm/vmp)

Dénde:

Pa = Puntaje asignado

Pe = Propuesta evaluada

Pm= Puntaje mdximo

Vmp = Valor que otorga el mdximo puntagje.

Esta féormula es aplicable para la evaluacion de experiencia especifica, capacidad
técnica, entre ofros.

b) Férmula de calificacion econémica con promedio geométrico — media geométrica

En esta féormula de evaluaciéon debe redlizarse el cdlculo de la media geométrica del
valor de las diferentes propuestas y luego dependiendo de la ubicacién de cada
propuesta frente a la media geométrica se le asignardn determinados puntos.

Para calcular la media geométrica, las propuestas deben estar incluidas en un
porcentaje o rango determinado en comparacion con el presupuesto oficial y nunca
superarlo, por ejemplo, se puede precisar que solo se calificardn las propuestas cuyo
valor total corregido NO esté por fuera del presupuesto oficial.

Para calcular la media geométrica, MG con los valores totales de todas las propuestas
hdbiles que no superen el presupuesto oficial, se utilizard la siguiente férmula:

PG = (P1 xP2 xPn) elevado ala (1/n)
Dénde:
PG= Promedio Geométrico

P1, Pn= Propuestas evaluadas
n= Numero de Propuestas clasificadas.
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Las propuestas clasificadas o habilitadas serdn calificadas con la aplicacion de la
siguiente férmula:

PUNTAJE = (1-[valor absoluto (Pi-F)/F] A 0.5)*600
Dénde:
Pi=Propuesta evaluada

F=Es el factor de férmula variable que serd escogido mediante sorteo en audiencia
publica, que se redliza en la fecha y hora senalada en el cronograma.

F=PG x 0.095
F=PG X 1
F=PG X 1.005

Dentfro de la evaluaciéon se procede a la revision aritmética de la propuesta y a su
correccion si hubiere lugar a ello. Si el valor corregido respecto al valor de la oferta tiene
una diferencia igual o superior al valor equivalente al 0.1% por exceso o defecto, la
propuesta serd rechazada.

3.1.4 Determinacién de factores de escogencia y ponderacion
Para la escogencia de confrafista se debe tener en cuenta los siguientes criterios

determinados en funcién de la cuantia del contrato a celebrar:

Procesos para obra

PUNTAJE

FACTORES DE ESCOGENCIA Y PONDERACION PONDERADO
Industria Nacional 100
Factor de Calidad 100
Factor Econdmico 600
TOTAL 800

Concurso de méritos
PUNTAJE

FACTORES DE ESCOGENCIA Y PONDERACION PONDERADO
Oferta de Origen Nacional 100
Experiencia Especifica del Proponente 600
Experiencia Residente o director de obra de Interventoria 100

TOTAL 800
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3.1.5 Ciriterios de desempate

En caso de empate en el puntaje total de dos o mds ofertas, la UAE SETP AVANTE
escogerd el oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de
escogencia y cdlificacion establecidos en los pliegos de condiciones del Proceso de
Conftratacion. Si persiste el empate, escogerd al oferente que tenga el mayor puntaje
en el segundo de los factores de escogencia y calificacién establecidos en los pliegos
de condiciones del Proceso de Confratacion y asi sucesivamente hasta agotar la
totalidad de los factores de escogencia y calificacién establecidos en los pliegos de
condiciones.

Si persiste el empate, la entidad debe utilizar las siguientes reglas de forma sucesiva y
excluyente para seleccionar el oferente favorecido, de conformidad con lo estipulado
en el articulo 35 de la ley 2069 de 2020 que establece lo siguiente:

ARTICULO 35. FACTORES DE DESEMPATE. En caso de empate en el puntaje total de dos o
mds ofertas en los Procesos de Contratacién realizados con cargo a recursos publicos,
los Procesos de Contratacién realizados por las Entidades Estatales indistintamente de su
régimen de contratacién, asi como los celebrados por los Procesos de Contratacion de
los patrimonios auténomos constituidos por Entidades Estatales, el contratante deberd
utilizar las siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente
favorecido, respetando en todo caso los compromisos internacionales vigentes.

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

2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres victimas de la violencia
intrafamiliar o de la persona juridica en la cual participe o participen mayoritariamente;
o, la de un proponente plural constituido por mujeres cabeza de familia, mujeres victimas
de violencia infrafamiliar y/o personas juridicas en las cuales participe o participen
mayoritariamente.

3. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su ndmina estd en
condicidon de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es
presentada por un proponente plural, el intfegrante del oferente que acredite que el diez
por ciento (10%) de su ndmina estd en condicién de discapacidad en los términos del
presente numeral, debe tener una participacién de por lo menos el veintficinco por
ciento (25%) en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y aportar
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.
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4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacién en mayor
proporcién de personas mayores que no sean beneficiarios de la pensidon de vejez,
familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pensién
establecido en la Ley.

5. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, en las condiciones
establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%) de su ndbmina pertenece
a poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas.

6. Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegracion o reincorporacién o de
la persona juridica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un
proponente plural constituido por personas en proceso de reincorporacion, y/o personas
juridicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.

7. Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté
conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso
de reincorporacion o reintegracion, o una persona juridica en la cual participe o
participen mayoritariamente, y, que tenga una participacion de por lo menos el
veinticinco por ciento (25%) en el proponente plural; (b) la madre cabeza de familia, la
persona en proceso de reincorporaciéon o reintegracién, o la persona juridica aporte
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni
la madre cabeza de familia o persona en proceso de reincorporacién o reintegracion,
ni la persona juridica, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados,
socios o accionistas de los miembros del proponente plural.

8. Preferirla oferta presentada por una MiPymes o cooperativas o asociaciones mutuales;
o un proponente plural constituido por Mipymes, cooperativas o asociaciones mutuales.

9. Preferir la oferta presentada por el proponente plural consfituido por micro y/o
pequenas empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.

10. Preferir al oferente que acredite de acuerdo con sus estados financieros o
informacion contable con corte a 31 de diciembre del afo anterior, por lo menos el
veinticinco por ciento (25%) del total de pagos realizados a MiPymes, cooperativas o
asociaciones mutuales por concepto de proveeduria del oferente, realizados durante el
ano anterior; o, la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté
conformado por al menos una MIPYME, cooperativa o asociacién mutual que tenga una
participacién de porlo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME, cooperativa
o asociacion mutual aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta; y (c) ni la MIPYME, cooperativa o asociacién mutual ni sus
accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los
miembros del proponente plural .
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11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e
Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.

12. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que deberd haber
sido previsto previamente en los Documentos del Proceso.

PARAGRAFO PRIMERO. Los factores de desempate serdn aplicables en el caso de las
cooperativas y asociaciones mutuales que cumplan con los criterios de clasificaciéon
empresarial, definidos por el Decreto 957 de 2019, priorizando aquellas que sean micro,
pequenas o medianas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para los criterios enunciados que involucren la vinculacion de
capital humano, el oferente deberd acreditar una antigledad igual o mayor a un afo.
Para los casos de constitucion inferior a un ano se tendrd en cuenta a aquellos
trabajadores que hayan estado vinculados desde el momento de constitucién de la
misma.

PARAGRAFO TERCERO. El Gobierno Nacional podrd reglamentar la aplicaciéon de
factores de desempate en casos en que concurran dos o mds de los factores aqui
previstos.

3.2  AVISO DE CONVOCATORIA

La publicacién del aviso de convocatoria aplica para todas las modalidades de
seleccion a excepcién de la minima cuantia, la contratacién directa y acuerdos marco
de precios. El aviso de convocatoria deberd expedirse en los términos del articulo
2.2.1.1.2.1.2., del Decreto 1082 y en el mismo deberd indicarse si la convocatoria serd
limitada a MIPYMES. Para la Licitacién PUblica en virtud de lo establecido en el articulo
224 del Decreto Ley 019 de 2012, la entidad debe publicar, denfro de los diez (10) a
veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la licitacion hasta fres (3) avisos
conintervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario segun lo exija la naturaleza, objeto
y cuantia del contrato, en la pdgina Web de la UAE SETP AVANTE y en el Sistema
Electrénico para la Contratacion PUblica -SECOP.

3.3 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

El Proyecto de Pliego de Condiciones serd publicado de conformidad con lo establecido
en la normativa vigente, con el objeto de darle publicidad y divulgacion ante los
interesados en participar y recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura
de ajustary perfeccionar las reglas que regulardn el proceso de confratacion. La Entidad
analizard las sugerencias recibidas, acogerd las que estime conducentes, previa
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justificacién de su aceptacién o rechazo, y las consignard en el pliego de condiciones
definifivo.

3.4  RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES

Las respuestas a las observaciones que se presenten al proyecto de pliego de
condiciones deberdn ser aprobadas por el Comité Asesor Evaluador. Teniendo en
cuenta el aspecto de la observacion: técnico, juridico o financiero, deberdn serresueltas
por los coordinadores del drea de la competencia. En ese orden de ideas las
observaciones de cardcter técnico deberdn ser resueltas por el coordinador del drea
responsable de la solicitud del bien o servicio. Las observaciones de cardcter financiero
serdn resueltas por el Director Administrativo y Financiero. Finalmente, las observaciones
de cardcter juridico serdn resueltas por Coordinador del Area Juridica.

Tanto las observaciones que presenten los interesados en el proceso de contfratacién
como las respuestas que emita la UAE SETP AVANTE, deberdn ser presentadas a través
del Sistema Electrénico para la Contratacion PUblica -SECOP o de conformidad como
lo establezca la Entidad Estatal.

3.5 ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, el
acto administrativo de apertura del proceso contractual debe senalar:

a) El objeto de la contratacién a realizar.

b) La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

c) El cronograma.

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

e) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

f) El Certificado de Disponibilidad Presupuestal en concordancia con las normas
orgdnicas correspondientes.

g) Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de
las modalidades de seleccion.

3.6  PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO
Corresponde al documento definitivo, una vez se hayan realizado los ajustes

correspondientes como consecuencia de las observaciones al proyecto de pliego de
condiciones, si a ello hubiere lugar y/o verificaciones realizadas directamente por la UAE
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SETP AVANTE. En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas,
claras y completas, que permitan la confeccidn de ofrecimientos de la misma indole,
que no induzcan a error a los proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y
eviten la declaratoria de desierta el proceso.

En el evento que deba modificarse el pliego de condiciones, debe redlizarse a fravés de
adendas, las cuales deben publicarse en los términos previstos en la normativa aplicable
en la plataforma de Colombia compra eficiente SECOP.

3.7  RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PLIEGO DE CONDICIONES
DEFINITIVO

De la misma manera, los posibles proponentes, puede presentar observaciones al pliego
de condiciones definitivo, las cuales deberdn ser resueltas por parte del comité asesor
evaluador de la UAE SETP AVANTE y de conformidad con el numeral 3.4 de este manual.
Las respuestas deberdn publicarse en la plataforma SECOP aligual que las adendas que
se expidan con ocasién de las modificaciones que se realicen al pliego de condiciones.

Tanto las observaciones que presenten los interesados en el proceso de confratacion
como las respuestas que emita la UAE SETP AVANTE, deberdn ser presentadas a través
del Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica —-SECORP |I.

3.8 AUDIENCIA DE ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES

A mds tardar dentro de los fres (3) dias hdbiles siguientes al inicio del plazo para la
presentacién de las propuestas se revisard la asignacion de riesgos que trata el articulo
4 de la Ley 1150 de 2007 con el fin de establecer su tipificacion, estimacién y asignacion
definitiva en proceso de licitacidn publica, en la misma se podrd realizar observaciones
al pliego de condiciones.

La audiencia convocada para el efecto, serd obligatoria dentro del procedimiento de
licitacién publica y voluntaria para las demds modalidades de seleccidn en los que la
entidad lo considere necesario, caso en el cual se levantard un acta que evidencie en
detalle la discusibn acontecida, de conformidad a lo establecido en el Articulo
2.2.1.2.1.1.2. del decreto 1082 de 2015.

De acuerdo a Concepto N° CCE-DES-FM-17 emitido por la Agencia Nacional de
Contratacién PuUblica — Colombia Compra Eficiente, las audiencias publicas en los
procesos confractuales se podrdn realizar por medios electrénicos, es decir, utilizando los
sistemas de informacién digitales que favorecen la telepresencia, de modo que se
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permita una interaccién simultdnea entre las personas que quieran estar presentes y las
entidades estatales. En cuyo caso la UAE SETP AVANTE informard previamente mediante
publicacion en SECOP, el enlace para la presentacion virtual a la audiencia respectiva.

3.9 PRESENTACION DE LAS OFERTAS

Los interesados en los procesos de seleccidn deberdn presentar de forma Digital en la
plataforma de SECOP Il o fisica a discrecionalidad de la Entidad, en los términos y fechas
establecidas en el pliego de condiciones.

En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra, la oferta
estard conformada por dos sobres, un primer sobre en el cual se deberdn incluir los
documentos relacionados con el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi como los
requisitos y documentos a los que se les asigne puntajes diferentes a la oferta
econdmica. El segundo sobre deberd incluir Unicamente la propuesta econémica de
conformidad con todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones. PARAGRAFO
20. <Pardgrafo adicionado por el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018. Articulo 30 de la Ley
80 de 1993.

3.10 ELABORACION INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION.

Una vez se reciben las propuestas, la Oficina Juridica de la UAE SETP AVANTE liderard la
consolidacion del Informe de Evaluacién, fruto de la revision de la documentacién
requerida en la convocatoria y en el pliego de condiciones para someterlo a
aprobacion del Comité Asesor Evaluador. La verificacion de requisitos habilitantes
(juridicos, técnicos y financieros) y la calificacion de los criterios técnicos. De esta revision,
se deben expedir tres informes: técnico, juridico y financiero. Los informes técnico y
juridico deberdn estar suscritos por Coordinador del Area Juridica y el abogado
responsable y el informe financiero por el Director Administrativo y Financiero y el
profesional respectivo del Area Administrativa y Financiera. Estos informes deben
describir de manera detallada las conclusiones frente a cada uno de los requisitos
analizados por el Comité Asesor Evaluador, haciendo mencidn expresa de la razdn por
la cual se encuentra o no habilifado el oferente.

En los procesos de licitaciéon publica para seleccionar contratistas de obra publica, la
UAE SETP AVANTE deberd publicar el informe de evaluacion relacionado con los
documentos de los requisitos habilitantes y los requisitos que sean objeto de puntuacién
diferente ala oferta econémica incluida en el primer sobre, dentro del plazo establecido
en el pliego de condiciones. En estos procesos el informe permanecerd publicado en el
portal Unico de contfrataciéon SECOP durante cinco (5) dias hdbiles, término hasta el cual
los proponentes podrdn hacer las observaciones que consideren y entregar los
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documentos vy la informacién solicitada por la entidad estatal. Al finalizar este plazo, la
entidad estatal se pronunciard sobre las observaciones y publicard el informe final de
evaluaciéon de los requisitos habilitantes y los requisitos objeto de puntuacién distinta ala
oferta econdmica.

Para estos procesos, el segundo sobre, que contiene la oferta econdmica, se mantendrd
cerrado hasta la audiencia efectiva de adjudicacién, momento en el cual se podrdn
hacer observaciones al informe de evaluacidn, las cuales se decidirdn en la misma.
Durante esta audiencia se dard apertura al sobre, se evaluard la oferta econdmica a
través del mecanismo escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los
pliegos de condiciones, corriendo traslado a los proponentes habilitados en la misma
diligencia solo para la revision del aspecto econdmico y se establecerd el orden de
elegibilidad. (PARAGRAFO 30. <Pardgrafo adicionado por el articulo 1 de la Ley 1882 de
2018. Articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

3.11 PUBLICACION DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS
EN EL SECOP

En ejercicio del derecho de confradiccion, los informes de evaluacion y verificacion
deben ser puestos a disposicidon de los interesados, los cuales serdn publicados en el
SECOP, con el fin de que ellos realicen las observaciones que estimen pertinentes y
efectUen las subsanaciones a que haya lugar.

3.12 RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS A LOS INFORMES DE
EVALUACION.

Los infegrantes del Comité Asesor Evaluador deberdn consultar permanentemente si
durante el término establecido en el cronograma del proceso se han presentado
observaciones, para efectos de redlizar el andlisis y respuesta, de acuerdo con su
competencia. Dichas respuestas deben quedar plasmadas en un documento
debidamente firmado por los miembros del comité. En el evento en que, con ocasidn de
las observaciones presentadas, se modifique la asignacién de puntaje o la calidad de
habilitado o no habilitado de un proponente, esta nueva calificacién o verificacion
deberd publicarse nuevamente en el SECOP, mediante actualizacién del informe de
propuestas, de acuerdo con los términos establecidos en el pliego de condiciones,
teniendo en cuenta la perentoriedad y preclusividad de los términos en la contratacién
publica con el fin de garantizar el principio de contradiccion.

3.13 ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA
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La adjudicacién o declaratoria de desierta de los procesos de seleccién se llevard a
cabo mediante acto administrativo motivado, el cual deberd publicarse en el SECOP.

En los procesos de Licitacion PUblica, Seleccion Abreviada por Subasta Inversa de
cardcter presencial, la adjudicacién debe realizarse en Audiencia Publica de
conformidad con las reglas establecidas en las normas aplicables. En los procesos de
Concurso de Méritos y Seleccién Abreviada bajo el procedimiento de Menor Cuantia la
adjudicacion se podrd realizar en audiencia publica, y para tal fin se indicard asi en el
Pliego de Condiciones.

De acuerdo a Concepto N° CCE-DES-FM-17 emitido por la Agencia Nacional de
Conftratacion PUblica — Colombia Compra Eficiente, las audiencias publicas en los
procesos contractuales se podrdn realizar por medios electrénicos, es decir, utilizando los
sistemas de informacién digitales que favorecen la telepresencia, de modo que se
permita una interaccién simultdnea entre las personas que quieran estar presentes y las
entidades estatales. En cuyo caso la UAE SETP AVANTE informard previamente mediante
publicacion en SECOP, el enlace para la presentacion virtual a la audiencia respectiva.

3.13.1 Audiencia de sorteo para la consolidacién de la lista de oferentes

En los procesos que se adelanten bajo la modalidad de Seleccién Abreviada de menor
cuantia, en caso de que el nUmero de inscritos que manifestaron interés en participar
sea superior a diez (10) en la fecha y hora estipulada en el cronograma del proceso, que
puede ser al dia hdbil siguiente del vencimiento del término para manifestar interés, se
realiza un sorteo para escoger entre ellos un nimero mdximo de diez (10)posibles
oferentes, quienes podrdn presentar oferta en el proceso de seleccion.

De acuerdo a Concepto N° CCE-DES-FM-17 emitido por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente -, las audiencias publicas en los
procesos confractuales se podrdn realizar por medios electrénicos, es decir, utilizando los
sistemas de informacién digitales que favorecen la telepresencia, de modo que se
permita una interaccién simultdnea entre las personas que quieran estar presentes y las
entidades estatales. En cuyo caso la UAE SETP AVANTE informard previamente mediante
publicacion en SECOP, el enlace para la presentacion virtual a la audiencia respectiva.

3.13.2 Audiencia PUblica de subasta inversa presencial y adjudicacion del contrato

Encontrdndose habilitados dos o mds proponentes, en la hora y fecha establecida en el
cronograma del proceso, se desarrolla la audiencia publica de subasta inversa
presencial en la cual mediante una puja de precios se adjudica el confrato al precio
mds bajo. Esta audiencia sélo se aplica en procesos adelantados bajo la modalidad de
seleccion abreviada — subasta inversa.
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A la audiencia deberd presentarse, el oferente a fravés de su representante legal o de
apoderado el cual deberd presentar poder especial con reconocimiento de firmas ante
Notario con las facultades necesarias para asistir y hacer los lances respectivos.

De acuerdo a Concepto N° CCE-DES-FM-17 emitido por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, las audiencias publicas en los
procesos confractuales se podrdn realizar por medios electrénicos, es decir, utilizando los
sistemas de informacién digitales que favorecen la telepresencia, de modo que se
permita una interaccién simultdnea entre las personas que quieran estar presentes y las
entidades estatales. En cuyo caso la UAE SETP AVANTE informard previamente mediante
publicacion en SECOP, el enlace para la presentacion virtual a la audiencia respectiva.

3.14 OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO

En el evento que, de acuerdo con la informacion obtenida del andlisis del sector de la
confratacién, se determine que el valor de la oferta constituye precios artificialmente
bajos, el Comité Asesor Evaluador debe requerir al oferente para que explique las
razones que sustentan el valor ofrecido. Dichas razones deben ser analizadas por el
citado comité, con el fin de recomendar el rechazo o aceptaciéon de las justificaciones
esgrimidas por el oferente, para el efecto deberd tenerse en cuenta los lineamientos
dados por Colombia Compra Eficiente en la Guia para Manejo de Ofertas Artificialmente
Bajos en Procesos de Contratacién. Para continuar con el andlisis en el proceso de
evaluacién de la oferta, las razones dadas por el oferente deben responder a
circunstancias objetivas, que no pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, si éste
es adjudicado. Conforme lo establecido por Colombia Compra Eficiente, se entenderd
que una oferta es artificialmente baja cuando sea inferior al veinte por ciento (20%) del
presupuesto oficial.

3.15 PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS MODALIDADES DE SELECCION DEL
CONTRATISTA

Cada uno de los coordinadores delegados para la contratacién, debe desarrollar o
adelantar los procesos de contratacion, atendiendo las reglas y pautas establecidas en
la ley y contenidas en el presente Manual.

De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 94
de la Ley 1474 de 2011, cinco moddalidades de seleccidn para escoger al contratista a
saber:

1. Licitacién publica.
2. Seleccién abreviada.
3. Concurso de méritos.
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4. Contratacion directa, y
5. Minima cuantia.

Para determinar el procedimiento de seleccién adecuado de acuerdo con la
necesidad que se pretende satisfacer con el contrato a celebrar, se debe confrontar
previamente lo siguiente:

a) La naturaleza del objeto a contratar, para establecer si en consideracién a sus
caracteristicas, por determinaciéon de la ley e independientemente de su cuantia,
pertenece a una modalidad de seleccidon especifica (seleccidon abreviada, concurso de
méritos, contratacién directa o invitacién PUblica).

b) Precisado lo anterior, si la seleccion del procedimiento no estuviese determinada por
la naturaleza del contrato, se tendrd en cuenta el valor estimado del contrato a celebrar,
para escoger el proceso de seleccién del contratista en consideracion a su cuantia asi:

Si se trata de un CONTRATO DE MAYOR CUANTIA (Mayores a la menor cuantia definida
por la entidad para cada qﬁo fi§col), el proceso que debe adelantarse para la seleccidn
del confratista es LICITACION PUBLICA.

Si se frata de un CONTRATO DE MENOR CUANTIA (Superiores al 10% de la menor cuantia
y hasta el valor definido por la entidad para cada ano fiscal) el proceso que debe
adelantarse  para  la  seleccidon  del contfratista  es SELECCION  ABREVIADA-
CONTRATACION DE MENORCUANTIA.

Si se trata de un CONTRATO DEL 10% DE LA MENOR CUANTIA, (El 10% de la menor cuantia,
valor definido por la entidad para cada ano fiscal) el proceso que debe adelantarse
para la seleccién del contratista es INVITACION PUBLICA - CONTRATACION DE 10% DE LA
MENOR CUANTIA.

Nota: La cuantia para cada afo fiscal la define La gerencia con visto bueno del Concejo
Directivo a través de circular que proyecte el Area Juridica de la UAE SETP AVANTE.

El Area Juridica y el drea solicitante, con su grupo interno de trabajo determinan con
respecto a la normatividad vigente, cudl es el proceso de seleccién que debe
adelantarse. Si existen dudas aun habiendo examinado el presente Manual de
Contratacioén, se deberd realizar comité juridico para absolver las dudas y serd este quien
recomiende la modalidad de seleccion.

3.15.1 Licitacién Publica




PROCESO DE CONTRATACION A W

Avante

DE TRANSPORTE PUBLICO

NOMBRE DEL MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

PASTO

LA GRAN CAPITAL

VIGENCIA VERSION
01-12-2020 03

cépIGO CONSECUTIVO
CO-M-001 62

ALCALDIA MUNICIPAL

Porregla general, la escogencia del contratista se efectUa a través de Licitacion Pdblica,
salvo que con independencia de su valor y por la naturaleza, el contratista deba
seleccionarse a través de otra modalidad.

Los pasos dentro de un proceso de Licitacién Publica son:

DOCUMENTO
# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
1 Verificar o incluir el bien o servicio a proveer | Area que requiere | Plan  Anual  de
en el Plan Anual de Adquisiciones. la confratacion Adquisiciones
Solicitud de cotizaciones especificando los Documento base
9 requerimientos del bien o servicio, asicomo los | Area que requiere | de coftizacion
costos asociados a la legadlizacién del | la contratacién
contrato, impuestos, tasas y contribuciones. Cotizaciones
Cuando se frate de confratos de obra, Documentos
3 gestionar permisos, licencias y documentos | Area que requiere | técnicos
técnicos (disefos, planos, estudios de suelos, | la contratacion Planos
entre ofros) Permisos
4 Realizar estudio del sector Area que requiere Estudio del sector
la contrataciéon
5 Elaborar estudios previos de conformidad con | Area que requiere Estudios previos
el decreto 1082 de 2015 la contfratacion P
Gestionar la expedicién de Certificado de Area aue requiere Certificado de
6 Disponibilidad Presupuestal ante el Area d a Disponibilidad
L R ) X la confratacion
Administrativa y Financiera Presupuestal
Revisar y aprobar Estudio del Sector, Estudios y (;oordmodor _del Estudios Y
7 . Area que requiere | documentos
Documentos Previos 1 X
la Contratacion previos aprobados
Realizar la solicitud de contratacién al Area | . .
P o Area que requiere | Oficio de
8 Juridica, remitiendo los documentos . - .
; la contfrataciéon radicacion
anteriores.
Revisar la documentacién aportada, en caso
. - . Correo
de observaciones remitilas por correo | Profesional del o
9 - ; . < < I electronico  con
electréonico al funcionario de enlace del Area | Area Juridica :
X . observaciones
que requiere la Contratacion
Una vez ajustados los estudios y documentos .
. . e Pliego de
previos, proyectar Pliego de Condiciones y L.
) . Condiciones y
demds documentos del proceso. Si se trata .
. . demds
de confrato de obra determinar la | Profesional del
10 . L . < P documentos,
aplicabilidad de Documentos Tipo para la | Area Juridica
L7 . L formatos y anexos
proyeccién de Pliego de Condiciones y
. del proceso
demds documentos del proceso (Decreto contractual
1882 de 2018)
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DOCUMENTO
# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Enviar para conocimiento, recomendaciones
y.oprobouon ng_Gerente el proyecto de Coordinador  del
11 pliego de condiciones y sus documentos | ; P N/A
. Y Area Juridica
anexos (por lo menos con 5 dias hdbiles antes
de la publicacién)
Publicar aviso de que frata el articulo 224 del . Aviso de
12 Decreto 0019 de 2012. Profesional SECOP Convocatoria
Publicar el proyecto de pliego de condiciones P
. . . . roceso
junto con los estudios previos, en SECOP, | profesional N
13 . L publicado en
10dias hdbiles antes del acto que ordena la | SECOP
SECOP
apertura.
Recibir las observaciones al proyecto del .
X . ; Observaciones
pliego de condiciones. Los inferesados . )
: . escritas y/o medio
pueden hacer comentarios al proyecto de | Contratista o
- o . . magnético al
14 | pliegos de condiciones a partir de la fecha de | Juridica de
. M . . L proyecto de
publicacion de los mismos: (a) durante un | Contratacion .

P . . L : Pliego de
término de diez (10) dias hdbiles. Articulo Condiciones
2.2.1.1.2.1.4. decreto 1082 de 2015
Estudian las observaciones y dan respuesta a ol

X Comité Asesor | Respuesta a las
15 | las mismas, aceptando o rechazando las ;
) Evaluador observaciones
sugerencias.
Consolida las respuestas a las observaciones, s
; " A . Acta de Comité
gestiona firma del Comité Asesor Evaluador y | Profesional del
16 ) R - < - con Respuesta a
remite para publicacién en SECOP al | Area Juridica ;
. las observaciones
profesional SECOP
Revisa, aqjusta y expide el pliego de | Profesional del Pllegc_) . de
17 e L : P condiciones
condiciones definitivo. Area Juridica N~
definitivo
Proyecta la resolucién de apertura del Resolucion de
1g | Procesopara aprobaciony firma del Gerente, Erofesionol del | Apertura del
de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el | Area Juridica Proceso
Decreto 1082 de 2015 Proyectada
Resolucion de
19 | Suscribe y expide el acto de apertura. Gerente Apertura del
Proceso Firmada
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

20

Publica la Resolucién de apertura y el pliego
de condiciones definitivo, de acuerdo con lo
establecido en el cronograma vy de
conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.5. del
decreto 1082 de 2015

profesional
SECOP

Publicacion en
SECOP

21

Si el objeto a contratar es para la ejecucién
de obra, Realiza la visita técnica al sitio de la
obra o visita a las instalaciones, en conjunto
con los posibles proponentes con el fin de
inspeccionar las condiciones de las
instalaciones o del lugar y de la obra a
ejecutar (no es obligatoria)

Profesional
designado por el
Area que solicita
la confratacion

Acta de visita

22

Realizar audiencia de asignacién de riesgos
en los términos del articulo 2.2.1.2.1.1.2. del
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015

Coordinador
juridico

Acta
audiencia
asignaciéon
riesgos

de
de
de

23

En caso de existir cambios o modificaciones al
pliego de condiciones, por errores y/u
observaciones, se redlizan los  mismos
mediante adendas, de acuerdo con el
Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015

Comité Asesor

Evaluador

Acto
modificacién -
Adenda

de

24

Publica las adendas en el SECOP, teniendo en
cuenta que debe publicarla por lo menos un
dia habil ante del cierre del proceso.

profesional
SECOP

Registros de
publicacién en el
SECOP

25

Radica las ofertas en el formato de registro.
Una vez cumplida la fecha y hora establecida
en el Pliego de Condiciones, cierra el listado
de entrega de propuestas dejando
constancia de la hora legal de dicho cierre, y
del nimero de oferentes que entregaron
propuestas, numero de folios de las
propuestas, nombre del oferente, pdliza y
carta de presentacién.

Secretaria
Ejecutiva UAE SETP
AVANTE

Registro de
entfrega de ofertas

26

En audiencia publica, previo diligenciamiento
del registro de asistencia, realizan la apertura
de los sobres que contienen los documentos
de verificacion presentados por los oferentes,
registrando el nUmero de folios de las
propuestas en el respectivo formato, carta de
presentacién y la constitucién de garantia de
seriedad de la oferta. Las ofertas econdmicas

Coordinador del

Area Juridica

Acta de apertura
del sobre no. 1
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DOCUMENTO
# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
se presentan en sobre separados conforme a
lo establecido en la plataforma de SECOP
Envia al profesional SECOP el acta de
07 apertura de propuestas para su publicacién, Profesional del N/A
dentro de los tres dias siguientes a la fecha | Area Juridica
que se efectua la audiencia.
Publica el acta de apertura de propuestas en Registros de
28 P prop Profesional SECOP | publicacién en el
el SECOP.
SECOP
Realiza verificacion de los  requisitos
habilitantes en forma objetiva, conforme alas
condiciones y criterios senalados en el pliego
de condiciones definitivo, determinando el
L - - Informe de
cumplimiento de los requisitos habilitantes y s .
. . . Comité Asesor | evaluaciéon de
29 | asignacion de puntaje a cada uno de los L
Evaluador Requisitos
proponentes. Habilitantes
En todo caso, el Comité Asesor Evaluador
dard aplicacion al Decreto 1082 de 2015
sobre reglas de subsanabilidad de las
propuestas.
Publica el informe de evaluacidn de las .
. . . Registros de
propuestas a través del SECOP vy éste | profesional X )
) . 2 publicacion en el
permanecerd en el drea de Contratacion, por | SECOP
o o SECOP
30 | el término senalado en el cronograma del
pliego de condiciones, con el fin de que los | Profesional del
. P Informe de
proponentes conozcan el resultado de la | Area Juridica .
o Ly L - evaluacion
verificacién de requisitos habilitantes.
Recibe observaciones y subsanaciones al Reglsfr’o. fisico. o
. o X X electréonico de las
informe evaluacion y remite a las dreas :
. observaciones vy
encargadas  de proyectar  respuesta. | Profesional del .
31 ) |z P subsanaciones
Consolida respuestas y presenta al Comité | Area Juridica
Asesor  Evaluador  para discusion vy
. Informe de
aprobacion.
respuesta
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DOCUMENTO
# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Estudia las observaciones y apreciaciones y | Comité Asesor Contestoqon de
32 observaciones e
proyecta respuesta. Evaluador . :
informe final
Publica las respuestas e informe de
33 evaluaciéon definitivo través del Portal Unico | profesional Registro en el
de Contrataciéon, de acuerdo con lo | SECOP portal
establecido en el cronograma.
Efectuar audiencia de adjudicacién o
declaratorio de desierta. Se da respuesta a
las observaciones presentqdos en esta Listado de
audiencia Coordinador del Area Juridica vy . .
. : L asistencia
después de un estudio objetivo, tfransparente .
) : L Coordinador del
e imparcial de los aspectos técnicos, | P
) X S . . | Area Juridica Acta de la
34 | financieros vy juridicos, se determina qué X .
; L audiencia de
propuestas estan habilitadas y se procede a S s
R = X adjudicacion o
la aplicacién de los factores de escogencia y .
- . N declaratoria  de
ponderacion establecidos en el pliego de :
L desierta
condiciones.
El Comité Asesor Evaluador, recomienda al
Gerente, la adjudicacién del confrato al
proponente que haya obtenido el mayor
puntaje, previa correccién aritmética de la
oferta econdmica, cuando asi se haya
determinado. Comité Asesor
35 Evaluador
En caso de no existir una propuesta ajustada
a los requerimientos técnicos, financieros y
juridicos contenidos en el pliego de
condiciones, se recomienda al Gerente, la
declaratoria de desierta de la Licitaciéon
Publica.
Proyecta la resolucidn del acto de
A ., . X Proyecto de
adjudicacion o declaratoria de desierto del =
, - . Resolucion de
proceso, segun el caso, para la posterior | Profesional del S .
36 - > s : o adjudicacion o de
aprobacién, numeracién y suscripcién del | Area Juridica R
- declaratoria  de
Gerente, de conformidad con la Ley 1150 de desierta
2007 y el art. 2.2.2. del Decreto 734 de 2012.
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DOCUMENTO

# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Suscripcion del Gerente,  del acto
administrativo de Adjudicacién o declaratoria Resolucion de

37 de desierta, de conformidad con la Ley 1150 Gerente adjudicacién o de
de 2007. En caso de apartarse de la declaratoria  de
recomendacién del Comité Asesor, debe desierta
hacerlo mediante acto motivado.

El Acta y el acto administrativo de .
S L X . . Registro de
adjudicacién o declaratoria de desierta, se | profesional N -

38 . X i Publicacion
publican a fravés del portal Unico de | SECOP SECOP
contratacién SECOP.

Elabora el confrato conforme a la minuta . .
: - ) Profesional del | Minuta del

39 | publicada, para aprobacién y firma del | 4 -

Area Juridica contrato
Gerente.
Aprueba vy suscribe el contrato conforme a la

40 | minuta presentada en el pliego de | Gerente Contrato

condiciones.
Numera el confrafo de acuerdo con el .
R - o . Profesional del | Confrato

41 consecutivo de radicacion Unica de Area Juridica numerado
contratos de la UAE SETP AVANTE.

Remite la minuta del contrato numerada y Registro de
firmada por las partes al profesional SECOP | Profesional del Sh L

42 X . p < . Publicacion en

para su publicacién y al drea responsable | Area Juridica

o . SECOP
para que soliciten la expedian de RP.
Requiere y recibe del contratista las garantias | Profesional del

43 : L N/A
del contrato. Area Juridica
Aprueba garantias y demds documentos | Profesional del .

44 X . < - Garantias
requeridos. Legaliza contrato Area Juridica
Publica garantias aprobadas y documentos | profesional .

4 | ge legalizacion en SECOP SECOP Registro en SECOP
Remite contrato, garantios y/o acto de .

= . . Profesional del - L

46 | delegacion al supervisor y/o interventor del | 4 - Oficio remisorio

contrato Area Juridica

Disposicién General: El profesional de la UAE SETP AVANTE encargado de la plataforma
SECOP deberd g:oodyuvor con la publicacion y framite de la documentacién que le sea
remitida por el Area Juridica de manera inmediata.

3.15.2 Seleccién abreviada

La seleccién abreviada corresponde a la modalidad de seleccién objetiva del
confratista, disshada para adelantar procesos simplificados, con el fin de garantizar la
eficiencia de la gestion contractual y estd prevista teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:
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Las caracteristicas del objeto a contratar

Las circunstancias especiales de la contratacién
La cuantia del bien, obra o servicio

La destinaciéon del bien obra o servicio

El numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, establece de manera taxativa las
causales de la modalidad de seleccion abreviada, asi:

a) Subasta inversa para la adqguisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades
publicas.

b) La contratacién de menor cuantia

c) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud

d) La contratacién cuyo proceso de licitacién haya sido declarado desierto

e) Laendgjenacién de bienes del estado

f) La adquisicién de productos de origen agropecuario que ofrezcan las bolsas de
productos legalmente constituidas.

g) Los actos y confratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las empresas industriales y comerciales del estado y
sociedades de economia mixta.

h) Los contratos de entidades a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de los
programas de proteccién de personas amenazadas, programas de desmovilizacion
y reincorporacioén ala vida civil de personas y grupos al margen de la ley, programas
de atencién a la poblacion desplazada por la violencia, programas de proteccién
de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle y en general
poblacidn con alto grado de vulnerabilidad.

i) Contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
nacional.

Modalidad de subasta inversa

La UAE SETP AVANTE hard uso del procedimiento de subasta inversa, sin consideraciéon a
la cuantia del contrato arealizar, cuando el objeto a contratar se refiera a la adquisicién
o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas y que comparten patrones de desempeno y calidad
objetivamente definidos.

La subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial mediante la reduccién
sucesiva de precios durante un tiempo determinado.
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En el procedimiento de subasta inversa se tendr& como Unico criterio de evaluacién el
precio, en caso de que el bien o servicio a contratar esté sometido a situaciones de
control de precios minimos, la Administracién deberd valorar si resulta apropiado o
conveniente realizar el procedimiento de subasta inversa o si hace uso de oftro
procedimiento de seleccion mads eficaz.

Las subastas podrdn tener lugar por items, grupos o valor total. Entendiéndose por items
las unidades individuales de cada bien y por grupo el conjunto de bienes o servicios
asociados para ser adquiridos como un fodo.

Los pasos dentro de un proceso de subasta inversa son:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

Verificar o incluir el bien o servicio a proveer
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Area que requiere
la contfratacion

Plon Anual de
Adquisiciones

Solicitud de cotizaciones especificando los
requerimientos del bien o servicio, asi como los
costos asociados a la legalizacién del
contrato, impuestos, tasas y contribuciones.

Area que requiere
la contfratacion

Documento base
de cotizacién

Cotizaciones

Elaboracién de documentos: el drea
responsable y requirente de la contratacion
deberd elaborar todos los documentos, entre
ellos: justificaciones, certificado de
disponibilidad, estudios previos, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente en
medio fisico y magnético.

Profesional del
drea que requiere
la confratacion

Documentos
elaborados

Recepcionar documentos: Recibe el oficio de
solicitud de inicio del proceso con todos los
documentos, entre ellos: justificaciones,
certificado de disponibilidad, estudios previos,
conforme a lo establecido en la normatividad
vigente en medio fisico y magnético.

Profesional del
Area Juridica

Libro radicador de
correspondencia
recibida

Revisar y estudiar documentacién: Estudia y
revisa que la documentacion remitida por el
drea interesada se encuentre conforme a la

normatividad legal vigente. En caso de no | Profesional del | Correo

ajustarse a los hechos y al derecho, se | Area Juridica electrénico

efectian las observaciones y se devuelve por

escrito  para adicién, modificacién, o

correccién y regresa d la tarea 1.

Realiza el proyecto de Pliego de Condiciones o Proyecto de
- Comité Asesor .

con su respectfivo  cronograma  de pliego de

Evaluador

actividades, se determinan los criterios de

condiciones
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evaluacion y calificacion con fundamento en
las especificaciones técnicas de cada estudio
previo suministradas por el drea que requiere
la contratacion.

Expedir aviso de inicio: Proyecta aviso
especificando el objeto a contratar, la
modalidad de seleccidon que se utilizard, el
presupuesto oficial del contrato, el lugar fisico
o electrénico donde puede consultarse el
proyecto de pliego de condiciones y los
estudios y documentos previos. y la
convocatoria a Mipymes Articulo 2.2.1.1.2.1.2
del Decreto 1082 de 2015 o convocatoria
limitada a Mipymes Articulo 2.2.1.2.4.2.2. del
decreto 1082 de 2015

Area Juridica

Aviso

Remitir documentacién: Se envia aviso y
proyecto de pliego de condiciones (maftriz de
riesgos, especificaciones técnicas y demds
anexos), estudios previos, presupuesto al
profesional de Sistemas designado para su
publicacién en SECOP y en la pdgina web de
la entidad.

Profesional del

Area Juridica

Correo
electrénico

Publicar en SECOP: El aviso, los estudios
previos, ficha técnica de los bienes o servicios
a adquirir 'y el proyecto de pliego de
condiciones se publican en el portal Unico de
confratacion SECOP
http://www.contratos.gov.co, de acuerdo a
lo establecido en el cronograma, de
conformidad al Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
decreto 1082 de 2015 Se publica también en
la pdgina web de la enfidad.

Profesional SECOP

Registro en el
SECOP

Pagina web de la
Entidad link
contratacion

Recibir observaciones y/o sugerencias:
Recibe la documentacion remitida por los
posibles oferentes con las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones vy
apreciaciones de los proponentes, los radica
y pasa al Profesional del Area Juridica quien
las remite al comité asesor evaluador del
proceso para su estudio y respuesta.

Secretaria
Ejecutiva de la
UAE SETP AVANTE

Libro Radicador

Revisar observaciones y dar apreciacion:
Estudian las observaciones y dan respuesta a
las mismas, aceptando o rechazando las
sugerencias, en caso de ser aceptadas realiza

Comité Asesor

Evaluador

Contestacion de

observaciones
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los aqjustes necesarios en el pliego de
condiciones definitivo, por parte del Comité
Asesor Evaluador.

Remitir  observaciones 'y respuesta a
observaciones: Remite las observaciones y
respuesta a observaciones al profesional de la
UAE SETP AVANTE encargado de la
plataforma SECOP para su publicacion

Profesional del

Area Juridica

Correo
electrénico

Publicar respuesta a observaciones: Publica
las observaciones y las respuestas a las mismas
en el SECOP, de acuerdo a lo establecido en
el cronograma.

Profesional SECOP

Registro en el
SECOP

Recepcionar manifestaciones de interés:
Plazo para presentar manifestacion de interés
para Mipymes (siempre y cuando la cuantia
de subasta o seleccion abreviada de menor
cuantia inversa asi lo exija)

Secretaria
ejecutiva de UAE
SETP AVANTE

Libro radicador u
hoja de registro

Revisar y aprobar el pliego de condiciones
definitivo: Revisa, ajusta y expide el pliego de
condiciones definitivo, teniendo en cuenta las
respuestas a las observaciones efectuadas.

Comité Asesor

Evaluador

Pliego de
condiciones

definitivo

Proyectar acto de apertura del proceso
contractual:  Proyecta la Resolucidén de
apertura del proceso para aprobacion y firma
del Gerente, de conformidad con la Ley 1150
de 2007 y el Articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto
1082 de 2015 cuando la convocatoria se
limitada a Mipymes el acto administrativo de
apertura deberd asi manifestarlo.

Profesional del

Area Juridica

Acto
administrativo

Aprobar y firmar la resolucién de apertura

Gerente

Resolucion

Remite la resolucion y pliego de condiciones
definitivo al profesional de la UAE SETP AVANTE
encargado de SECOP para su publicacién.

Profesional del

Area Juridica

Correo
electrénico

Publica el acto de apertura, y el pliego de
condiciones definitivo en el SECOP, de
acuerdo con lo establecido en el
cronograma.

Publicacién de la resolucion de apertura del
proceso de seleccion de conformidad con el
Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Del decreto 1082 de 2015
y Publicacién del pliego de condiciones
definitivo y del documento de aceptacién o

Profesional SECOP

Registro en el
SECOP
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rechazo de las observaciones al proyecto de
pliego de condiciones.
Comunica a la Oficina de Conftrol Interno, | Profesional del | Correo
20 : o -
sobre la apertura del proceso contractual. Area Juridica electronico
En caso de existir cambios o modificaciones al
pliego qe condlaones,' por  errores. y/u Comité Asesor
21 observaciones se realizan los  mismos Evaluador Adenda
mediante adendas, de conformidad con el
Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del decreto 1082 de 2015
Remite la adenda al profesional de la UAE Erofesionol del Correo
22 | SETP AVANTE encargado de la plataforma | Area Juridica -~
X L7 electronico
SECOP para su publicacion.
Publica en el SECOP, teniendo en cuenta que . Reg@ros. . de
23 . . . Profesional SECOP | publicacién en el
debe ser anterior al dia del cierre del proceso.
SECOP
Secretaria Registro de
24 | Radica las ofertas en el formato de registro. Ejecutiva de UAE g
SETP AVANTE entrega de ofertas
Una vez cumplida la fecha y hora establecida
en el pliego de condiciones, cierra el listado . .
; Secretaria Listado de entrega
de entrega de propuestas dejando | .. .
25 . . . Ejecutiva de UAE | de propuestas con
constancia de la hora de dicho cierre, y del B
, SETP AVANTE la constancia
numero de oferentes que entfregaron
propuestas.
En audiencia publica, previo diligenciamiento
del registro de asistencia, realizan la apertura
de los sobres que contienen los documentos
de verificacion presentados por los oferentes, oz Acta de apertura
. B . Comité Asesor
registrando el nUmero de folios de las del sobre no. 1
26 . Evaluador
propuestas en el respectivo formato, carta de
presentaciéon y la constitucion de garantia de
seriedad de la oferta. La oferta econémica se
presenta  bagjo los lineamientos de la
plataforma SECOP
Envia al Profesional de la UAE SETP AVANTE
encargado de SECOP, el documento acta de | Profesional del
. L < o Correo
27 | apertura de propuestas para su publicaciéon, | Area Juridica -
. T electrénico
dentro de los tres dias siguientes a la fecha
que se efecta la audiencia.
. Registros de
8 Publica el acta de apertura de propuesta en Profesional SECOP | publicacién en el
el SECOP. SECOP
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Realiza esta labor en forma objetiva,
conforme a las condiciones vy criterios | Comité Asesor
- - . Informe de
29 | senalados en el pliego de condiciones | Evaluador L
N ; . evaluacion
definitivo, determinando el cumplimiento de
los requisitos habilitantes.
Publica el informe de evaluacién de las
propuestas a tfravés del Portal Unico de
Contratacién y éste permanecerd en el drea
de Conftratacion, por el término sefalado en | profesional Registros de
el cronograma del pliego de condiciones, con | SECOP publicacién en el
30 el fin de que los proponentes conozcan el SECOP
resultado de la verificacion de requisitos | Profesional del
habilitantes. Area Juridica Informe de
En todo caso, el Comité Asesor Evaluador evaluacion
dard aplicacion al Decreto 1150 de 2013
sobre reglas de subsanabilidad de las
propuestas.
Recibe de los proponentes las observaciones | Secretaria
y anexos, las cuales se radican y se remiten al | ejecutiva de UAE Libro radicador
Comité Asesor para la evaluacidn de las | SETP AVANTE
31 propuestas. las observaciones se pueden
X . . Correo
presentar ademds a fravés de correo | Coordinador del -
. . . . < P electronico
electronico que la Oficina Juridica disponga | Area Juridica
para ello.
" . L Comité Asesor | Contestacién de
Estudian las observaciones y apreciaciones y )
32 Evaluador observaciones e
proyectan respuesta. . ;
informe final
. . Profesional del
33 Remite la respuesta a las observaciones al Area Juridica Correo
Profesional SECOP para su publicacién. electrénico
Publica las respuestas y apreciaciones a | Profesional del
34 través del Portal Unico de Contrataciény estas | Area Juridica Registro en el
permanecerdn en el drea de Contratacion, Portal
para consulta de los proponentes. Profesional SECOP
Realizar audiencia: La preside el jefe del Area .
P - Registro de
Juridica, pueden asistir los proponentes, los . .
N ; . Asistencia
integrantes de las veedurias ciudadanas y las
personas que tengan mt_eres en esTe Proceso | ~ . dinador Area
de seleccion, y suscriben el listado de -
35 . X Juridica Acta de la
asistencia, se da respuesta a las X .
R X ; audiencia de
observaciones presentadas en esta audiencia o .,
. : " adjudicacion o
y después de un estudio objetivo, -
- . declaratoria  de
fransparente e imparcial de los aspectos ;
P T . . desierta
técnicos, juridicos, se determina  qué
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propuestas estdn habilitadas y se efectda la
puja.

En caso de que un solo oferente resulte
habilitado se adjudicard el proceso al
proponente, en las condiciones establecidas
en el articulo Articulo 2.2.1.1.2.2.2. del decreto
1082 de 2015

Si no se presenta ningun proponente, la
Entidad ampliard el término para la
presentacién de documentos habilitantes y
oferta inicial de precio, que no podrd ser
mayor a la mitad del inicialmente previsto en
el pliego de condiciones.

36

Recomienda al Gerente la declaratoria de
desierta la Seleccidon Abreviada en caso de
no existir una propuesta ajustada a los
requerimientos técnicos, financieros vy juridicos
contenidos en el pliego de condiciones.
Recomienda la Adjudicaciéon al oferente
habilitado que oferta el menor valor siempre y
cuando no se frate de posible precio
artificialmente bagjo, en cuyo caso solicitard y
analizard justificacién al oferente.

Comité Asesor

Evaluador

37

De la audiencia anterior se levanta acta, se
envia al profesional SECOP para su
publicacién, de acuerdo con lo establecido
en el cronograma.

Profesional del

Area Juridica

Registro de
Publicacién

SECOP

38

Proyecta la resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierto del proceso, segun el
caso, para la posterior aprobacién,
numeracién y suscripcion del Gerente, de
conformidad con la Ley 1150 de 2007.

Profesional del

Area Juridica

Proyecto de
Resolucion de
adjudicacién o de
declaratoria  de
desierta

39

Suscripcion del Gerente,  del acto
administrativo de Adjudicacién o declaratoria
de desierta, de conformidad con la Ley 1150
de 2007.

Gerente

Resolucién de
adjudicacién o de
declaratoria  de
desierta

40

Se Envia al profesional SECOP el acto
administrativo de adjudicacion o desierta del
proceso, para su publicacién, de acuerdo
con lo establecido en el cronograma.

Profesional del

Area Juridica

Registro de
Publicacién

SECOP

41

Elabora el contrato conforme a la minuta
publicada, para aprobaciéon y firma del
Gerente.

Profesional del

Area Juridica

Minuta del

confrato
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Aprueba y suscribe el contrato conforme a la
42 | minuta presentada en el pliego de | Gerente Conftrato
condiciones.
Numera el confrafo de acuerdo con el .
R X o . Profesional del | Confrato
43 | consecutivo de radicacion Unica de Area Juridica numerado
contratos de la UAE SETP AVANTE.
44 | Expedicion del registro presupuestal Profesional de | Registro
Presupuesto presupuestal
45 Solicita, recibe y aprueba garantias del Erofemorjo_l del Garantias
contrato Area Juridica
. . . Registro de
46 IS_Eggh;o y Publica confrato y garantias en el Profesional SECOP | Publicacién
) SECOP
Remite delegacién, contrato y garantias al | Profesional del - -
47 ! ) < C Oficio remisorio
supervisor y/o interventor. Area Juridica

Disposicion General: El profesional de la UAE SETP AVANTE encargado de la plataforma
SECOP deberd coadyuvar con la publicacién y framite de la documentacion que le sea
remitida por el Area Juridica de manera inmediata.

Contratacién de menor cuantia

De esta modalidad de seleccién debe hacer uso la enfidad, para la escogencia del
confratista, en aquellos contratos cuyo presupuesto oficial sea superior al 10% de la
menor cuantia y hasta el valor definido por la enfidad para cada afo fiscal y se aplica
de acuerdo con el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, y que por
su naturaleza el contratista no deba seleccionarse a través de otra modalidad.

Los pasos dentro de la menor cuantia son:

DOCUMENTO

# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO

! Verificar o incluir el bien o servicio a proveer | Area que requiere | Plan  Anual  de
en el Plan Anual de Adquisiciones. la contratacion Adquisiciones
Solicitud de cotizaciones especificando los Documento  base

9 requerimientos del bien o servicio, asi como los | Area que requiere | de cotizacién
costos asociados a la legadlizacién del | la contratacion
contrato, impuestos, tasas y contribuciones. Cotizaciones
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Cuando se ftrate de confratos de obra, ) Documentos
gestionar permisos, licencias y documentos | Area que requiere | técnicos
técnicos (disefos, planos, estudios de suelos, | la contratacion Planos
entre otros) Permisos
Elaboracién todos los documentos y estudios | Profesional del

; e X . . Documentos
previos al proceso de contratacién, incluida | drea que requiere claborados

Disponibilidad Presupuestal.

la contfratacion

Recibe el oficio de solicitud de inicio del
proceso con todos los documentos,
justificaciones, certificado de disponibilidad y
estudios  necesarios, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente, en
medio fisico y magnético

Profesional del

Area Juridica

Libro radicador de
correspondencia
recibida

Estudia y revisa que la documentacién
remitida por el drea interesada se encuentre
conforme a la normatividad legal vigente. En
caso de no aqjustarse a los hechos y al
derecho, se efectUan las observaciones y se
devuelve  por escrito  para  adicion,
modificacién, o correccidén y regresa a la
tarea 1.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

Realiza el proyecto de Pliego de Condiciones
con su respectivo  cronograma  de
actividades, se determinan los criterios de
evaluacion y calificacion con fundamento en
las especificaciones técnicas de cada estudio
previo suministradas por el drea que requiere
la contratacion.

Comité Asesor

Evaluador

Proyecto de pliego
de condiciones

Proyecta aviso especificando el objeto a
contratar, la modalidad de seleccién que se
utilizard, el presupuesto oficial del contrato, el
lugar fisico o electrénico donde puede
consultarse el proyecto de pliego de
condiciones y los estudios y documentos
previos.

También contendrd previos, la convocatoria a
Mipymes (Requisitos del Arficulo 2.2.1.2.4.2.2.
del Decreto 1082 de 2015

Coordinador Area
Juridica

Aviso
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Se envia aviso y proyecto de pliego de
condiciones (matriz de riesgos,
especificaciones técnicas y demds anexos),
estudios previos, presupuesto al profesional de
Sistemas designado para su publicacién en
SECOP y en la pdgina web de la entidad.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

El aviso, los estudios previos, anexos y el
proyecto de pliego de condiciones en el
portal  Unico de contratacién SECOP
http://www.contratos.gov.co, de acuerdo
con lo establecido en el cronograma, de
conformidad al Arficulo 22.1.1.1.7.1. Del
Decreto 1082 de 2015 se publica también en
la pdgina web de la entfidad.

Profesional SECOP

Registro en el

SECOP

P&gina web de la
Enfidad link
confratacion

Recibe la documentacion remitida por los
posibles oferentes con las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones vy
apreciaciones de los proponentes, los radica
y pasa al Profesional del Area Juridica quien
las remite al comité asesor evaluador del
proceso para su estudio y respuesta.

Secretaria
Ejecutiva de la
UAE SETP AVANTE

Libro Radicador

Estudia las observaciones y apreciaciones y
da respuesta a las mismas, aceptando o
rechazando las sugerencias. En caso de ser
aceptadas realiza los gjustes necesarios en el
pliego de condiciones definitivo.

Comité Asesor

Evaluador

Contestacion de

observaciones

Remite las respuestas a las observaciones al
Profesional de la UAE SETP AVANTE encargado
de la plataforma SECOP para la publicacion
de dichas respuestas.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

Publicalas observaciones y las respuestas alas
mismas en el SECOP, de acuerdo con lo
establecido en el cronograma.

Profesional SECOP

Registro en el

SECOP

Recepcionar manifestaciones de interés

Secretaria
ejecutiva de UAE
SETP AVANTE

Libro radicador u
hoja de registro

Revisa, aqjusta y expide el pliego de
condiciones definitivo, teniendo en cuenta las
respuestas a las observaciones efectuadas.

Comité Asesor

Evaluador

Pliego de
condiciones

definitivo



http://www.contratos.gov.co/

PASTO

LA GRAN CAPITAL

PROCESO DE CONTRATACION

NOMBRE DEL MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

M WO

/Avante

ATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

VIGENCIA
01-12-2020 03

ALCALDIA MUNICIPAL

VERSION

coDIGO
CO-M-001

CONSECUTIVO
78

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

Proyecta la Resolucidn de apertura del
proceso para aprobaciony firma del Gerente,
de conformidad con la Ley 1150 de 2007 vy el
Arficulo 2.2.1.1.2.1.5. Del decreto 1082 de
2015; cuando la convocatoria se limitada a
Mipymes el acto administrativo de apertura
deberd asi manifestarlo.

Profesional del

Area Juridica

Proyecto del acto
administrativo

Aprobar y firmar la resolucién de apertura:
Suscribe y expide la resolucién.

Gerente

Resolucion de

apertura

Remite la resolucion y pliego de condiciones
definitivo al Profesional de la UAE SETP AVANTE
encargado de SECOP para su publicacién.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

Publica el acto de apertura, y el pliego de
condiciones definitivo en el SECOP, de
acuerdo a lo establecido en el cronograma.
Publicacion de la resolucién de apertura del
proceso de seleccién de conformidad con el
Arficulo 2.2.1.1.1.7.1. Del decreto 1082 de
2015, publicacion del pliego de condiciones
definitivo y del documento de respuestas a las
observaciones presentadas al proyecto de
pliego.

Profesional SECOP

Registro en el

SECOP

20

Comunica a la Oficina de Control Interno
sobre la apertura del proceso contractual.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

21

Los posibles proponentes con el fin de
manifestar su intencién de participar en la
Seleccion abreviada se presentan ante la
Secretaria Ejecutiva de la UAE SETP AVANTE,
en donde son inscritos, previa verificacién de
la identificacién, en el listado de inscripcién el
cual es firmado por el inscrito o su apoderado.

Secretaria
Ejecutiva de la
UAE SETP AVANTE

Listado
Inscripcién

de
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22

Realizar audiencia de sorteo de oferentes:
Asisten a dicha audiencia, con el fin de
realizar y verificar el sorteo de minimo 10
posibles oferentes, cuando se reciban mds de
10 manifestaciones  de  inferés, de
conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.2. del
decreto 1082 de 2015

Si el objeto a contratar es para la ejecucién
de la obra o es necesaria la inspeccion de
instalaciones, se pasa a la tarea 21, caso
contrario pasa a la tarea 22.

Comité Asesor

Evaluador

Acta de audiencia
de Sorteo
Adendas

23

Realiza la visita técnica al sitio de la obra o la
visita a la inspeccién de instalaciones, en
conjunto con los posibles proponentes con el
fin de inspeccionar las condiciones de las
instalaciones o de las condiciones del lugar y
de la obra a ejecutar, debe explicar las
condiciones técnicas de la obra. Firman un
listado de asistencia el cual es remitido al drea
de Contrataciéon, en donde el Profesional
Universitario lo anexa al expediente.

Profesional
Universitario  del
drea que
adelanta el
proceso

Listado
asistencia

de

24

En caso de existir cambios o modificaciones al
pliego de condiciones, por errores y/u
observaciones se realizan los  mismos
mediante adendas, de conformidad con el
Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015

Comité Asesor

Evaluador

Adenda

25

Remite la adenda al Profesional de la UAE SETP
AVANTE encargado de SECOP para su
publicacion.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

26

Publica en el SECOP, teniendo en cuenta que
debe ser anterior al dia del cierre del proceso.

Profesional SECOP

Registros de
publicacion en el
SECOP
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27

Radica las ofertas en el formato de registro.

Secretaria
Ejecutiva de UAE
SETP AVANTE

Registro de entrega
de ofertas

28

Una vez cumplida la fecha y hora establecida
en el pliego de condiciones, cierra el listado
de entrega de propuestas dejando
constancia de la hora de dicho cierre, y del
nimero de oferentes que entfregaron
propuestas.

Secretaria
Ejecutiva de UAE
SETP AVANTE

Listado de entrega
de propuestas con
la constancia

29

En audiencia publica, previo registro de
asistencia, se realiza la apertura de los sobres
que contienen los documentos de
verificaciéon presentados por los oferentes,
registrando el numero de folios de las
propuestas en el respectivo formato vy si se
requirié la constitucién de la garantia, verificar
la existencia de esta. Las ofertas econdmicas
se presentan en sobre separados de
conformidad con los lineamientos de la
plataforma SECOP

Comité Asesor

Evaluador

Acta de apertura
del sobre no. 1

30

Se envia al Profesional de la UAE SETP AVANTE
encargado de la plataforma SECOP el acta
de apertura de propuestas para  su
publicacién.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

31

Publica el acta de apertura de propuesta en
el SECOP.

Profesional SECOP

Registros de
publicacion en el
SECOP

32

Realiza esta labor en forma objetiva,
conforme a las condiciones y criterios
senalados en el pliego de condiciones
definitivo, determinando el cumplimiento de
los requisitos habilitantes y asignacion de
puntaje a cada uno de los proponentes.

Comité Asesor

Evaluador

Informe de

evaluacion
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Publica el informe de evoluociép de las
propuestas a fravés del Portal Unico de
Contratacion y éste permanecerd en el drea
de Confratacion, por el término gerjolodo en Profesional SECOP Reg@ros” de
el cronograma del pliego de condiciones, con publicacion en el
33 el fin de que los pro‘pone.nltes conozean el Profesional del SECOP
resultado de la verificacién de requisitos | ¢ .
- Area Juridica
habilitantes. Informe de
En todo caso, el Comité Asesor Evaluador evaluacion
dard aplicacion al Decreto 1150 de 2013
sobre reglas de subsanabilidad de las
propuestas.
Secretaria
. . ejecutiva de UAE | Libro radicador
Recibe de los proponentes las observaciones SETP AVANTE
y anexos, las cuales se radican y se remiten al -
34 o s, Correo electrénico
Comité Asesor para la evaluacion de las . :
Coordinador Area
propuestas. Juridica
" . L Comité Asesor | Contestacion de
Estudian las observaciones y apreciaciones y :
35 Evaluador observaciones e
proyectan respuesta. . ;
informe final
Remite la respuesta a las observaciones al | Profesional del
36 | Profesional de la UAE SETP AVANTE encargado | Area Juridica Correo electronico
de la plataforma SECOP para su publicacion.
Publica las respuestas y apreciaciones a
37 fravés del Por’fol Unico c,ie Confratacion y eﬁos Profesional SECOP | Registro en el Portal
permanecerdn en el drea de Contratacioén,
para consulta de los proponentes.
Realizar audiencia: La preside el Coordinador .
< m . Registro de
del Area Juridica, pueden asistir  los . .
: p asistencia
proponentes, los integrantes de las veedurias )
ciudadanas y las personas que tengan interés | Coordinador Area
= . o Acta de la
38 | en este proceso de seleccion, quienes | Juridica ; .
) X : . audiencia de
suscriben el listado de asistencia. Se da o s
; adjudicacion o
respuesta a las observaciones presentadas en .
R . . . declaratoria de
esta audiencia y después de un estudio :
L : X desierta
objetivo, transparente e imparcial de los
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aspectos técnicos, juridicos y financieros se
establece las propuestas que  estdn
habilitadas y se procede ala aplicacion de los
factores de escogencia y ponderacion
previstos en el pliego de condiciones, en caso
de no existir una propuesta ajustada a los
requerimientos técnicos, financieros y juridicos
contenidos en el pliego de condiciones, El
Comité Asesor Evaluador , recomienda al
Gerente, la declaratoria de desierta de la
Seleccién Abreviada.

39

El Comité Asesor Evaluador recomienda al
Gerente, la adjudicacién del contfrato al
proponente que haya obtenido el mayor
puntdje, previa correccion aritmética de la
oferta econdmica, cuando asi se haya
determinado.

Comité Asesor

Evaluador

Acta de
adjudicacién o
declaratorio de
desierto.

40

El Gerente, adjudica el confrato, declara
desierta la seleccién abreviada o puede
apartarse de la recomendacién del Comité
Asesor Evaluador con su debida motivaciéon
decision que se nofifica en estrados y en la
misma audiencia.

Gerente

41

Proyecta la resolucion del acto de
adjudicacién o declaratoria de desierto del
proceso, segun el caso, para la posterior
aprobacioén, numeracién y suscripcién del
Gerente, de conformidad con la Ley 1150 de
2007.

Profesional del

Area Juridica

Proyecto de
Resolucion de
adjudicacién o de
declaratoria de
desierta

42

Suscripcién del Gerente,  del acto
administrativo de Adjudicacién o declaratoria
de desierta, de conformidad con la Ley 1150
de 2007.

Gerente

Resolucion de
adjudicacion o de
declaratoria de
desierta

43

Envia al profesional de la UAE SETP AVANTE
encargado de la plataforma SECOP el acta
de audiencia y el acto administrativo de
adjudicacién o desierta del proceso, para su
publicacién, de acuerdo con lo establecido
en el cronograma.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

44

El Acta y el acto administrativo de
adjudicacién o declaratoria de desierta, se
publican a fravés del portal Unico de
contratacién SECOP.

profesional
SECOP

Registro de
Publicacién SECOP
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Elabora el contfrato conforme a la minuta Fjrofesionol del
45 | publicada, para aprobacién y firma del | Area Juridica Minuta del confrato
Gerente.
Aprueba y suscribe el contrato conforme a la
46 | minuta presentada en el pliego de | Gerente Contrato
condiciones.
Se legaliza y numera el contrato de acuerdo | Profesional del
47 | con el consecutivo de radicacion Unica de | Area Juridica Contrato numerado
contratos de la UAE SETP AVANTE.
Remite la minuta del contrato numerada y
48 firmada por las partes al profesional de la UAE Fl’rofesionol del Correo electrénico
SETP AVANTE encargado de la plataforma | Area Juridica
SECOP para su publicacién.
Solicitud de RP numerada y firmada por las Profesional del
49 | partes al Profesional SECOP para su | P Correo electronico
: M Area Juridica
publicacion.
Profesional  drea .
50 | Expedicion de registro presupuestal de presupuesto Registro
P 9 P P ’ P P Presupuestal
Profesional del Regisiro de
51 Solicita, revisa, aprueba garantias Area Juridica Publicacién SECOP
. . . Registro de
52 | Legaliza y publica el contfrato en el SECOP. Profesional SECOP PUblicacion SECOP
Remite copia del contrato, de las pdlizas y/o Profesional del
53 | acto administrativo de delegacion al | P Oficio Remisorio
. X Area Juridica
Supervisor y/o interventor.

Disposicién General: El profesional de la UAE SETP AVANTE encargado de la plataforma
SECOP deberd goodyuvor con la publicacion y framite de la documentacién que le sea
remitida por el Area Juridica de manera inmediata.

3.15.3 Concurso de méritos

Esta modalidad de seleccidon del contratista debe ser utilizada para contfratar los
siguientes servicios de consultoria de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.3.1.
Del decreto 1082 de 2015, Ley 80 de 1993, numeral 3 articulo 2 de la ley 1150 de 2007, y
aplica para:
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a) Estudios para la ejecucidon de proyectos de inversion

b) Estudios de diagndstico

c) Estudios de pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos

d) Asesorias técnicas de coordinacion, control y supervisién

e) Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos

f) Direccidn, programacién y ejecucidon de disefos, planos, anteproyectos vy
proyectos

En esta clase de procedimientos el precio no puede ser el factor de escogencia.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir
bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccion se hard con base en el
procedimiento sefalado en el presente capitulo, sin perjuicio de la evaluacién que la
entidad redlice de las condiciones de calidad y precia de aquellos, de acuerdo con lo
senalado en la norma.

En el caso de que el objeto confractual incluya los servicios de consultoria y ofras
obligaciones principales, como por ejemplo en el caso de ejecucidn de proyectos que
incluyen disefo y construccion de la obra, la escogencia del contratista deberd
adelantarse mediante licitacion publica y seleccién abreviada, segin corresponda de
conformidad con lo senalado en la ley y en el presente decreto, sin perjuicio de lo
previsto para la minima cuantia. En todo caso, el equipo de profesionales y expertos
propuestos deberd ser aprobado por la entidad.

Para el Concurso de Méritos “El Comité Asesor Evaluador”, estard conformado por la
totalidad de sus integrantes, independientemente si los recursos pertenecen a inversién
o funcionamiento.

Los pasos dentro de concurso abierto son:

DOCUMENTO

# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO

El drea responsable y requirente de la contfratacion
deberd elaborar todos los documentos, enfre ellos:
1 justificaciones, certificado de disponibilidad, estudios
previos, conforme a Ilo establecido en Ila
normatividad vigente en medio fisico y magnético.

Profesional
del drea que | Documentos
requiere la | elaborados
contrataciéon
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Recibe el oficio de solicitud de inicio del proceso con . .

S . . . Libro radicador
todos los documentos, justificaciones, certificado de | Profesional de
disponibilidad y estudios necesarios, conforme a lo | del Area .

) - - . - correspondencia
establecido en la normatividad vigente, en medio | Juridica e
- " recibida
fisico y magnético
Estudia y revisa que la documentacién remitida por
el drea interesada se encuentre conforme a la
normatividad legal vigente. En caso de no agjustarse | Profesional

) < Correo

a los hechos y al derecho, se efectUan las | del Area -

N N - electrénico
observaciones y se devuelve por escrifo para | Juridica
adicién, modificacién, o correccién y regresa a la
tarea 1.
Realiza el proyecto de Pliego de Condiciones con su
respectivo cronograma de actividades, se s Proyecto de

X L ) " . Comité X

determinan los criterios de evaluacién y calificacion Asesor pliego de
con fundamento en las especificaciones técnicas de Evaluador condiciones

Expedir aviso: El aviso contendrd la informacion
exigida en el Articulo 2.2.1.1.2.1.2. del decreto 1082
de 2015 y especificamente la siguiente:

el objeto a contratar, la modalidad de seleccién que

Coordinador

N - del Area )
se utilizard, el presupuesto oficial del contrato, el lugar - Aviso
g o Juridica
fisico o electronico donde puede consultarse el
proyecto de pliego de condiciones y los estudios y
documentos previos.
Se envia aviso y proyecto de pliego de condiciones
(matriz de riesgos, especificaciones técnicas y demds | Profesional

. . X < Correo

anexos), estudios previos, presupuesto al profesional | del Area -

- ! . - - electrénico
de Sistemas designado para su publicacidn en | Juridica
SECOP y en la pdgina web de la entidad.
El aviso, los estudios previos, anexos y el proyecto de
pliego de condiciones en el portal Unico de .

2, X Profesional .

contratacion SECOP http://www.confratos.gov.co, SECOP Registro en el

de acuerdo con lo establecido en el cronograma, de
conformidad al Arficulo 2.2.1.1.1.7.1. del decreto 1082
de 2015, se publican ademds en la pdgina web de la
entidad.

SECOP
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Recibe la documentacion remitida por los posibles
oferentes con las observaciones al proyecto de | Secretaria
pliego de condiciones y apreciaciones de, los | Ejecutiva de | . .
8 proponentes, los radica y pasa al Profesional del Area | UAE SETP Libro Radicador
Juridica quien las remite al comité asesor evaluador | AVANTE
del proceso para su estudio y respuesta.
Estudia las observaciones y apreciaciones y da
respuesta alas mismas, aceptando o rechazando las | Comité ..
R . Contestacion de
9 sugerencias. En caso de ser aceptadas realiza los | Asesor :
X . . L observaciones
ajustes necesarios en el pliego de condiciones | Evaluador
definitivo.
. . Profesional
Remite las respuestas a las observaciones al < Correo
10 N . ! del Area o
Profesional SECOP para su publicacion. - electronico
Juridica
Publica las observaciones y las respuestas a las profesional Registro en el
11 mismas en el SECOP, de acuerdo con lo establecido SECOP SECOP
en el cronograma.
Recepcionar manifestaciones de interés: Plazo para | Secretaria
12 presentar manifestacion de interés para Mipymes | ejecutiva de | Libro radicador u
(siempre y cuando la cuantia del concurso de | UAE SETP | hoja de registro
Méritos abierto asi lo exija) AVANTE
Revisa, ajusta y expide el pliego de condiciones e Pliego de
L ! . Comité .
13 definitivo, con la minuta del contrato, teniendo en Asesor condiciones
cuenta las respuestas a las observaciones definitivo
Evaluador
efectuadas.
Proyecta la Resolucion de apertura del proceso para
aprobacién vy firma del Gerente, de conformidad Profesional
14 |con la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del del Area Acto
Decreto 1082 de 2015 cuando la convocatoria se - administrativo
e X . R Juridica
limitada Mipymes el acto administrativo de apertura
deberd asi manifestarlo.
15 | Aprobar y firmar la resolucién de apertura. Gerente Resolucion de
apertura
Remite la resolucién y pliego de condiciones Profesional Correo
16 N . . 2 del Area -
definitivo al profesional SECOP para su publicacion. Juridica electrénico
Publica el acto de apertura, y el pliego de
17 condiciones definitivo en el SECOP, de acuerdo con | profesional Registro en el
lo establecido en el cronograma. SECOP SECOP




PROCESO DE CONTRATACION

NOMBRE DEL MANUAL

MANUAL DE CONTRATACION

M WO

Avante

DE TRANSPORTE PUBLICO

PASTO VIGENCIA VERSION coDIGO CONSECUTIVO
LA GRAN CAPITAL 01-12-2020 03 CO-M-001 87
DOCUMENTO
# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
18 Comunicar a la Oficina de Control Inferno sobre la Zr:Ifemon,oé!reo Correo
apertura del proceso contractual. - electrénico
Juridica
En caso de existir cambios o modificaciones al pliego
de condiciones, por errores y/u observaciones se | Comité
19 | redlizan los mismos mediante adendas, de | Asesor Adenda
conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del decreto | Evaluador
1082 de 2015
Publicar en el SECOP adenda, teniendo en cuenta | profesional Reglﬁros” de
20 N 7 X publicacién en el
que debe ser anterior al dia del cierre del proceso. SECOP SECOP
gjiccrj;rsgc de Registro de
21 Radica las ofertas en el formato de registro. la UAE SETP 2?;%;50 de
AVANTE
Una vez cumplida la fecha y hora establecida en el . .
. . R . Secretaria Listado de
pliego de condiciones, cierra el listado de entrega de | - R
X . : Ejecutiva de | entrega de
22 | propuestas dejando constancia de la hora de dicho
cierre, y del nUmero de oferentes que entregaron UAE SETP | propuestas  con
! AV ANTE la constancia
propuestas.
En audiencia publica, previo registro de asistencia, se
realiza la apertura de los sobres que contienen los
documentos de verificacién presentados por los s Acta de
- , : Comité
oferentes, registrando el nUmero de folios de las Asesor apertura del
23 | propuestas en el respectivo formato vy si se requirié la sobre no. 1
) . o : . Evaluador
constitucién de la garantia, verificar la existencia de
esta. Las ofertas econdmicas se presentan en sobre
separados de conformidad con los lineamientos de
la plataforma SECOP
Profesionql Correo
o4 Envia al profesional SECOP el acta de apertura de | del Area | electronico
propuestas para su publicacion. Juridica
Publicar el acta de apertura de propuesta en el ) Registros de
. profesional X ..
25 | SECOP, teniendo en cuenta que debe ser enlafecha publicacién en el
. " - SECOP
que se efectua la audiencia. SECOP
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Realiza esta labor en forma objetiva, conforme a las
condiciones y criterios sefalados en el pliego de | Comité
condiciones definitivo, determinando el | Asesor Informe de
26 e - - .
cumplimiento de los requisitos habilitantes y | Evaluador evaluacion
asighacién de punfaje a cada uno de los
proponentes.
Publica el informe d¢ evaluacion de las propuestas a
través del Portal Unico de Contratacion y éste
permanecerd en el drea de Contratacion, por el . Registros de
P = : profesional - L.
férmino senalado en el cronograma del pliego de publicacién en el
o . SECOP
97 condiciones, con el fin de que los proponentes SECOP
conozcan el resultado de la verificacidn de requisitos .
. Profesional
habilitantes. del Area Informe de
En todo caso, el Comité Asesor Evaluador dard Juridica evaluacion
aplicacion al Decreto 1150 de 2013 sobre reglas de
subsanabilidad de las propuestas.
Secretaria
Recibe de los proponentes las observaciones y SJEE:UTNG SEdTli
anexos, las cuales se radican y se remiten al Comité . .
- AV ANTE Libro radicador /
8 Asesor para la evaluacion de las propuestas. las comeo
observaciones se pueden presentar ademds a través . .
e - - Coordinador | electréonico
de correo electronico que la Oficina Juridica <
disponga para ello del Area
pongap ’ Juridica
Comité L
. . Lo Contestacion de
Estudian las observaciones y apreciaciones y | Asesor :
30 observaciones e
proyectan respuesta. Evaluador X ;
informe final
Profesionql
31 Remite la respuesta alas observaciones al profesional | del Area | Correo
SECOP para su publicacion. Juridica electronico
Publicq las respuestas y apreciaciones a través del
30 Portal Unico de Contratacion y estas permanecerdn | profesional Registro en el
en el drea de Contratacién, para consulta de los | SECOP Portal
proponentes.
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Realizar audiencia: La preside el Coordinador del
drea Juridica, a la cual, ademds de los integrantes
del comité Evaluador, pueden asistir los proponentes,
los integrantes de las veedurias ciudadanas y las
personas que tengan interés en este proceso de
seleccién, y suscriben el listado de asistencia, da
respuesta a las observaciones presentadas en esta
audiencia y después de un esftudio objefivo,
transparente e imparcial de los aspectos técnicos, Registro de
juridicos y financieros se establece las propuestas que asistencia
estdn habilitadas, se revisan los puntajes asignados y "
P Coordinador
33 se procede ala apertura de la propuesta econdmica Oficina Acta de la
del primer elegible, en caso de no existir una o audiencia de
N . P Juridica o L
propuesta ajustada a los requerimientos técnicos, adjudicacién o
financieros y juridicos contenidos en el pliego de declaratoria de
condiciones, desierta
Si el valor de la propuesta del primer elegible excede
la disponibilidad presupuestal es rechazada, y se
procede a la apertura de la propuesta econdmica
del siguiente oferente segun el orden de calificacién
y asi sucesivamente. De la audiencia se levanta acta.
El Comité Asesor Evaluador recomienda al Gerente, o
s = - Comité
la adjudicacion del contrato o la declaratoria de
34 - Asesor
desierta del proceso.
Evaluador
Adjudica el contrato, declara desierto el Concurso
L L Acta de
de méritos o puede apartarse de la recomendaciéon adivdicacion o
35 | del Comité Asesor Evaluador con su debida | Gerente ; )
. L e declaratoria de
motivacién, decision que se notifica en estrados y en :
R " . ; . desierto
la misma audiencia. De la audiencia se levanta acta.
Proyecta la resolucién del acto de adjudicacién o Proyecto de
declaratoria de desierto del proceso, segin el caso, Profesionql Resolucion de
36 | para la posterior aprobacién, numeracion vy | del Area | adjudicaciéon o
suscripcion del Gerente, de conformidad con la Ley | Juridica de declaratoria
1150 de 2007. de desierta
Suscripcion del Gerente, del acto administrativo de E?Sggfgién dg
37 | Adjudicacion o declaratoria de desierta, de | Gerente ! .
; de declaratoria
conformidad con la Ley 1150 de 2007. :
de desierta
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Envia al profesional SECOP el acta de audiencia y el Profesional
38 acto administrativo de adjudicacion o desierta del del Area Correo
proceso, para su publicacion, de acuerdo con lo - electrénico
. Juridica
establecido en el cronograma.
El Acta y el acto administrativo de adjudicacion o rofesiondl Registro de
39 | declaratoria de desierta, se publican a través del ?ECOP Publicacion
portal Unico de contratacion SECOP. SECOP
40 Elabora el contrato conforme a la minuta publicada, Zr;)lfesmn?reo Minuta del
para aprobacién y firma del Gerente. - contrato
Juridica
41 Aprueba vy suscribe gl confrato cgn_forme ala minuta Gerente Contrato
presentada en el pliego de condiciones.
4 Solicita, Recepcionar y aprueba garantias del Profe5|onql Garantias
contrato. del Area
Juridica
Fjrofesionol
. ) Area Registro
43 | Expide Registro Presupuestal Administrativa | Presupuestal
y Financiera
Profesionql Contrato
44 | Legaliza contrato y remite para publicacion del Area .
- Legalizado
Juridica
rofesional Regisfro de
45 | Publicar contrato: Se publica en el SECOP. P Publicacién
SECOP
SECOP
Remite copia de la minuta del contrato numerada y Profesionql Correo
46 | firmada por las partes al profesional SECOP para su | del Area -
. . P electréonico
publicacién. Juridica

Disposicion General El profesional de la UAE SETP AVANTE encargado de la plataforma
SECOP deberd coadyuvar con la publicaciéon y tramite de la documentacidn que le sea

remitida por el Area Juridica de manera inmediata.

Concurso de méritos con precalificacion

Es el procedimiento consistente en la conformacién de una lista limitada de oferentes

pPAra uno o varios procesos de concurso de méritos.
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Cuando se redliza para un solo proceso de concurso de méritos se denomina
Precalificacién con lista corta y es aplicable cuando la entidad exija la presentacién de
propuesta técnica detallada o simplificada.

Cuando se redliza para varios concursos de méritos determinados o determinables se
denomina Precdlificacién con lista multiusos.

La Propuesta se presenta cuando la entidad suministra en los requerimientos técnicos la
metodologia exacta para la ejecucidn de la consultoria, asi como el plan y cargas de

frabajo para la misma.

Los pasos dentro de concurso de méritos con precalificacion son:

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Elaboracion de documentos: el drea responsable y
requirente de la contratacion deberd elaborar todos | Profesional
los documentos, entre ellos: justificaciones, certificado | del drea que | Documentos
de disponibilidad, estudios previos, conforme a lo | requiere la | elaborados
establecido en la normatividad vigente en medio fisico | contratacion
y magnético.
Recibe el oficio de solicitud de inicio del proceso con . .
AN : . Libro radicador
todos los documentos, entre ellos: justificaciones, | Profesional de
certificado de disponibilidad, estudios previos, | del Area .
- S . - correspondencia
conforme a lo establecido en la normatividad vigente | Juridica e
S e recibida
en medio fisico y magnético.
Estudia y revisa que la documentacion remitida por el
drea interesada en la contratacién, se encuentre
conforme a la normatividad legal vigente, al .
. L Profesional
presupuesto, a las necesidades y requerimientos del Area Correo
institucionales. En caso de no ajustarse a los hechos y Juridica electrénico

al derecho, se efectlan las observaciones y se
devuelve por escrito para adicién, modificacién, o
correccion, regresa ala tarea 1.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Realiza convocatoria publica con su respectivo
cronograma de actividades, se determinan los criterios o
- . o Comité .
para conformacion de la lista limitada de oferentes, Convocatoria
- . . . X Asesor -
indicando si se trata de lista corta o lista multiusos y los publica
A L - . Evaluador
requisitos habilitantes minimos que se exigen a los
proponentes.
Proyecta el Aviso, el cual deberd incluir la fecha limite
para presentar la expresion de interés, los criterios que
se tendrdn en cuenta para conformar la lista limitada .
L = R . Coordinador
de oferentes, la indicacién de si se trata de una lista <
R . Lo ! del Area .
corta o de una lista multiusos, la indicaciéon de los . Aviso
- L. P ; Juridica
requisitos habilitantes minimos y proporcionales que se
exigen a los integrantes de la lista limitada de
oferentes.
. . . . . Profesional
Envia aviso y convocatoria publica al profesional < Correo
X - del Area -
SECOP para su publicacion en SECOP. - electrénico
Juridica
Publicacién del aviso y la convocatoria publica en el
portal de contratacién www.contratos.gov.co de . Registro en el
. profesional
acuerdo con lo establecido en el cronograma, de SECOP SECOP
conformidad al Articulo 2.2.1.2.1.3.4. del decreto 1082
de 2015, se publican ademds en la pdgina web de la
entidad.
Libro radicador u
Recibe las expresiones de interés de participar en el secretaria hoja de regisiro
proceso y los documentos requeridos para la | L. . .
o ., . . Ejecutiva de | Expresiones de
precalificacién. Se  presentardn  ademds las X -
R : L . R R UAE SETP | interés
manifestaciones de interés para Mipymes (siempre y AVANTE
cuando la cuantia del proceso asi lo exija)
Documentos de
precdlificacion
Realizar audiencia: En la audiencia publica, previo
registro de asistencia, realizan la apertura de
expresiones de interés y documentos para la | Comité
precdlificacion que contienen los documentos de | Asesor Acta de
verificacién presentados por los oferentes, registrando | Evaluador audiencia
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Realiza esta labor en forma objetiva, conforme a las
condiciones y criterios senalados en la convocatoria
publica, determinando el cumplimiento de los | Comité
10 requisitos habilitantes y asignando puntaje a cada uno | Asesor Informe de
de los proponentes. Evaluador evaluacion
En fodo caso, el Comité Asesor Evaluador dard
aplicacion al Decreto 1150 de 2013 sobre reglas de
subsanabilidad de las propuestas.
Profesiongl
1 Enviar informe de evaluacion al profesional SECOP | del Area | Correo
para su publicaciéon en SECOP. Juridica electronico
Publica el informe de evaluacién de las propuestas a profesional .

. - s . SECOP Registro en el
fravés del Portal Unico de Contratacion y éste SECOP
permanecerd en el drea de Contfratacion, por el .

o ~ ; Profesional
12 | término senalado en el cronograma del pliego de <
- ] del Area | Informe de
condiciones, con el fin de que los proponentes - L
o g L Juridica evaluacion
conozcan el resultado de la verificacién de requisitos
habilitantes y la valoracion de la informacion allegada.
Proyecta la resolucion para la conformacién de la lista . L
: . . Profesional Resolucion de
(corta o multiusos), segun el caso, para la posterior < .
13 - AR, ) del Area | conformacién
aprobacion y suscripcién del Gerente, de conformidad Juridica de la lista
conla Ley 1150 de 2007.
Resolucion de
Mediante acto administrativo conforma lista (corta o adjudicaciéon o
14 N Gerente .
multiusos). de declaratoria
de desierta
Envia al profesional SECOP la resolucién para su Profesmngl Correo
15 ; L del Area -
publicacion. - electrénico
Juridica
Ademds de la publicacién en el SECOP, la notificacion .
. . . ! . profesional
de la lista corta o multiusos se hard en audiencia .
M B . SECOP Registro de
publica, segun lo preceptuado en el arficulo 219 del X .
publicacidon en el
16 Decreto-Ley 019 del 2012, tal como lo ordena el Comité SECOP
Articulo 2.2.1.2.1.3.6. del decreto 1082 de 2015, contra Asesor
la cual solo procede el recurso de reposicion de Evaluador
acuerdo con lo establecido por el articulo 77 de la Ley
80 de 1993.
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Secretaria
Recibe los recursos, si a ello hubiere lugar en el término | Ejecutiva de
17 . . P Recursos
previsto en el cronograma de la convocatoria publica. | UAE SETP
AVANTE
Secretaria
18 Remitir recursos jnterpuesfos por el oferente a la | Ejecutiva de RECUISos
Coordinador del Area Juridica. UAE SETP
AVANTE
Realizar estudio y resolucién de recursos interpuestos
por el oferente: Resuelve los recursos interpuestos y sies | Comité
L o R Acto
19 | el caso modifica el acto administrativo de | Asesor . .
L . B administrativo
conformacion de la lista de oferentes, mediante otro | Evaluador
acto administrativo.
Remitir la resolucién por medio de la cual se resuelve el .
- . Profesional
recurso interpuesto: Envia la respuesta a los recursos y <
o ; = ) del Area
20 | el acto administrativo de conformacion de la lista en - Correo
; . : L Juridica -
firme, y al profesional SECOP para su publicacion en el electrénico
SECOP.
Publicar la lista en firme: Publica los oficios que .
o . . Registros de
resuelven los recursos y el acto administrativo que | profesional X .
21 - A . publicacién en el
modifica la conformacién de la lista corta cuando a | SECOP
. SECOP
este hubiere lugar.
Revisar y aprobar el pliego de condiciones de Comité .
L - ] - . Asesor Pliego de
22 | concurso de méritos: Revisa, ajusta y expide el pliego .
L Evaluador condiciones
de condiciones.
Proyectar acto de apertura del proceso confractual:
Proyecta la resolucion de apertura del proceso para | Profesional
23 aprobaciéon y firma del Gerente, de conformidad con | del Area | Acto
la Ley 1150 de 2007; cuando la convocatoria se | Juridica administrativo
limitada a Mipymes el acto administrativo de apertura
deberd asi manifestarlo.
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) L . o . Profesional
Enviar resolucién y pliego de condiciones al profesional 2 Correo
24 ) L del Area -
SECOP para su publicacion en SECOP. . electronico
Juridica
rofesional Registros de
25 | Publica el acto de aperturay el pliego de condiciones. o publicacién en el
SECOP
SECOP
Comunicar apertura del proceso a la Oficina de | Profesional
< Correo
26 | Control Interno sobre la apertura del proceso | del Area -
- electrénico
contractual. Juridica
Realizar audiencia de aclaracidon de Pliegos 'y
tipificacion, estimacién y asignaciéon de riesgos: Esta se Comité Acta de
. N A omité . .
efectia con el fin de aclarar aspectos juridicos vy Asesor audiencia de
técnicos de los pliegos de condiciones vy aclaraciones  y
27 i : . . Evaluador .
especificaciones técnicas del objeto a contratar y precisiones
readlizar la fipificacion, estimacién y asignacién de
riesgos que puedan afectar el equilibrio econdmico Adendas
del contrato.
Modificar pliegos: En caso de existir cambios o
modificaciones al pliego de condiciones, por errores | Comité
: R . . Acto de
28 | y/u observaciones se realizan los mismos mediante | Asesor modificacion
adendas, de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. | Evaluador
del decreto 1082 de 2015
Enviar al profesional SECOP las adendas para su Profesmngl Correo
29 ; L del Area -
publicacion. - electréonico
Juridica
rofesional Registros de
30 | Publicar las adendas en el SECOP. o publicacién en el
SECOP SECOP
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31 | Radicar las ofertas en el formato de registro. ! enfrega de
UAE SETP ofertas
AVANTE
Una vez cumplida la fecha y hora establecida en el . .
. . . . Secretaria Listado de
Pliego de Condiciones, cierra el listado de entrega de | .. .
X X : Ejecutiva de | enfrega de
32 | propuestas dejando constancia de la hora de dicho
cierre, y del nimero de oferentes que entregaron UAE SETP | propuestas con
’ AVANTE la constancia
propuestas.
Realizar audiencia de apertura de propuestas: En
audiencia publica, previo registro de asistencia,
realizan la apertura de los sobres que contienen los
. - s Acta de
documentos de verificaciéon presentados por los | Comité
N . . apertura del
oferentes, registrando el niUmero de folios de las | Asesor
33 . . s sobre no. 1
propuestas en el respectivo formato vy si se requiri¢ la | Evaluador
constitucién de la garantia, verificar la existencia de
esta, Las ofertas econdmicas se presenta en sobre
separados de conformidad con los lineamientos de la
plataforma SECOP.
Profesiongl
34 Enviar al profesional SECOP el acta de apertura de | del Area | Correo
propuestas para su publicacién. Juridica electrénico
Publicar el acta de apertura de propuestas en el . Registros de
’ profesional - L
35 | SECOP, teniendo en cuenta que debe ser en la fecha publicacién en el
. h . SECOP
gue se efectia la audiencia. SECOP
Verificar los requisitos habilitantes y evaluar propuestas
técnicas: Realiza esta labor en forma objetiva, | Comité
conforme a las condiciones y criterios senalados en el | Asesor Informe de
36 : . o - -
pliego de condiciones definitivo, determinando el | Evaluador evaluacion
cumplimiento de los requisitos habilitantes y asignacién
de puntaje a cada uno de los proponentes.
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Remitir informe de evaluacion: Envia el informe de | Profesional
37 evaluacion de requisitos habilitantes y asignacion de | del Area | Correo
puntaje a cada uno de los proponentes y al profesional | Juridica electrénico
SECOP para su publicacién en el SECOP.
Trasladar informes a proponentes: Publica el informe de | Profesional .
L ) e ) Registros de
evaluacion de las propuestas a traveés del Portal Unico | del Area X ..
- ) . . - publicacién en el
de Confratacion y éste permanecerd en el drea | Juridica
. L ~ SECOP
38 | Juridica, por el término senalado en el cronograma del
pliego de condiciones, con el fin de que los | profesional
Py 9 Informe de
proponentes conozcan el resultado de la verificacién | SECOP -
- - evaluacion
de requisitos habilitantes.
Secretaria
. . - . ejecutiva de
Recepcionar observaciones a la evaluacion: Recibe UAE SETP
de los proponentes las observaciones y anexos, las AVANTE Libro radicador
39 cuales se radican y se remiten al Comité Asesor para la
evaluacién de las propuestas, las observaciones se . Correo
p ) Coordinador -~
pueden presentar ademds a fravés de correo del Areq electrénico
electronico que la Oficina Juridica disponga para ello. .
Juridica
Comité .,
. . Lo Contestacion de
Estudiar las observaciones y apreciaciones y proyectan | Asesor :
40 observaciones e
respuesta. Evaluador . ;
informe final
. . . Profesional
Remite la respuesta a las observaciones al profesional < Correo
41 X - del Area -
SECOP para su publicacion. - electrénico
Juridica
Publicqr las respuestas y apreciaciones a través del
4 Portal Unico de Contratacién y estas permanecerdn en | profesional Registro en el
el drea de Contratacidon, para consulta de los | SECOP Portal
proponentes.
43 | Realizar audiencia: La preside el Coordinador del drea (;oordinodor Listado de
Juridica, pueden asistir los proponentes, los infegrantes | Area Juridica | asistencia
de las veedurias ciudadanas y las personas que tengan
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interés en este proceso de seleccion, quienes suscriben Acta de la
el listado de asistencia; se da respuesta a las audiencia de
observaciones presentadas en esta audiencia vy adjudicacién o
después de un estudio objetivo, transparente e declaratoria de
imparcial de los aspectos técnicos, financieros vy desierta
juridicos, se establece las propuestas que estdn
habilitadas, se revisan los puntajes asignados y se
procede a la apertura de la propuesta econdmica del
primer elegible.
Si el valor de la propuesta del primer elegible excede
la disponibilidad presupuestal o no es consistente con
su propuesta técnica serd rechazada, y se procede a
la apertura de la propuesta econdmica del siguiente
oferente segin el orden de cadlificacién y asi
sucesivamente.
44 | El Comité Asesor Evaluador recomienda al Gerente, la
adjudicacion del contrato.
En caso de no existir una propuesta ajustada a los | Comité
requerimientos  técnicos, financieros y juridicos | Asesor
contenidos en el pliego de condiciones, se | Evaluador
recomienda al Gerente, la declaratoria de desierta del
proceso. De la audiencia se levanta acta.
45 Proyectar la resolucién del acto de adjudicacion o . Proyect9 de
. R ; Profesional Resolucion de
declaratoria de desierto del proceso, segun el caso, : S L
N - - D del Area | adjudicacién o
parala posterior aprobacion, numeracién y suscripcion Juridica de declaratoria
del Gerente, de conformidad con la Ley 1150 de 2007. :
de desierta
46 Suscripcién del Gerente, del acto administrativo de Regoluplon” de
P L . . adjudicacion o
Adjudicacion o declaratoriac  de desierta, de | Gerente. .
] de declaratoria
conformidad con la Ley 1150 de 2007. :
de desierta
47 | Remitir al profesional SECOP el acta de audienciay el .
L . Lo 2 ! Profesional
acto administrativo de adjudicacion o desierta del del Areq Correo
proceso, para su publicacién, de acuerdo con lo - electronico
. Juridica
establecido en el cronograma.
48 | Publicar acta y acto administrativo de adjudicaciéon o . Registro de
- . . L profesional ; s
declaratoria de desierta, a fravés del portal Unico de SECOP Publicacion
contratacién SECOP. SECOP
49 Elaborar el confrato conforme a la minuta publicada, Zreolfemonzlreq Minuta del
para aprobacién y firma del Gerente. Juridica contrato
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50 | Aprueba vy suscribe el confrato conforme a la minuta
. e Gerente Contrato
presentada en el pliego de condiciones.
51 | Numerar el contrato de acuerdo con el consecutivo Profesiongl Confrato
de radicacién Unica de contratos de la UAE SETP | del Area numerado
AVANTE. Juridica
52 Gestiona expedicion de Registro Presupuestal y Zr;)lfeaon/cilreo Registro
legaliza el contrato . Presupuestal
Juridica
53 Profesional
Remite la minuta del contrato numerada y firmada por | del Area .
- X > s Registro de
las partes al profesional SECOP  para su publicacién, | Juridica ; L
. L . Publicacion
dentro de los fres dias hdbiles siguientes a su
o . SECOP
suscripcion. profesional
SECOP

Disposicion General: El profesional de la UAE SETP AVANTE encargado de la plataforma
SECOP deberd §oodyuvor con la publicacion y framite de la documentaciéon que le sea
remitida por el Area Juridica de manera inmediata.

3.15.4 Enajenacién de bienes de la entidad

La seleccidon abreviada es la modalidad para la enajenacién de bienes del Estado, la
cual se rige por las disposiciones contenidas en el presente capitulo, salvo por las normas
aplicables a la enajenacién de los bienes a cargo del Fondo para la Rehabilitacion,
Inversion Social y Lucha contra el Crimen Organizado vy la endjenacién de que tratan la
Ley 226 de 1995, el Decreto-ley 254 de 2000 y la Ley 1105 de 2006.

Enajenacion de bienes inmuebles

DOCUMENTO
# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Elaboraciéon de documentos: el drea responsable y
requirente de la contratacién deberd elaborar todos | Profesional
los documentos, entre ellos: justificaciones, certificado | del drea que | Documentos
de disponibilidad, estudios previos, conforme a lo | requiere la | elaborados
establecido en la normatividad vigente en medio fisico | contratacién
y magnético.
Recepcionar el oficio de solicitud de inicio del proceso . .
N . e . Libro radicador
con todos los documentos, justificaciones, certificado | Profesional
. . : : < de
2 | de disponibilidad y estudios necesarios, conforme a lo | del Area .
. L ; h - correspondencia
establecido en la normatividad vigente, en medio | Juridica e
- o recibida
fisico y magnético.
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Revisar y estudiar documentacion remitida por el drea
interesada se encuentre conforme a la normatividad .
- X Profesional
legal vigente. En caso de no agjustarse alos hechosy al del Area Correo
derecho, se efectlan las observaciones y se devuelve Juridica electréonico
por escrito para adicién, modificacién, o correccién y
regresa ala tarea 1.
Realiza el proyecto de Pliego de Condiciones con su
respectivo cronograma de actividades, se determinan Comité Proyecto de
los criterios de evaluaciéon vy calificacién con Asesor pliego de
fundamento en las especificaciones técnicas de cada Evaluador condiciones

estudio previo suministradas por el drea que requiere la
contratacion.

Proyectar aviso especificando el objeto a contratar, la
modalidad de seleccién que se utilizard, el
presupuesto oficial del contrato, el lugar fisico o
electronico donde puede consultarse el proyecto de
pliego de condiciones y los estudios y documentos
previos. Deberd contener ademds los requisitos
minimos exigidos segun el inciso 1° del articulo 3.7.1.3.
del Decreto 734 del 2012.

Coordinoldor
del Area
Juridica

Aviso

Remitir aviso y proyecto de pliego de condiciones
(matriz de riesgos, especificaciones técnicas y demds
anexos), estudios previos, presupuesto al profesional de
Sistemas designado para su publicacién en SECOP y en
la pdgina web de la entidad.

Profesional
del Area
Juridica

Correo
electréonico

Publicar en SECOP el aviso, los estudios previos, anexos
y el proyecto de pliego de condiciones de acuerdo
con lo establecido en el cronograma, de conformidad
al Articulo 2.2.1.1.2.1.2. Del decreto 1082 de 2015.
Adicional a lo anterior, cuando se ftrate de
enajenacion a través de intermediario idoneo, deberd
cumplirse con lo reglado en el decreto 1082 de 2015,
se publican ademds en la pdgina web de la entidad.

profesional
SECOP

Registro en el
SECOP

Recibirla documentacién remitida por los posibles
oferentes con las observaciones al proyecto de pliego
de condiciones y apreciaciones de los proponentes,
los radica y pasa al Profesional del Area Juridica quien
las remite al comité asesor evaluador del proceso para
su estudio y respuesta.

Secretaria
Ejecutiva UAE
SETP AVANTE.

Libro Radicador

Revisar las observaciones y apreciaciones y da
respuesta a las mismas, aceptando o rechazando las
sugerencias. En caso de ser aceptadas realiza los
ajustes necesarios en el pliego de condiciones
definitivo.

Comité
Asesor
Evaluador

Contestacién de
observaciones
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. . . Profesional
Remitir respuestas a observaciones al profesional < Correo
10 . - del Area -
SECOP para su publicacion. - electrénico
Juridica
Publicar respuesta a observaciones y las respuestas a profesional Registro en el
11 | las mismas en el SECOP, de acuerdo con lo establecido SECOP SECOP
en el cronograma.
Revisar, ajustar y expedir el pliego de condiciones Comite P||egc_>' de
o ; Asesor condiciones
12 | definitivo, teniendo en cuenta las respuestas a las L
! Evaluador definitivo
observaciones efectuadas.
Proyectar acto de apertura del proceso contractual . Proyecto del
. ) - Profesional
13 | Para aprobacion y firma del Gerente, de conformidad del Area acto
con la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Juridica administrativo
decreto 1082 de 2015.
Resolucion  de
14 | Aprobar y firmar la resolucién de apertura. Gerente apertura
Remitir la resolucién y pliego de condiciones definitivo Profesional Correo
15 . R - del Area -
al profesional SECOP para su publicacion. - electrénico
Juridica
Publicar en el SECOP el acto de apertura, y el pliego rofesional Registro en el
16 | de condiciones definitivo en el SECOP, de acuerdo con P 9
: SECOP SECOP
lo establecido en el cronograma.
Comunicar apertura del proceso a la Oficina de | Profesional
< Correo
17 | Control Interno sobre la apertura del proceso | del Area -
. electronico
contractual. Juridica
Readlizar audiencia de aclaracion de Pliegos y
tipificacion, estimacién y asignacién de riesgos: Esta se Acta de
efectia con el fin de aclarar aspectos juridicos y | Comité audiencia de
18 técnicos de los pliegos de condiciones y | Asesor aclaraciones  y
especificaciones técnicas del objeto a confratar y | Evaluador precisiones
redlizar la tipificacién, estimacién y asignacién de
riesgos que puedan afectar el equilibrio econdmico
del contrato.
En caso de existir cambios o modificaciones al pliego | Comité
19 | de condiciones, por errores y/u observaciones se | Asesor Adenda
realizan los  mismos mediante adendas, de | Evaluador
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del decreto
1082 de 2015
Remitir la adenda al profesional SECOP para su Profeaongl Correo
20 . o del Area -
publicacion. . electrénico
Juridica
Publicar adendas en el SECOP, teniendo en cuenta | profesional Reglﬁros” de
21 N p . publicacidon en el
que debe ser anterior al dia del cierre del proceso. SECOP SECOP
Sfecretono Registro de
. . Ejecutiva de
22 | Recepcionar las ofertas en el formato de registro. UAE SETP entrega de
AVANTE ofertas
Cerrar proceso de seleccion: Una vez cumplida la . .
: . o Secretaria Listado de
fecha y hora establecida en el pliego de condiciones, | - .
; - . Ejecutiva de | entrega de
23 | cierra el listado de entrega de propuestas dejando
. > . . UAE SETP | propuestas con
constancia de la hora de dicho cierre, y del nUmero de X
AVANTE nota de cierre
oferentes que entregaron propuestas.
Redalizar audiencia de apertura de propuestas: En
audiencia publica, previo registro de asistencia,
realizan la apertura de los sobres que contienen los | Comité
documentos de verificacion de los oferentes, | Asesor Acta de
24 | registrando el nUmero de folios de las propuestas en el | Evaluador apertura de
respectivo formato y verificar la constitucion de la propuestas
garantia. Las ofertas econdmicas se presentan en
sobre separados de conformidad con los lineamientos
de la plataforma SECOP
Remitir acta de apertura: Envia al profesional SECOP el Profesiongl
acta de apertura de propuestas para su publicacién, | del Area | Correo
25 f i . -
dentro de los tres dias siguientes a la fecha que se | Juridica electronico
efectUa la audiencia.
Profesional Registros de
26 | Publicar acta de apertura de propuesta en el SECOP. publicacion en el
SECOP
SECOP
Verificar los requisitos habilitantes: Realiza esta labor en s
. L . Comitée
forma objetiva, conforme a las condiciones y criterios
= ) . . Asesor Informe de
27 | senalados en el pliego de condiciones definitivo, .
X T L Evaluador evaluacion
determinando el cumplimiento de los requisitos
habilitantes.
Trasladar informes a proponentes: Publica el informe de | profesional .
Ly ) . Registros de
evaluacion de las propuestas a traveés del Portal Unico | SECOP X L
o ) . . publicacién en el
de Confrataciéon y éste permanecerd en el drea de
. - ~ SECOP
28 | Contratacién, por el término senalado en el
cronograma del pliego de condiciones, con el fin de | Profesional
2 Informe de
que los proponentes conozcan el resultado de la | del Area -
. Ly = I, - evaluacion
verificacion de requisitos habilitantes. Juridica
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Secretaria
. . . . ejecutiva de
Recepcionar observaciones a la evaluacion: Recibe UAE SETP
de los proponentes las observaciones y anexos, las AVANTE Libro radicador
29 cuales se radican y se remiten al Comité Asesor para la
evaluacion de las propuestas, las observaciones se Coordinador Correo
pueden presentar ademds a ftravés de correo del Areq electronico
electrénico que la Oficina Juridica disponga para ello. -
Juridica
Comité -
. . . . . Contestacion de
30 Revisar observaciones: Estudian las observaciones y | Asesor observacionss 6
apreciaciones y proyectan respuesta. Evaluador informe final
. . . Profesional
31 Remitir la respuesta a las observaciones al profesional del Area Correo
SECOP para su publicacién. Juridica electronico
Publicqr las respuestas y apreciaciones a través del rofesional
30 Portal Unico de Contratacién y estas permanecerdn en SpECOP Registro en el
el drea de Contratacion, para consulta de los Portal
proponentes.
Se realiza audiencia que la preside el Coordinador del
drea Juridica, asisten los proponentes, los integrantes
de las veedurias ciudadanas y las personas que fengan
interés en este proceso de seleccion, quienes suscriben
el listado de asistencia. El Coordinador Juridico da
respuesta a las observaciones presentadas; después
de un estudio objetivo, transparente e imparcial de los Listado de
aspectos técnicos vy juridicos, se determinan las asistencia
propuestas habilitadas. Coordinador
33 Area Juridica | Acta de la
Cuando sea enajenacion directa en sobre cerrado, si audiencia de
existen propuestas habilitadas se procede a la subasta adjudicaciéon o
publica en la que se permite por una sola vez que los declaratoria de
proponentes mejoren su oferta conforme a las reglas desierta
establecidas en el pliego de condiciones.
Cuando sea enajenacion directa a fravés de subasta
publica, si existen propuestas habilitadas se procede a
la subasta publica presencial o electronica conforme
alas reglas establecidas en el pliego de condiciones.
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El Comité Asesor Evaluador, recomienda al Gerente, la
adjudicacién del contrato al proponente que haya
ofertado el mayor valor a pagar. En caso de no existir Comité
X L L omité
34 una propuesta ajustada a los requerimientos técnicos, Asesor
financieros y juridicos contenidos en el pliego de
o g . Evaluador
condiciones, recomienda al Gerente, la declaratoria
de desierta de la subasta publica.
Proyectar la resolucién del acto de adjudicacion o . Proyect_q de
. . ; Profesional Resolucion de
declaratoria de desierto del proceso, segun el caso, p S L
35 X ! . L del Area | adjudicacion o
para la posterior aprobacién, numeracién y suscripcion Juridica de declaratoria
del Gerente, de conformidad con la Ley 1150 de 2007. :
de desierta
Suscripcion del Gerente, del acto administrativo de z?{?(l;glc?c?ién dg
36 | Adjudicacion o declaratoria  de desierta, de | Gerente ! .
] de declaratoria
conformidad con la Ley 1150 de 2007. :
de desierta
Remitir acta y Acto administrativo: Envia al profesional
SECOP el acta de audiencia y el acto administrativo | Profesional
. - . < Correo
37 | de adjudicacidén o desierta del proceso, para su | del Area -
- g . - electrénico
publicacién, de acuerdo con lo establecido en el | Juridica
cronograma.
Publicar acta y acto administrativo de adjudicacion o . Registro de
: ) . ) profesional ; s
38 | declaratoria de desierta, se publican a través del SECOP Publicacion
portal Unico de contratacién SECOP. SECOP
Redlizar pago del precio: Dentro del término
establecido en el Pliego de Condiciones, el
39 | adjudicatario deberd consignar el valor del inmueble, | Adjudicatario | Consignacion
a favor de la UAE SETP AVANTE en la cuenta y banco
indicados por el mismo.
Coordinador
Elaborar minuta de escritura publica de compraventa | del Area | Minuta de
40 A ) .
conforme a la minuta publicada. Juridica Contrato
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Suscribir minuta de escritura publica de compraventa: Gerente Minuta de
41 | Se suscribe por el Gerente de la UAE SETP AVANTE y por A Y
- X adjudicatario | contrato
el adjudicatario.
Oficio
Remitir a Oficina de Instrumentos PUblicos la minuta | Profesional
42 | firmada con los anexos pertinentes, para reparto | del Area | Minuta de
notarial. Juridica confrato y
anexos
Revisar el confrato: Una vez efectuada la escritura
publica, la notaria remite nuevamente a la Unidad,
para su revision si se encuentran conforme a lo | Profesional
43 L < Contrato
acordado por las partes y a la normatividad legal, | del Area
pasa a la tarea siguiente, de lo contrario se devuelve a | Juridica
la notaria para las correcciones.
. . - Profesional
Una vez revisada la escritura publica y los anexos 2 . _
44 . . L del Area | Escritura publica
pertinentes, se remiten al Gerente para su suscripcion. -
Juridica
Una vez suscrita por el Gerente, la escritura publica se | Profesional
45 | devuelve ala notaria parala correspondiente firma del | del Area | Escritura pUblica
notario, su numeracién y radicacion. Juridica
Una vez perfeccionado y registrada la enajenacién en .
) . f S ; Profesional
el folio de matricula inmobiliaria de instrumentos <
46 _ " : del Area | Confrato
publlcos correspondiente, se registra el contrato en el Juridica
Area Juridica de la UAE SETP AVANTE.
Profesional
47 Legaliza el contrato y remite al profesional SECOP para | del Area | Correo
su publicacioén. Juridica electréonico
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Nota 1: La seleccién de promotores inmobiliarios, banqueros de inversién, martillo,
comisionistas de bolsa de bienes y productos agropecuarios, agroindustriales o de ofras
materias primas u otros profesionales iddneos se realiza mediante la modalidad de
seleccion abreviada de menor cuantia.

Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
Realizar estudios: Elabora los estudios necesarios .
) N - R Director
enlos que se incluya el inventario de los bienes que Administrativo -
ya no esté utilizando o necesitando la UAE SETP Fihanciero Estudios previos
AVANTE, conforme a lo establecido en la
normatividad vigente.
Proyectar acto administrativo que contenga el | Director
inventario de los bienes dados de baja para la | Administrativo - | Resolucidn
firma del Gerente. Financiero
Expedir resolucion: Aprueba y suscribe el acto
administrativo que ordena la enajenacién a titulo
gratuito y sefala el término para la recepcién de | Gerente Resolucion
la manifestacion de entidades publicas para que
se enfreguen bienes.
Remitir resolucién para publicaciéon en la pagina Profesional  del Resolucién
Web de la UAE SETP AVANTE. Area Juridica
Publicar resolucién en la pdgina web de la UAE | profesional Registro de
SETP AVANTE. SECOP publicacién
Recepcionar  manifestaciones:  Radica las
manifestaciones en el formato de registro.
La entidad interesada deberd manifestarlo por | Secretaria Registro de
escrito dentfro de los treinta (30) dias calendario | Ejecutiva de UAE | entrega de

contados a partir de la fecha de publicaciéon del
inventario, sefalando la necesidad vy justificacién
de la solicitud.

SETP AVANTE

manifestaciones

Entregar bienes: Mediante acta suscrita por los
Representantes Legales de las entidades, se
enfrega los bienes a la entidad designada. En
caso de existir varias manifestaciones para un
mismo bien, se designa a aquella entidad que
manifestd primero su interés.

La entrega material de los bienes se podrd realizar
dentfro de los 30 dias calendario siguiente a la
suscripcion del acta.

Gerente

Acta
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Nota 1: Para la enajenacion de bienes muebles sujetos a registro se observardn las reglas
establecidas en el Articulo 2.2.1.2.2.4.1. Del decreto 1082 de 2015, respecto a los bienes
inmuebles.

Precio minimo de venta de bienes muebles no sujetos a registro. La Entidad debe tener
en cuenta el resulfado del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los
bienes muebles y el valor registrado en los libros contables de la misma.

Precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a registro. La Enfidad debe tener en
cuenta lo siguiente:

1. La Entidad debe obtener un avallo comercial practicado por cualquier persona
natural o juridica de cardcter privado, registrada en el Registro Nacional de Avaluadores,
excepto cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2) ejes pues
independientemente de su clase, fipo de servicio, peso o capacidad, de carga y de
pasajeros, la Entidad debe usar los valores establecidos anualmente por el Ministerio de
Transporte.

2. Una vez establecido el valor comercial, la Entidad debe descontar el valor estimado
de los gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso del bien en un
término de un (1) ano, tales como conservacién, administracién y vigilancia, impuestos,
gravdmenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales. Las Entidades
Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y ofrecerlos a
titulo gratuito a las Entidades Estatales a fravés de un acto administrativo motivado que
deben publicar en su pdgina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a fitulo gratuito, debe manifestarlo
por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la fecha de publicacion
del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad Estatal debe sefialar la necesidad
funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud.

Si hay dos o mds manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien,
la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. Los
representantes legales de la Entidad Estatal fitular del bien y la interesada en recibirlo,
deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega
material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la suscripcion del acta de entrega.

Enajenacion de otros bienes.
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De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.2.4.4 del Decreto 1082 de 2015. “Enagjenacién de
otros bienes. Para enajenar ofro fipo de bienes como cartera, cuentas por cobrar,
fideicomisos de cartera, las Entidades Estatales no obligadas a aplicar las normas
mencionadas en el articulo 2.2.1.2.2.1.3 el presente decreto, deben determinar el precio
minimo de venta fomando en consideracion, entre otros, los siguientes pardmetros™:

a) La construccidn del flujo de pagos de cada obligacién, segin las condiciones
actuales del crédito y/o cuentas por cobrar.

b) La estimacién de la tasa de descuento del flujo en funcidn de la DTF, tomando en
consideracion los factores de riesgo inherentes al deudor y a la operacién, que
puedan afectar el pago normal de la obligacion.

c) El cdiculo del valor presente neto del flujo, adicionando a la tasa de descuento
la prima de riesgo calculada.

d) Los gastos asociados ala cobranza de la cartera a futuro, las garantias asociadas
a las obligaciones, edades de mora y prescripciéon de cobro.

e) Eltiempo esperado para la recuperaciéon de la cartera por recaudo directo o por
via judicial.

f) Las demds consideraciones universalmente aceptadas para este tipo de
operaciones.

g) Esta norma no es aplicable a la engjenacién de cartera fributaria.

3.15.5 Contratacién directa

Corresponde ala modalidad de seleccién objetiva del contratista, disefiada para ciertas
clases de confratos en los cuales por su naturaleza y finalidad se puede escoger al
conftratista sin necesidad de recibir varias ofertas, previo andlisis de su conveniencia,
idoneidad, experiencia, favorabilidad y demds condiciones objetivas de seleccion.

El articulo 2 numeral 4 de la Ley 1150 de 2007y el Articulo 2.2.1.2.1.4.1. Del decreto 1082
de 2015, establecen de manera taxativa las causales de la modalidad de Contratacién
Directa, asi:

a) Urgencia manifiesta. Debe declararse mediante acto administrativo moftivado y
habrd lugar a ella en las siguientes circunstancias:

1. Cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacién
del servicio o la ejecucién de obras en el inmediato futuro.

2. Cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion.

3. Cuando se trate de conjurar sifuaciones excepcionales relacionadas con hechos
de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas.
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4. Y en general cuando se frate de situaciones similares a las descritas, que
imposibiliten acudir a los demds procedimientos de seleccion.

5. Cuando se configure alguna de las circunstancias descritas, el Gerente de la UAE
SETP AVANTE declarard la Urgencia Manifiesta mediante acto administrativo y
podrd ordenar los traslados presupuestales internos que se requieran para atender
la calamidad. De todas formas, deberd observarse lo reglado en el articulo 43 de
la Ley 80 de 1993.

En estos casos el acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta hard las veces
del acto a que se refiere el Articulo 2.2.1.2.1.4.2. del decreto 1082 de 2015, y no requerird
de estudios previos.

b) Contratacién de empréstitos: La contrataciéon de empréstitos estd comprendida
dentro de las operaciones de crédito publico, contempladas en el Decreto 2681 de 1993,
aclarado por el Decreto Nacional 620 de 1994 y estd definida como los actos o contratos
celebrados por las entidades estatales con el objeto de obtener recursos en moneda
nacional o extranjera con plazo para su pago.

El procedimiento de esta modalidad de contratacién estd desarrollado en el Decreto
2681de 1993 aclarado por el Decreto Nacional 620 de 1994 y los demas procedimientos
de las distintas operaciones de crédito publico se hard de conformidad con la
normatividad vigente, Decreto 2681 de 1993, Decreto 2283 de 2003 y la ley 80 de 1993

c) Confratos o convenios interadministrativos: De acuerdo con las normas vigentes que
rigen la confratacion de las entidades y organismos estatales, articulo 209 de la
Constitucién, en el literal ¢, numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, modificado
por el articulo 92 de la ley 1474 de 2011, en el Articulo 2.2.1.2.1.4.4. del decreto 1082 de
2015, la UAE SETP AVANTE podrd celebrar directamente contratos interadministrativos
con cualquiera de las enfidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre
que las obligaciones contfractuales a readlizar tengan relacion directa con el objeto de la
entidad ejecutora.

d) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas (Ley 591
del1991)

Cuando la UAE SETPAVANTE requiera la contratacién para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnoldgicas, dard aplicacién a lo establecido en el literal e, numeral 4
Arficulo 2 Ley 1150, Articulo 2.2.1.2.1.4.7. Del Decreto 1082 de 2015 y las normas especiales
que regulan la materia.
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El drea que requiere la contratacion justificard la aplicacién de esta causal, en los
estudios previos, lo cual servird de base para el acto administrativo que dé inicio al
proceso.

e) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades puUblicas cuando
inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos: A que se refieren las Leyes 550 de 1999,
617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren
con entidades financieras del sector publico

f) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado: Se considera que no existe
pluralidad de oferentes en el mercado, en los siguientes casos:

Cuando no existiere mds de una persona inscrita en el Registro Unico de Proponentes
RUP, lo cual se acreditard con el certificado expedido por la Cdmara de Comercio
Correspondiente.

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por tener alguna
de las siguientes calidades:

Ser el fitular de los derechos de propiedad industrial, lo cual se acreditard con la
respectiva patente de invencién o de modelos de utilidad o con el registro de disefo
industrial segun corresponda, expedido por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Ser el titular de los derechos de autor, lo cual se acreditard con el certificado de
inscripcién en el registro nacional de derechos de autor.

Ser el proveedor exclusivo del bien o servicio a contratar, de acuerdo con la Ley, lo cual
se acreditard con la respectiva certificacién de exclusividad correspondiente.

Se deberd justificar la aplicacién de esta causal en los estudios previos, lo cual servird de
base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.

g) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén, o para la
ejecucion de frabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales: Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a
aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales y se encuentran regulados en Literal h, numeral 4
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Del decreto 1082 de 2015

Para la contratacién de trabagjos artisticos que sdlo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, la entidad justificard dicha situacion en el respectivo
confrato.
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La UAE SETP AVANTE podrd contratar directamente con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se frate, sin que
sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto deberd dejar constancia escrita.

Para la celebracion de contfratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion en la UAE SETP AVANTE, se seguird lo reglado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Del
decreto 1082 de 2015.

h) El arrendamiento o adquisicidn de inmuebles: Para la adquisicibn de inmuebles
necesarios para la realizacion de las obras correspondientes al Sistema Estratégico de
Transporte PUblico de Pasto, se tendrd en cuenta el procedimiento GP-P-001
denominado Adquisicidn predial, en el cual se citan las tareas a llevar a cabo.

El avallo comercial que servird de base para la negociacion puede ser adelantado por
el Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi o por cualquier persona natural o juridica de
cardcter privado que se encuentre inscrita en el Registro Nacional de Avaluadores.

Cuando la UAE SETP AVANTE requiera la adquisicidén o arrendamiento de inmuebles, dard
aplicacién a lo establecido en el literal i, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150y en el
Arficulo 2.2.1.2.1.4.10. y siguientes del Decreto 1082 de 2015

Revision de escrituras

DOCUMENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO

1. Reunir documentos: el profesional de Gestidon
Predial deberd reunir todos los documentos, entre
ellos: escritura publica, certificado de disponibilidad,
registro presupuestal, avalio comercial donde se
especifique linderos con extensiones expedido por el
IGAC o una lonja autorizada, constancia de
inscripcién en notariado y registro, certificado de
tradicién vy libertad, resolucion de declaraciéon de
utilidad publica, oferta de compra o venta,
certificado catastral, paz y salvo municipal, paz y
salvo INVAP, acta de entrega del inmueble, ficha de
viabilidad del proyecto, promesa de compra venta,
RUT, documentos de identificacién y otros anexos
conforme a lo establecido en la normatividad
vigente.

Profesional de

Gestidn Predial Documentos
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
4. Remitir minuta de escritura: Remite la minuta de la | Profesional de | Minuta de la
escritura publica para firma del Gerente. Gestidn Predial escritura
5. Remitir a Oficina de Instrumentos PUblicos: Se
remite la minuta firmada con los anexos pertinentes, | Profesional de | Minuta de la
para reparto notarial y elaboracién de la escritura | Gestidn Predial escritura
publica.
6. Revisar el confrato: Una vez efectuada la escritura Coordinar de
publica, la notaria remite nuevamente al drea de Gestion Predial
Gestién Predial para su revisién si se encuenfran Minuta de la
conforme a lo acordado por las partes y a la Profesional de escritura
normatividad legal, pasa ala tarea 7, de lo contrario Gestfion Predial
se devuelve ala notaria para las correcciones.
7. Remitir para firma: Una vez revisada la escritura Profesional de
publica y los anexos pertinentes, se remiten al Gestion Predial Escritura publica
Gerente para su suscripcion.
8. Remitir para firma de notario: Una vez suscrita por
el Gerente, la escritura publica se devuelve a la | Profesional de . -
- ; " . = . Escritura publica
notaria para la correspondiente firma del notario, su | Gestion Predial
numeracién y radicacioén.
9 .Verificar escritura publica: El profesional de Gestiéon
Predial verifica en la escritura pUblica suscrita por las
partes y el notario:
Profesional de

Escritura publica

10. Organizar documentos soporte de pago de
acuverdo a lista de chequeo: el profesional de
Gestiéon Predial deberd reunir todos los documentos,
entre ellos: certificado de disponibilidad, registro
presupuestal, escritura publica a nombre de la UAE
SETP AVANTE, fotocopia de cedula de ciudadania
del vendedor, paz y salvo municipal, paz y salvo
INVAP, certificado catastral, constancia de
inscripcién en notariado y registro, certificado de
fradicién y libertad, resoluciéon de declaracién de
utilidad publica, oferta de compra o venta, avalto
comercial expedido por el IGAC o una lonja
autorizada, ficha de viabilidad del proyecto, RUT,
acta de enfrega del inmueble, promesa de compra
ventay ofros anexos conforme alo establecido en la
normatividad vigente.

Profesional
Juridico del drea
de infraestructura

Archivo UAE SETP
AVANTE
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Revisién de convenios interadministrativos

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
1. Elaboracién de documentos: Elaboracién de
todos los documentos, entre ellos: minuta del | Profesional del
R L A . ) . . Documentos
convenio, resolucion de justificacion de confratacion | drea que requiere elaborados

directa, certificado de disponibilidad, estudios

previos en medio fisico y magnético.

la contratacion

2. Recepcionar documentos: Recibe el oficio de
solicitud de revision con tfodos los documentos:

Libro radicador de

; . - L s Profesional del ;
minuta del convenio, resolucién de justificacion de | P correspondencia
- . o " oo Area Juridica e
confratacion directa, certificado de disponibilidad, recibida
estudios previos en medio fisico y magnético.
3. Revisar la documentaciéon y minuta del convenio:
Estudia y revisa que la documentacién remitida por
el drea interesada en la contratacién, se encuentre
conforme a la normatividad legal vigente, al
presupuesto, a las necesidades y requerimientos | Profesional del L
RS ! . o Correo electrénico
institucionales, lo aprueba. En caso de no ajustarse a | Area Juridica
los hechos y al derecho, se efecttan las
observaciones y se devuelve por escrifo para
adicién, modificacién, o correccion, regresa a la
tarea 1.
4. Aprobar el convenio: Revisada la legalidad de .
. s s Gerente Convenio
minuta pasa a su aprobacién y suscripcién.
5. Remitir convenio: Se remite al drea que requiere la
contratacién, para la suscripcién por parte del | Profesional del .
. < P Convenio
confratista y el anexo de los documentos de | Area Juridica
legalizacion.
6. Remitir convenio y anexos: Se remite convenio y | Profesional del
anexos al Area Juridica para su numeracién vy | drea que requiere | Convenio
legalizacién la contrataciéon
7. Numerar y legalizar el convenio: Se numera y
legalizar el convenio de acuerdo con el consecutivo | Profesional del | Convenio
de radicacién Unica de confratos de la UAE SETP | Area Juridica numerado
AV ANTE.
8. Remitir convenio: Se remite la minuta del convenio .
N . Profesional del .
numerada y firmada por las partes al profesional | ; o Convenio
; = Area Juridica
SECOP para su publicacion.
Registro de

9. Publicar convenio: Se publica en el SECOP.

profesional SECOP

Publicacion SECOP

Revisidon de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE /REGISTRO
1. Elaboracién de documentos: Elaboracién de
todos los documentos, entre ellos, certificado de | Profesional del
- . . . . . Documentos
disponibilidad, estudios previos, formato de | drea que requiere claborados

idoneidad e insuficiencia de personal en la planta de
la UAE SETP AVANTE, en medio fisico y magnético.

la contfratacion

2. Recepcionar documentos: Recibe el oficio de
solicitud de revision con todos los documentos:
certificado de disponibilidad, estudios previos,
formato de idoneidad e insuficiencia de personal en
la planta de la UAE SETP AVANTE.

Profesional del

Area Juridica

Libro radicador de
correspondencia
recibida

3. Elaboracién de la minuta contractual: Estudia y
revisa que la documentacién remitida por el drea
interesada en la confratacién, se encuentre
conforme a la normatividad legal vigente, al
presupuesto, a las necesidades y requerimientos
institucionales. En caso de no ajustarse a los hechos y
al derecho, se efectian las observaciones y se
devuelve por escrito para adicién, modificaciéon, o
correccion, regresa a la tarea 1.

Profesional del

Area Juridica

Correo electrénico

4. Aprobar el Contrato: Revisada la legalidad de
minuta pasa a su aprobacién vy suscripcién.

Gerente

Contrato

5. Remitir Contrato: Se remite al drea que requiere la
confratacién, para la suscripcidn por parte del
contratista y el anexo de los documentos de
legalizacion.

Profesional del

Area Juridica

Contrato

6. Suscribir y adjuntar documentos de legalizacion:
Suscripcién por parte del confratista y el anexo de los
documentos de legalizacion

Profesional del
drea que requiere
la contratacion

Confrato y anexos

7. Remitir Contrato y anexos: Se remite convenio y
anexos al Area Juridica para su numeracién y
legalizacién

Profesional del
drea que requiere
la contfrataciéon

Contrato y anexos

8. Numerar y legalizar el Confrato: Se numera vy

legalizar el Contrato de acuerdo con el consecutivo | Profesional del Confrato numerado
de radicacién Unica de confratos de la UAE SETP | Area Juridica
AV ANTE.
9. Remitir Contrato: Se remite la minuta del Contrato .
" . Profesional del

numerada vy firmada por las partes al profesional | ; P Contrato

. = Area Juridica
SECOP para su publicacion.

Registro de

10. Publicar Contrato: Se publica en el SECOP.

profesional SECOP

Publicacion SECOP

3.15.6 DIEZ POR CIENTO (10%) DE LA MENOR CUANTIA
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Esta modalidad de contratacién, corresponde a la seleccién objetiva del contratista,
disenada para adelantar procesos simplificados, para las adquisiciones de bienes,
servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de
la UAE SETP AVANTE, independientemente de su objeto a excepcidon de cuando la
contratacién se deba adelantar en aplicaciéon de una causal de contratacién directa,
de conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.
Esta modalidad de contratacién se encuentra reglamentado por el articulo 94 de la Ley
1474 de 2011 y por el Articulo 2.2.1.2.1.5.1. y subsiguientes del decreto 1082 de 2015

Los pasos del diez por ciento (10%) de la menor cuantia son:

documentos, justificaciones, certificado de
disponibilidad y estudios necesarios, conforme alo
establecido en la normatividad vigente, en medio
fisico y magnético.

Profesional del Area
Juridica

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
/REGISTRO
1. EHaboracidn de documentos: el drea
responsable y requirente de la contfratacion
deberd elaborar todos los documentos, entre | Profesional del drea
A . o . ; Documentos
ellos: justificaciones, certificado de disponibilidad, | que requiere la
o X . - elaborados
estudios previos, conforme a lo establecido en la | contratacion
normatividad vigente en medio fisico vy
magnético.
2. Recepcionar documentos: Recibe el oficio de
solicitud de inicio del proceso con fodos los . .
Libro radicador de

correspondencia
recibida

3. Revisar y estudiar documentacién: Estudia y
revisa que la documentacién remitida por el drea
interesada se encuenfre conforme a la
normatividad legal vigente. En caso de no
ajustarse a los hechos y al derecho, se efectian
las observaciones y se devuelve por escrito para
adicién, modificacién, o correccién y regresa a la
farea 1.

Profesional del Area
Juridica

Correo electrénico

4. Elaboracién de Invitacién publica: elaborar la
invitacién publica con su respectivo cronograma
de actividades, la cual deberd contener ademds
de los requisitos sefalados en el literal a) del
articulo 94 de la Ley 1474 del 2011, los del articulo
2.2.1.2.1.5.1. y el Articulo 2.2.1.2.1.5.2.del Decreto
1082 de 2015

Profesional del Area
Juridica

Invitacién Pdblica

5. Remitir documentacién: Remite la invitacion
publica al profesional SECOP para su publicacion.

Profesional del Area
Juridica

Correo electrénico

6. Publicar en SECOP: Publica los estudios previos,
invitacion publica y anexos si estos se requieren,
en el SECOP http://www.contratos.gov.co/puc/,
de acuerdo conlo establecido en el cronograma.

profesional SECOP

Registro en el SECOP
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La invitacidn publica deberd permanecer
publicada por un término no inferior a un dia hdbil.
Se publica también en la pdgina web de la
entidad.
7. Modificar pliegos: En caso de existir cambios o
modificaciones al pliego de condiciones, por | Comité Asesor | Pliego de
errores y/u observaciones se realizan los mismos | Evaluador condiciones

mediante adendas.

8. Recibir observaciones y/o sugerencias: Recibe
la documentacién remitida por los posibles
oferentes con las observaciones a la Invitacion

Secretaria Ejecutiva

PUblica y apreciaciones de los proponentes, los | de la UAE SETP | Libro Radicador
radica y pasa al Profesional del Area Juridica | AVANTE
quien las remite al comité asesor evaluador del
proceso para su estudio y respuesta
9. Revisar observaciones: Estudia las
observgaones y apreciaciones y da respuesta a Comité Asesor | Contestacion de
las mismas, aceptando o rechazando las ;
Evaluador observaciones

sugerencias. En caso de ser aceptadas realiza los
ajustes necesarios en la invitacién PUblica.

10. Remitir respuestas a observaciones: Remite las
respuestas a las observaciones al profesional
SECOP para su publicacion.

Profesional del Area
Juridica

Correo electrénico

11. Publicar respuesta a observaciones: Publica las
observaciones y las respuestas a las mismas en el
SECOP, de acuerdo con lo establecido en el
cronograma.

profesional SECOP

Registro en el SECOP

13. Modificar Invitacion: En caso de existir cambios
o modificaciones a la Invitacién PuUblica, por
errores y/u observaciones se realizan los mismos
mediante adendas.

Comité Asesor

Evaluador

Adenda

14. Remitir documentacién: Remite la adenda al
profesional SECOP para su publicacion.

Profesional del Area
Juridica

Correo electrénico

15. Publicar adendas: Se publican en el SECOP,
teniendo en cuenta que debe ser anterior al dia
del cierre del proceso.

profesional SECOP

Registro SECOP

16. Recepcionar ofertas: Radica las ofertas en el
formato de registro.

Secretaria Ejecutiva
de la UAE SETP
AVANTE

Registro de enfrega
de ofertas

17. Cerrar proceso de invitacién publica: Una vez
cumplida la fecha y hora establecida en la
invitacion publica, cierra el listado de entrega de

Secretaria Ejecutiva

Listado de enfrega

X . de la UAE SETP | de propuestas conla
propuestas dejando constancia de la hora de X
. . ; AV ANTE constancia
dicho cierre, y del niUmero de oferentes que
entregaron propuestas.
18. Redlizar audiencia de apertura de propuestas, | Comité Asesor | Acta de audiencia
verificacién de los requisitos habilitantes vy | Evaluador de propuestas,
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evaluacion de la oferta de menor precio: En
audiencia publica, previo registro de asistencia,
redlizan la apertura de los sobres realizando
registro de los folios de las propuestas, verificacion
de los requisitos habilitantes y evaluacion de la
oferta de menor precio, de forma objetiva,
conforme a las condiciones y criterios sefalados
en lainvitacién publica.

verificacién de los
requisitos
habilitantes,
evaluacion de la
oferta de menor
precio

19. Remitir acta de apertura y evaluacion de
propuestas: Envia al profesional SECOP el acta de
apertura, verificacién de los requisitos habilitantes
y evaluacion de la oferta de menor precio. Esta
acta debe remitirse a mds tardar al dia hdbil
siguiente a la fecha en que se llevé a cabo la
audiencia.

Profesional del Area
Juridica

Correo electronico

20. Publicar acta de apertura, verificaciéon de los
requisitos habilitantes y evaluacién de la oferta de

menor precio: Publica el acta de apertura, Registros de

verificacién de los requisitos habilitantes y | profesional SECOP publicacién en el

evaluacion de la oferta de menor precio, en el SECOP

SECOP, teniendo en cuenta que esta debe ser

publicada de manera inmediata.

21. Trasladar informes a proponentes: Publica el . Reglgfros” de
§ . . ) profesional SECOP publicacién en el

Acta de audiencia de propuestas, verificacién de SECOP

los requisitos habilitantes, evaluacién de la oferta
de menor precio, a través del Portal Unico de
Contrataciéon y éste permanecerd en el drea de

Acta de audiencia

- P < Profesional del Area | de propuestas,
Contratacion, por el término senalado en el o . o
R, . . Juridica verificacion de los
cronograma de la invitacion publica, con el fin de requisitos
que los proponentes conozcan el resultado de la gu
o . - - habilitantes,
verificacion de los requisitos habilitantes 'y )
s . evaluacion de la
evaluacién de la oferta de menor precio.
oferta de menor
precio.

22.Recepcionar observaciones y subsanaciones a
la evaluacion: Recibe de los proponentes las
observaciones y anexos, las cuales se radican y se

Secretaria Ejecutiva

. < o : de la UAE SETP | Libro radicador

pasan al Profesional del Area Juridica quien las
; ) AVANTE

remite al comité asesor evaluador del proceso
para su estudio y respuesta
23. Audiencia de revision de observaciones: Se Acta de revisibn de
estudia las observaciones, apreciaciones vy observaciones,
subsanaciones de manera objetiva e imparcial | Comité Asesor | subsanaciones y
brindando respuestas a las mismas en esta | Evaluador recomendacion  del
audiencia y procediendo a recomendar la Comité Asesor
contratacién. En caso de gue el proponente con Evaluador.
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el precio mds bajo, no cumpla con los requisitos
habilitantes, se procederd la verificaciéon del
proponente ubicado en segundo lugar y asi
sucesivamente. De no existir una propuesta
ajustada a los requerimientos técnicos, financieros
y juridicos contenidos en la invitacion publica,
recomienda al Gerente, la declaratoria de
desierta del proceso. De la audiencia se levanta
acta.

24. Remitir: Remite el Acta de revision de
observaciones, subsanaciones y recomendacion
del Comité Asesor Evaluador al profesional SECOP
para su publicacién, de acuerdo con lo
establecido en el cronograma.

Profesional del Area
Juridica

Correo electronico

25. Publicar respuestas: Publica el Acta de revision

de observaciones, subsanaciones y | profesional SECOP Registro en el Portal

recomendacién del Comité Asesor Evaluador, a

través del Portal Unico de Contratacion y estas | Profesional del Area | Informe de

permanecerdn en el drea de Contratacién, para | Juridica evaluacion

consulta de los proponentes.

26. Comunicacién de aceptacion de oferta:

Elaborar la comunicacion de aceptacién de la

oferta, en donde constard la aceptacion expresa s Comunicacién  de
. e L Comité Asesor -

e incondicional de la misma, los datos de Evaluador aceptacion de la

contacto de la Enfidad y del
interventor designado.

supervisor o

oferta

27. Remite comunicacién: Se remite la
comunicacion de aceptacion de la oferta al
profesional SECOP para su publicacién.

Profesional del Area
Juridica

Comunicacién  de
aceptacién de la
oferta

28. Publicar: Se publica la comunicacién de
aceptacion de la oferta en el SECOP, en la misma
fecha de recibo del comunicado para su
publicacién.

Con la publicacién de la comunicaciéon de
aceptacion en el SECOP el proponente
seleccionado quedard informado de la
aceptacién de su oferta.

profesional SECOP

Registro de
Publicacién SECOP

29. Numerar comunicaciéon de aceptaciéon de
oferta: Se numera la comunicacién de
aceptacion de oferta de acuerdo con el
consecutivo de radicacion de aceptacién de la
oferta de la UAE SETP AVANTE.

Profesional del Area
Juridica

de
de

Comunicacién
aceptacion
oferta numerada
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30. Elaboracién de comunicacién declaratoria de
desierta: Elaborar comunicacién moftivada de
declaratoria de desierta.

Comité
Evaluador

Asesor

Comunicacién
declaratoria
desierta

de

31. Remitir: Remite comunicacién motivada de
declaratoria de desierta, al profesional SECOP
para su publicacién, de acuerdo con lo
establecido en el cronograma.

Profesional del Area
Juridica

Correo electrénico

32. Publicar: Publica la comunicacion motivada
de declaratoria de desierta, a través del Portal
Unico de Contrataciéon, esta permanecerd en el
drea de Contratacién, para consulta de los
proponentes.

profesional SECOP

Registro en el Portal

33. Notificaciéon declaratoria de desierta: Si
hubiere proponentes, se deberd notificar el
comunicado de declaratoria  de desierta
mediante publicacién en el SECOP.

El término para presentar el recurso de reposiciéon
correrd  desde la nofificacion  del acto
correspondiente.

profesional SECOP

Registro SECOP

3.16 REQUISITOS DEL CONTRATO

3.16.1 Documentos para la suscripcion del contrato

Documentos que debe aportar el contratista

Contrato de prestacion de servicios

Los contratistas con su propuesta o a mds tardar al momento de suscripcidon del contrato,
e independientemente de su cuantia, deben presentar los siguientes documentos:

a) Certificado de Cdmara de Comercio actualizado y vigente, aplica para personas
juridicas y para personas naturales propietarias de establecimientos de comercio.

b) Tarjeta profesional y/o matricula, para aquellas profesiones que requieran de

dicho documento para su ejercicio.

c) Fotocopia de la cédula de ciudadania, en el caso de personas juridicas la del
representante legal. Esta diligencia se surtird en la pdgina de la Policia Nacional.

d) Libreta Militar (Hombres menores de 50 anos) (Ley 190 de 1995). En caso de
personas Juridicas se requerird la del Representante legal.
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e)

f)

9)

h)

)

k)

Certificado de antecedentes disciplinarios vigente expedido por la Procuraduria
General de la Nacion (Ley 190 de 1995). En caso de personas juridicas se requerird
el certificado del Representante legal. Este documento serd verificado por el Area
Juridica de la UAE SETP AVANTE.

Cerfificado de ausencia de responsabilidad fiscal vigente expedido por la
Conftraloria General de la Republica (Ley 610 de 2000 Art. 60). En caso de personas
juridicas se requerird el certificado del Representante legal y de la persona
juridica. Este documento serd verificado por el Area Juridica de la UAE SETP
AVANTE.

Consulta de Antecedentes Judiciales penales. En caso de personas Juridicas se
requerird la Consulta de Antecedentes Judiciales penales del Representante
legal.

Fotocopia legible del RUT expedido por la DIAN (Ley 863 de 2003, articulo 19;
Decreto Reglamentario 2788 de 2004; Resolucion 8502 de 2004; Resolucion 8346
del 2004) donde se determine el régimen tributario al que pertenece el oferente.

Formato Unico de hoja de vida debidamente diligenciado y firmado De persona
natural o de persona juridica seguin el caso. (Ley 489 de 1998 Art. 36, Ley 190 de
1995 Art. 1, Decreto 1049 de 2001 y Resolucién N° 535 del 28 de agosto del 2003).
Este documento se requiere para contratos de prestacion de servicios y debe ir
acompanado de todos los diplomas, certificados de estudios y experiencia del
proponente.

Declaracién juramentada de bienes y rentas (Ley 190 de 1995 Art. 1, Resolucion
580 de 1999). Este documento se requiere para contratos de prestacién de
servicios.

Acreditacién de la dfiliacién y/o planilla del Ultimo pago donde se verifiquen la
cancelacion al dia de los aportes al Sistema de seguridad Social en Salud y
pensiones, ostentando la calidad de cotizante al régimen contributivo, en lo
relacionado con el sistema general en salud (Ley 100 de 1993 y Ley 789 de 2002
Art. 50, articulo 23 ley 1150 de 2007). Estos documentos deben aportarlo tanto las
personas juridicas como las naturales, en el caso de las personas juridicas éstas
deben acreditar la dfiliacion del personal que dispongan apara la ejecuciéon del
confrato. Si dicho personal tfiene vinculacién de prestacion de servicios
profesionales y no vinculacién laboral con la empresa contratante, cada una de
los miembros del grupo de apoyo que de manera independiente presta sus
servicios al contratante, debe acreditar su dfiliacion y pago al dia de los aportes
en salud y pensidon, como cotizantes.
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N

Acreditacién de la dfiliacién y/o planilla del Ultimo pago al dia al sistema de
riesgos laborales, Ley 1562 de 2012.

m) Presentacion de las planillas del Ultimo pago al dia de los aportes parafiscales

n)
o)
P)
q)
r
s)

Nota:

SENA, ICBF, CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR; cuando a ello haya lugar; si el
contratista no estd obligado a la cancelacién de tales aportes, por no tener
personal de ndémina en forma permanente, debe aportar un certificado que asi
lo manifieste expedido por el Contador o Revisor Fiscal cuando estén obligados a
tenerlo.

Certificacién de hoja de vida SIGEP

Certificado vigente de paz y salvo municipal

Certificado de antecedentes profesionales CSJ- ABOGADOS- COPNIA ingenieros-
Junta central de contadores: Contadores- CPNAA: Arquitectos

Documentos que certifican la formacién académica

Certificacién de cuenta bancaria o manifestacion escrita de pago en cheque
Certificado de examen médico pre-ocupacional

La entidad deberd verificar que el contratista no tenga sanciones ni restricciones

para el ejercicio profesional.

Documentos que debe aportar la entidad

1. Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

2. Copia de los estudios previos

3. Copia del acto administrativo de adjudicacién, excepto para la contratacién directa.

4, Copia del acta de la evaluacién de las propuestas, excepto para la contrataciéon
directa.

5. Certificado de no existencia de personal, Unicamente para contratos de prestacién
de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

6. Certificado de idoneidad y experiencia para contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

7. Registro presupuestal




PROCESO DE CONTRATACION A W
NOMBRE DEL MANUAL /\Vant e

MANUAL DE CONTRATACION

PASTO VIGENCIA VERSION coDIGO CONSECUTIVO

LA GRAN CAPITAL 01-12-2020 03 CO-M-001 122

ALCALDIA MUNICIPAL

4 CAPITULO IV. ETAPA CONTRACTUAL
4.1 ACTIVIDADES DE LA ETAPA CONTRACTUAL
4.1.1 Elaboracion y perfeccionamiento del contrato

PROCEDIMIENTO: Una vez verificada la legalidad de la documentacién aportada por el
confratista para la suscripcién del contrato, dentro del término establecido en el
cronograma del proceso, el Area Juridica elabora el contrato que suscribe la UAE SETP
AVANTE con el proponente favorecido con la adjudicacion.

Si el adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término sefialado
por la UAE SETP AVANTE, se debe tomar el valor de la garantia de seriedad de la oferta,
en calidad de sancién, para lo cual el Area Juridica lo remitird al asesor Juridico de la
UAE SETP AVANTE; quedando facultada la UAE SETP AVANTE para adjudicar al
proponente cdlificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea
igualmente favorable para la enfidad, mediante acto administrativo debidamente
motivado.

Del confrato suscrito se debe entregar al contratista una copia con el fin de que
adelante los trdmites correspondientes a la garantia.

4.1.2 Numeracién y Legalizacién del contrato

PROCEDIMIENTO: El Profesional del Area Juridica de la UAE SETP AVANTE, encargado,
legalizard y numerard el contrato de acuerdo con el consecutivo de radicacién Unica
de confratos de la UAE SETP AVANTE.

4.1.3 Publicacién del contrato

PROCEDIMIENTO: Una vez suscrito, legalizado y numerado el contrato, el Area Juridica
de la UAE SETP AVANTE debe remitirinmediatamente copia del contfrato al profesional
de la UAE SETP VANTE encargado de la plataforma SECOP para la publicacién (Articulo
223 del Decreto Ley 0019 de 2012, Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP. Del
decreto 1082 de 2015

4.1.4 Expedicion del certificado de Registro Presupuestal
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PROCEDIMIENTO: Firmada la minuta, el drea que requiere la contratacién remite a el
drea Administrativa y Financiera de la UAE SETP AVANTE, una copia del contrato y del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal para la expedicion del correspondiente
Certificado de Registro Presupuestal, constituyéndose tal operacién en un requisito de
perfeccionamiento del contrato. Impreso y firmado el registro presupuestal se remite al
Area Juridica de la entidad para ser anexo al confrato. De acuerdo con lo
reglamentado en el Decreto 0111 de 1996, Decreto 0115 de 1996, Ley 715 de 2001 y el
instructivo de Expedicién de Certificado de Registro Presupuestal AF-P-005 expedido por
la enfidad.

4.1.5 Presentacion de las Garantias exigidas por la UAE SETP AVANTE para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

PROCEDIMIENTO: El contratista dentro de los términos establecidos en el contrato debe
constituir a favor de la UAE SETP AVANTE las garantias exigidas en el mismo para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, la responsabilidad civil extracontractual
que pueda surgir para la Unidad por las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas o subcontratistas y los demds riesgos a que se encuentre expuesta la UAE
SETP AVANTE segun el contrato.

Los conftratistas podrdn otorgar de conformidad con Titulo Ill del Decreto 1510 del 2013
recopilado por el decreto 1082 de 2015, como mecanismos de cobertura del riesgo,
cualquiera de las siguientes garantias:

Pdliza de seguros

Fiducia mercantil en garantia

Garantia bancaria a primer requerimiento
Endoso en garantia de fitulos valores
Depdsito de dinero en garantia

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la Unidad
derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas
sélo puede ser amparada mediante pdliza de seguro.

El mecanismo para hacer efectivas las garantias se desarrolla conforme las indicaciones
del Arficulo 2.2.1.2.3.1.19. del Decreto 1082 de 2015, en el cual se encuentran
establecidas las condiciones y requisitos de cada uno de los mecanismos de cobertura.

4.1.6 Aprobacién de las Garantias presentadas por el contratista.

PROCEDIMIENTO: El Area Juridica de UAE SETP AVANTE, revisard que las garantias
presentadas por el contratista cumplan con las coberturas, amparos y vigencias
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contemplados en el contrato, aprobando las mismas mediante acto administrativo que
suscribird el Gerente de la entfidad.

No obligatoriedad de garantias. No se exigird garantias en:

Los contratos de empréstito

Los contratos interadministrativos

Los contratos de seguro

Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista
para cada entidad, caso en el cual se aplicardn las reglas previstas para la minima
cuantia.

La entidad podrd abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta:

a) Para participar en procesos cuyo objeto sea la enajenacién de bienes

b) En procesos de subasta inversa para la adquisicion de los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién

c) En los concursos de mérito en los que se exige la presentacién de una propuesta
técnica simplificada.

La entidad podrd abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos
celebrados bajo la modalidad de contratacién directa salvo que en el estudio previo
correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y
cuantia del contrato respectivo.

Preservacion de las garantias: Para preservar la efectividad de las garantias, en ejercicio
de su labor el supervisor y/o interventor deberd advertir inmediatamente al Gerente
ordenador del gasto, de todas aquellas situaciones que puedan afectarla(s) garantiaf(s).
El contratante (Gerente Ordenador del gasto y Coordinador del Area Juridica de la UAE
SETP AVANTE) informard al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del
riesgo, asi por ejemplo remitird, entre otros: La copia de la aprobacién de la garantia y
sus anexos, de las modificaciones u otros del contrato, las actas de suspension y de
reanudacién, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicién
de multas, cldusula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

4.1.7 Designacion del interventor o supervisor del contrato

PROCEDIMIENTO: Siempre y cuando la interventoria o supervision no sea contratada y se
trate de supervisién del contrato, el Directivo del drea que requiera la confratacion,
debe designar en el respectivo contrato, al funcionario de planta de la enfidad que
redliza la supervision del contfrato. Tal designacién debe comunicarse por oficio al
funcionario y debe adjuntarse al contrato.
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Para llevar a cabo una correcta labor a fravés de la supervisién a los diferentes contratos
que suscriba la UAE SETP AVANTE, el contratante, al momento de designar una
supervision, deberd informar por escrito al funcionario designado, oficio que deberd
adjuntarse al contrato, indicando ademds cudles son las funciones a su cargo vy
enfregando una copia integra del contrato.

4.1.8 Suscripcion del acta de inicio

PROCEDIMIENTO: Una vez culminados todos los trdmites de legalizacion del contrato,
debe suscribirse el acta de inicio, la cual es elaborada vy firmada por el interventor o
supervisor designado, y signada por el contrafista. Cuando exista interventor del contrato
el acta de inicio también debe suscribirse por quien ejerce la supervision de la
interventoria.

42 DOCUMENTOS PARA LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL

Para la ejecucién contractual se requiere de la siguiente documentacion:

a) Registro de compromiso presupuestal, que expide la Oficina de Administrativa y
Financiera a nombre del contratista por el valor total del confrato.

b) Garantias.

c) Aprobacién de las garantias constituidas.

d) Acta de inicio suscrita por el supervisor del contrato y el contratista. Se debe
diligenciar de conformidad con el formato establecido para cada tipo de
confrato.

43 DOCUMENTOS PARA EL ARCHIVO DEL CONTRATO

Una vez suscrito, fechado vy ,cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato y
legalizacion, se debe remitir al Area Juridica de la UAE SETP AVANTE para su legalizacién,
numeracién y archivo en atencién a lo establecido en la Ley 594 de 2000, y los acuerdos
042 de 2002,02 de 2004, y 005 de 2013 emitidos por el Archivo General de la Nacién, y de
acuerdo con los instructivos para la organizacién de contfratos de la entidad, anexando
los siguientes documentos:

a) Contrato original.

b) Todos los documentos necesarios para la suscripcion del contrato.
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c) Todos los documentos requeridos para la ejecucidn del contrato.
d) Pazy salvo municipal a nombre del contratista.

e) Propuesta del contratista. La cual no puede en ningln caso, ser desglosada por
la enfidad.

44  OTRAS ACTIVIDADES
4.4.1 Publicaciones en el SECOP

El profesional SECOP debe administrar el manejo de las publicaciones de los procesos
contractuales en las etapas precontractual, contractual y pos contractual en el Sistema
Electrénico de la Contratacién Publica SECOP, a fravés del Portal Unico de Contratacion
PUC, para lo cual los integrantes del Area Juridica de la UAE SETP AVANTE, remitiran al
profesional SECOP, dentro de los 3 dias hdbiles siguientes, los documentos que soporten
las mismas y que se encuentran estipulados en el Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el
SECOP del decreto 1082 de 2015., para que el profesional SECOP, en dicho lapso realice
la publicacién.

Publicacién de relacién singularizada de los bienes adquiridos y servicios contratados y
licitaciones declaradas desiertas.

En cumplimiento del articulo 51° de la Ley 190 de 1995, el Area Juridica de la UAE SETP
AVANTE, debe fijar en cartelera y remitir al profesional SECOP una relacién singularizada
de los bienes adquiridos y servicios contratados, el objeto y el valor de los mismos, su
destino y el nombre del adjudicatario, de los contfratos suscritos del mes inmediatamente
anterior, para su publicacion en la pdgina Web de la Entidad.

El Area Juridica de la UAE SETP la AVANTE debe fijar en cartelera y enviar al profesional
SECOP una relaciéon de las licitaciones declaradas desiertas en el mes inmediatamente

anterior, para que dicho profesional redlice su publicaciéon en la pdgina Web de la
Entidad.

4.5 REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

4.5.1 Cldausula de Multas

En los contratos en los que se pacte cldusula de multas, ésta se impondrd de forma
unilateral a través de acto administrativo, cuando el contratista incumpla parcial o
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totalmente cualquiera de las obligaciones derivadas del contrato y la prestacién
incumplida aun fuere necesario, en caso confrario, se declara un incumplimiento.

Dicha cldusula deberd contener la autorizacion expresa del contratista para compensar
el valor de las multas, de la cldusula penal pecuniaria o de cualquier suma que el
Municipio le adeude, sin perjuicio de hacer efectiva la cldusula penal o la garantia de
cumplimiento del confrato. Si esto no fuere posible se procederd a la jurisdiccion
coactiva, de conformidad con lo establecido en el pardgrafo del articulo 17 de la Ley
1150 de 2007.

El valor de las multas serd definido por cada Ordenador del Gasto, sobre el valor del
contrato antes de IVA desde los Estudios Previos.

En ningun caso se podrdn imponer multas cuando el incumplimiento por parte del
confratista haya cesado.

La imposicién de multas no libera al contratista del cumplimiento de sus obligaciones
confractuales, so pena de que se le inicie un nuevo procedimiento sancionatorio ante
nuevos incumplimientos.

4.5.2 Cldusula de incumplimientos

En los contratos en los que se pacte la cldusula penal, se hard exigible de manera
unilateral sin necesidad de declaratoria judicial, cuando a juicio del respectivo
Ordenador del Gasto, previo informe de la Supervision y/o Interventoria, el confratista
incurra en el incumplimiento parcial o total de las obligaciones del contrato, se impondrd
de forma unilateral a través de acto administrativo.

Dicha cldusula deberd contener la autorizacién expresa del contratista para compensar
el valor de la cldusula penal pecuniaria, de cualquier suma que la UAE SETP AVANTE le
adeude, sin perjuicio de hacer efectiva la garantia de cumplimiento del contrato. Si esto
no fuere posible se procederd a la jurisdiccion coactiva, de conformidad con lo
establecido en el pardgrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

La exigibilidad de la cldusula penal garantiza para la UAE SETP AVANTE la tasacién
anticipada de perjuicios.
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4.5.3 Cldusula de Caducidad

En los confratos cuyo objeto sea la prestacién de servicios publicos, explotacion y
concesidén de bienes del Estado, obra, suministro y prestacién de servicios, que celebre
la UAE SETP AVANTE se incluird la cldusula de caducidad y demds cldusulas
excepcionales de conformidad con lo establecido en el Articulo 14 de la Ley 80 de 1993.

Se prescindird de la estipulacion de la cldusula de caducidad y demds cldusulas
excepcionales en los confratos expresamente contemplados en el pardgrafo del citado
Articulo.

5 CAPITULO V. ETAPA POSTCONTRACTUAL O DE EJECUCION y LIQUIDACION

5.1 EJECUCION DEL CONTRATO

Durante esta etapa de ejecucién, el contratista debe cumplir con las obligaciones
confractuales y objeto del contrato [celebrodo. Los originales de todos los informes y
actas que soportan la ejecucién del contrato deben ser remitidos al Area Juridica de la
UAE SETP AVANTE para su archivo. |

5.1.1 Acta derecibo

Las actas de recibo parcial y las definitivas para los contratos de obra, se deben
diligenciar de conformidad con el formato correspondiente establecido por el drea de
Infraestructura.

Para los contratos de suministro y compraventa de muebles se debe realizar el ingreso al
Almacén del drea Administrativa - Financiera, donde se diligencia el formato

correspondiente.

En los contratos de consultoria se debe dejar constancia de los documentos entregados
en el acta de liquidacién respectiva.

En los contratos de prestacidn de servicios se debe dejar constancia de los documentos
entregados e informes en la certificacién de cumplimiento del objeto contractual.

52 MODIFICACIONES AL CONTRATO

[Comentado [Aj1]: ¢
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Durante la ejecucidon del contrato, se pueden presentar situaciones que lleven a su
modificacion, es necesario establecer que las mismas, deben ser en lo posible
concertadas por las partes, salvo que deba hacerse uso de la modificacion unilateral
establecida en la ley, como facultad excepcional.

Para que se lleve a cabo la modificacién del contrato, esta debe ser solicitada por el
supervisor y/o interventor y/o el contratista en donde se indique de manera clara y
precisa las razones o fundamentos que dieron origen a la misma, asi como la justificacion
para realizarla.

Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucion y se debe verificar
que la modificacién requerida no altere la esencia del objeto del contrato ni sea fruto
de un incumplimiento por parte del contratista.

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

5.2.1 Suspension del contrato

Cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito, de interés publico o
alguna circunstancia agjena a la responsabilidad del que impidan temporalmente la
ejecucion del contrato, la UAE SETP AVANTE podrd, de mutuo acuerdo con el contratista,
suspender el cumplimiento del mismo, mediante la suscripcion de un acta de suspensién.
El término de la suspensidon debe ser determinado o determinable.

La suspensidn del contrato debe entenderse como simple medida de fipo provisional y
excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad y, por lo
tanto, no implica adicién alguna en vigencia o plazo del contrato.

El acta debe cumplir minimo con los siguientes requisitos:

a) Identificacién y condiciones generales del confrato (nUmero del contrato,
confratista, objeto, valor, plazo, fecha de inicio, efc.).

b) Lugary fecha de suscripcién.

c) Personas que intervienen en el acta.

d) Motivos que conllevan a la suspension.

e) Término de duracién de la suspensidn, en lo posible precisar fechas o condiciones
de temporalidad.

f) Compromiso del contratista de prorrogar las garantias en los conceptos que lo
requieran, por el término de la suspensién.
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5.2.2 Adicion o modificacion de contratos

La adicién del confrato es un acuerdo de voluntades elevado a escrito cuando se
requiera incrementar el valor del confrato y/o el plazo del mismo o cuando se establece
la necesidad de incluir elementos o modificaciones no previstas expresamente en el
pliego de la licitacién y por ende estén excluidos del contrato celebrado, pero que estdn
ligados a éste y resulten indispensables para cumplir la finalidad que con él se pretende
safisfacer.

La modificacién del contfrato es un acuerdo de voluntades elevado a escrito que se
utiliza cuando se requiere corregir o aclarar una informacién o dato no sustanciales del
contrato principal o sus adiciones.

Los contratos no podrdn adicionarse en mds del cincuenta por ciento (50%) de su valor
inicialmente pactado.

Cuando en la ejecucion del contrato, se haga necesario modificar, adicionar o aclarar
las especificaciones técnicas o cualquier otra circunstancia contractual, el interventor
debe presentar informe por escrito al funcionario que firmé el contrato, tal situacion,
aduciendo las razones para hacer la modificacién.

Cuando en la ejecucidn del contrato sea necesario realizar adiciones en tiempo y valor,
el interventor ademds del informe debe cumplir previamente lo siguiente: interventor
debe solicitar cdp

a) Solicitar al contratista, cotizacién o presupuesto de las obras, servicios o bienes
adicionales, complementarios o accesorios, en un plazo méximo de cinco (5) dias
calendario.

b) Solicitar al drea Administrativa — Financiera de la UAE SETP AVANTE, si existe
disponibilidad presupuestal en el rubro correspondiente, para realizar la adicién en valor,
complementaria o accesoria, basado en el presupuesto realizado y aprobado.

Las modificaciones y adiciones a los contratos de la UAE SETP AVANTE que deba suscribir
el Gerente deben ser presentadas al drea Administrativa — Financiera para su revision y
aprobacion.

Cuando deba modificarse el objeto contfractual, las adiciones se elevardn a contrato
adicional, el cual requerird de todas las condiciones contractuales, adicién de las
garantias y efectuarse por escrito.

Las adiciones o modificaciones que no afecten directamente el objeto confractual se
realizardn mediante actas modificatorias.
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Nota: para los contratos de interventoria el valor podrd djustarse en atencién a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del Articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Igualmente, la Ley 1508 de 2012 senala que las adiciones de los contratos para proyectos
de Asociacién PUblico Privada de iniciativa pUblica no podrdn superar el 20% del valor
del contfrato originalmente pactado. Para la ejecucién de proyectos de asociacion
publico privada de iniciativa privada que requieren desembolsos de recursos, las
solicitudes de adiciones no podrdn superar el 20% de los desembolsos de los recursos
publicos originalmente pactados.

5.2.3 Prorroga o Ampliacién del Contrato
Es una prolongacion del plazo de ejecucidn inicialmente pactado en el contrato.

Nota: En los contratos para la ejecucidn de proyectos de asociacién publico privada
tanto de iniciativa publica como privada, las prérrogas deberdn ser valoradas por la UAE
SETP AVANTE. Las solicitudes de adiciones de recursos y el valor de las prérrogas en
tiempo sumadas, no podrdn superar el 20% del valor del contrato originalmente
pactado.

5.2.4 Cesion del Contrato

Es una transferencia de derechos y obligaciones del contrafista a una tercera persona
para que ésta continte con la ejecucién del contrato en las mismas condiciones. Es
importante senalar que el cesionario, debe tener las mismas o mejores calidades que el
cedente.

De conformidad con el articulo 9° de la Ley 80 de 1993, en caso de sobrevenirinhabilidad
o incompatibilidad en el contratista, éste cederd el contrato previa autorizacién escrita,
cuya formalidad es acto administrativo suscrito por el Gerente previa solicitud escrita de
cesion por el contratista. Si ello no fuere posible, renunciard a su ejecucion.

Sila inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio
o unién temporal, este cederd su participacion a un tercero previa autorizacion del
Gerente de la UAE SETP AVANTE.

Para la cesidn del contrato se requiere:

El contratista solicitard por escrito al Gerente de la UAE SETP AVANTE, su cesién, indicando
las razones que le impiden continuar con la ejecucién del contrato.
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El Gerente de la UAE SETP AVANTE, andlizard la solicitud y proyectard el acto
administrativo en virtud del cual concede o niega la cesion. Estos confratos suscritos
serdn remitidos al Area Juridica, para su correspondiente revision y visto bueno.

Una vez autorizada la cesién se redlizard el documento de cesidn, previo recibo vy
verificacion de la documentacion aportada por el cesionario, los proyectos serdn
remitidos al Area Juridica de la UAE SETP AVANTE, para su correspondiente revision y visto
bueno.

Suscrito el documento de cesién el cesionario deberd realizar los ajustes necesarios para
continuar con la ejecucién del contrato y modificar las garantias, que serdn aprobadas
por la enfidad.

5.2.5 Reanudacion del Contrato ojo Gerente

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

5.3  TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

Cumplido el objeto contractual y/o vencido el plazo de ejecucién, se debe proceder a
la liquidacién del contrato.

5.3.1 Lliquidacién bilateral o de comin acuerdo

Esta se realiza en el término fijado en el contrato o dentro de los 4 meses siguientes al
vencimiento del plazo de ejecucidn. En caso de que el contratista no se presente a la
liquidacién o que las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la UAE SETP
AVANTE podrd efectuar la liquidacién unilateral.

5.3.2 Lliquidacién unilateral

Esta se realiza dentro de los dos meses posteriores a los 4 meses siguientes al vencimiento
del plazo de ejecucion siempre que no haya sido factible o no se haya realizado la

liquidacién de comuUn acuerdo. Para tal efecto se procederd de la siguiente manera:

a) Inicialmente se invita al contratista a una reunidn para aclarar los ajustes revisiones y
reconocimientos a que haya lugar y procede en los siguientes casos:

e Cuando el contratista no asiste ala reunidn y ademds no se pronuncia al respecto.
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e Cuando al contrafista no le interesa asistir a la reunidn, porque la entidad
confratante, no le adeuda ninguna suma de dinero

e Cuando el contratista personal ha fallecido.

e Cuando el contratista es persona juridica y su domicilio no aparece registrado

e Cuando se oficia al confratista y el correo devuelve el oficio porque el confratfista
ya no reside en el lugar registrado dentro de la carpeta contractual.

b) Se realiza nuevamente un llamamiento al contratista, a través de un edicto, y
utilizando un diario de amplia circulacion en la regidn.

c) Se deja constancia dentro de la carpeta contractual, que el contratista, no asistié a
la hora y fecha senaladas.

d) Se proyecta la resolucién de liquidacién unilateral por parte del Area Juridica para la
aprobacién y firma del Gerente. Dicho acto se notifica conforme a lo estipulado por el
CPACA.

e) Nuevamente se hace la publicacién del edicto en un diario de amplia circulacién en
el domicilio del contratista, para que el mismo comparezca a nofificarse de la resolucién,
por medio de la cual se liquida unilateralmente el contrato.

f) Se deja constancia dentro de la carpeta contractual que el contratista no comparecid
para ser notificado de la resoluciéon. Claro, en el caso que ello sea asi.

Igualmente se deja constancia que no se interpusieron los recursos de la via gubernativa
en confra de la resolucidon de liquidaciéon. Para finiquitar el procedimiento de la
liquidacién unilateral.

El acta de liquidacion del contrato debe ser proyectada por el interventor y/o supervisor
del mismo, quien debe remitirla con los correspondientes soportes, al Area Juridica, para
su revisién. (ojo acta de liquidacién). Una vez revisada el acta debe ser firmada por el
contratista, el interventor y/o supervisor del contrato y el Gerente de la UAE SETP AVANTE.

Esta debe diligenciarse de conformidad con el formato establecido para cada tipo de
confrato. Ademds, debe publicarse en el SECOP y en la pdgina web de la UAE SETP
AV ANTE, segUn sea el caso.

5.4  INTERVENTORIA O SUPERVISION

La interventoria o supervisién es la vigilancia y seguimiento que se realiza para garantizar
el debido cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato. El interventor o supervisor
se designa en el confrato.




PROCESO DE CONTRATACION A W
NOMBRE DEL MANUAL Ava n t e

MANUAL DE CONTRATACION e

PASTO VIGENCIA VERSION coDIGO CONSECUTIVO

LA GRAN CAPITAL 01-12-2020 03 CO-M-001 134

ALCALDIA MUNICIPAL

Interventor: Es la persona que representa a la UAE SETP AVANTE ante el contratista y que
estd encargada del control técnico una correcta ejecucidon del objeto contractual y sus
obligaciones. La entfidad contratard la interventoria cuando el seguimiento del contrato
suponga un conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen. Sin embargo, cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde con la naturaleza del contrato principal, se podrd contratar el
seguimiento administrativo, financiero, contable vy juridico del objeto o confrato dentro
de lainterventoria.

Supervisor: Es el funcionario que representa a la UAE SETP AVANTE ante el contratista y
que estd encargado del control técnico, administrativo, financiero, contable juridico
para inspeccionar, vigilar y efectuar el seguimiento en la correcta ejecucién del objeto
contractual y sus obligaciones. Cuando para ejercer la supervision se requieran
conocimientos especializados, la UAE SETP AVANTE podrd contratar profesionales de
apoyo mediante contratos de prestacién de servicios.

Se hace la salvedad que de manera general las funciones de la interventoria vy la
supervisibn no son concurrentes; sin embargo, se puede dividir la vigilancia del contfrato
vigilado, asignando en el contrato de interventoria las funciones asignadas alinterventor,
entendiéndose que las restantes corresponderdn a la Supervision.

Para cumplir su funcion el interventor o supervisor debe:

a) Suscribir el acta de inicio, previa verificacion de los requisitos para la ejecucién del
contrato.

b) Efectuar el seguimiento confinuo del cumplimiento del contrato.

c) Certificar el cumplimiento del objeto contractual por parte del contratista y
proyectar las diferentes actas de aclaracién, modificacion, suspension, reinicio y
liquidacién y demds situaciones que se presenten dentro del contrato. (ojo)

d) Suscribir la orden de pago previa verificacion del cumplimiento de los requisitos
para el mismo.

e) Las demds obligaciones inherentes a la naturaleza del contrato y las que se
establezcan en el mismo.

El Gerente designard los servidores o contratistas para la Supervision e Interventoria para
la ejecucion de los contratos.
5.4.1 Facultades y deberes de los Supervisores e Interventores

Los supervisores y/o interventores estdn facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidén confractual, y serdn responsables por
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mantener informado al Gerente de los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcién tipificados como conductas punibles o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando talincumplimiento se presente.

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la
ejecucion del contrato, deben constar por escrito, el seguimiento de estas actividades
deberd dejarse documentado a través de informes de supervisién o interventoria y
reposardn en el expediente contractual y en los Sistemas de Informacién que apoyan el
Proceso.

5.4.2 Actividades Generales del Supervisor e Interventor

a)
b)
c)

d)

)

k)
|

m)

n)

Elaborar y suscribir el acta de inicio, luego de verificar los documentos requeridos
para tal fin.

Exigir cuando aplique la dfiliacion del contratista al sistema de seguridad social
integral.

Informar a la aseguradora sobre el inicio del contrato para la actualizacion de la
garantia.

Verificar conforme a la propuesta, el personal que laborard en la ejecuciéon del
confrato.

Entregar por parte de la entidad mediante acta todos los insumos pactados.

Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucién establecidos.
Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segin el
caso, técnica, administrativa, financiera, contable o juridica.

Generar actas de recibo parcial o recibo a safisfaccion, y dar trdmite a los pagos
correspondientes, previa verificacion del pago de los aportes al sistema de
seguridad social Integral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista, para suscribir
o proyectar los requerimientos correspondientes, conforme a su competencia.
Autorizar el pago a través de actas de la mayor cantidad de obra, con cargo a los
mismos recursos del contrato y a los precios convenidos para el respectivo item, en
los contratos a precios unitarios o tarifas unitarias, toda vez que éstas no dardn lugar
a celebrar contratos adicionales, sin perjuicio de los limites por razén de la
disponibilidad presupuestal.

Elaborar y suscribir el Acta de terminacién del confrato

Informar de manera oportuna los bienes muebles e inmuebles adquiridos, mediante
el procedimiento definido.

Informar oportunamente al Gerente sobre los avances de la ejecucidn del contrato.
Recomendar oporftunamente al Ordenador del Gasto las modificaciones necesarias
al contrato para el cumplimiento del objeto.
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o)
P)

q)

r

Cuando existe modificaciones (adiciéon y/o ampliacién) al contrato, solicitar al
contratista proceder a la actualizacion de las garantias.

Elaborar y gestionar cuando aplique el acta o acto administrativo de liquidacion del
confrato.

Informar oportunamente al Ordenador del Gasto, documentar la materializaciéon de
riesgos posteriores a la liquidacién del contrato e iniciar los procesos de garantias,
segun el caso.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacion segin competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la
Etapa de Ejecucion hasta el cierre del expediente del proceso de contratacion.

5.4.3 Actividades técnicas de la supervision y/o interventoria

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
k)

N

Verificar que antes de iniciar las obras o la prestacion de los servicios, los permisos o
licencias se encuentren vigentes.

Verificar que los planos y estudios técnicos requeridos se encuentren actualizados
para la ejecucién del contfrato cuando se trate de obra publica.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, normas técnicas
y garantias de bienes, servicios y obras pUblicas pactadas.

Verificar la experiencia, perfil, pago de honorarios y salarios segun sea el caso del
talento humano, de acuerdo con lo pactado.

Verificar el cumplimiento de las normas ambientales y requisitos de participacion
ciudadana de acuerdo con lo pactado y las normas propias del bien, servicio u obra
publica a ejecutar.

Verificar cuando aplique el cumplimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.
Verificar cuando aplique el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en
el frabagjo.

Verificar que los bienes importados cumplan con los requerimientos fitosanitarios
exigidos.

Verificar el cumplimiento del cronograma de ejecucién y alertar al Ordenador del
Gasto con evidencias técnicas o fdcticas sobre posibles retrasos que pongan en
riesgo el cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

Informar al Ordenador del Gasto sobre la ocurrencia de incumplimientos, para que
se adopte las medidas correctivas respectivas.

Acompanar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la
etapa de ejecucion contractual y hasta el cierre del expediente de contratacion.
Elaborar las actas de ejecucion, de recibo a satisfaccién y proyectar desde el punto
de vista técnico las que motivan modificaciones al contrato.

m) Verificar que los equipos técnicos y maquinaria requeridos, correspondan con los

exigidos y operen con la calidad esperada.
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n) Vigilar e informar al Ordenador del Gasto sobre la calidad de los bienes, servicios y
obras hasta el vencimiento de las garantias poscontractual; con el fin de iniciar
oportunamente las acciones respectivas aplicables.

o) Realizar empalmes con los supervisores entrantes o salientes, con informes técnicos,
en forma detallada, para establecer cortes.

p) Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que servird como
fundamento del acta de liquidacién del contrato.

q) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacién segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la
Etapa de Ejecucion hasta el cierre del expediente del proceso de contratacién.

5.4.4 Actividades juridicas de la supervision y/o interventoria

a) Verificar el cumplimiento de los aspectos legales, con el acompanamiento del
juridico del Equipo de Apoyo a la Supervisién, cuando aplique.

b) Acompanar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la
etapa de ejecuciéon contractual y hasta el cierre del expediente de contratacion.

c) Informar oportunamente al Ordenador del Gasto de causas que motiven el inicio de
procesos sancionatorios o incumplimiento, documentando con evidencias las
iregularidades.

d) Verificar el cumplimiento del plazo de ejecucién del contrato y la vigencia de las
garantias, solicitar su prérroga cuando sea necesario.

e) Redlizar seguimiento a los riesgos del contrato que puedan afectar la ecuacién
confractual.

f) Verificar el cumplimiento de las obligaciones respecto al sistema de seguridad social
intfegral, en concordancia con la forma de pago pactada.

g) Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las partes.

h) Informar a la aseguradora sobre las irregularidades presentadas.

i) Elaborar las actas de cesidon del Contrato o de la cesidon de pagos cuando aplique.

i) Verificar la suficiencia de las garantias de acuerdo con las exigencias pactadas en
el contrato y sus modificaciones.

k) Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que servird como
fundamento del acta de liquidacion del contfrato.

1) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informaciéon segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la
Etapa de Ejecucién hasta el cierre del expediente del proceso de contratacion.

5.4.5 Actividades administrativas, financieras y contables de la supervision y/o
interventoria
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)]

k)

)

Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos, financieros y contables que
rigen el contrato.

Cumplir las indicaciones del proceso de Hacienda PUblica y del COMFIS en cuanto
al manejo financiero.

Verificar la entrega del anticipo, su amortizacion periddica y el reintegro de los
rendimientos financieros cuando aplique.

Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecucién de frabajos o
actividades extras o adicionales que impliquen aumento del valor del contrato.
Tramitar los pagos pactados, previo recibo a satisfaccion y verificacién del paz y
salvo con el sistema de seguridad social integral.

Verificar que los valores facturados correspondan a los precios pactados, con sus
respectivos impuestos y deducciones.

Verificar que los anficipos sean amortizados en cada factura de forma proporcional
a lo establecido.

Gestionar los pagos, recibos a satisfaccion, entrada de mercancia conforme a las
reglas del proceso de Hacienda Publica.

Gestionar en Contabilidad y orientar al contratista en cuanto a las retenciones
realizadas en los pagos del confrato.

Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan con los
pactados en el contrato inicial.

Certificar el cumplimiento contractual para la gestion de pago.

m) Verificar la presentacién de los informes periddicos en los términos pactados o en

n)

o)

P)
qa)
r
s)

1)
v)

cualquier momento en caso de fuerza mayor o evento circunstancial que lo amerite.
Convocar al contratista a las reuniones necesarias para lograr la debida ejecucién
del contrato y elaborar las actas requeridas para una adecuada comunicacion y
documentacion.

Elaborar informes peridédicos de ejecucidon administrativa, financiera y contable del
contrato e informar al Ordenador del Gasto cuando se presenten incumplimientos,
adicionalmente documentar con evidencia las iregularidades.

Rendir informes administrativos, financieros y contables a los organismos de control y
a la auditoria interna.

Reportar los bienes adquiridos al proceso de Administracion de Bienes, conforme con
el acuerdo de nivel de servicios establecido.

Resolver con oportunidad las consultas administrativas, financieras y contables que
presente el contrafista y hacer las observaciones que estime conveniente.

Elaborar acta de reanudacion del contrato, suscrita por el contratista y el Ordenador
del Gasto, dejando constancia del tiempo total de suspensién y del vencimiento del
contrato.

Elaborar el informe final de supervisién y/o interventoria que servird como
fundamento del acta de liquidacion del contrato.

Llevar registros de la liquidacién con base en lo ejecutado y lo que falta por ejecutar,
esto toma importancia en caso de cambio de interventor o supervisor.
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v) Elaborar y gestionar las firmas del acta de liquidacién, suscrita entre el Ordenador
del Gasto y el contratista, ademds dejar constancia de las reclamaciones
presentadas y de los desacuerdos insuperados, en todo caso deberdn cuantificarse
debidamente, toda vez que esta acta presta mérito ejecutivo.

w) Elaborar el acta de recibo y terminacién, lo que significa que el contrato cesa con
la ejecucion de las actividades y/o entrega de productos.

x) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacion segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la
Etapa de Ejecucién hasta el cierre del expediente del proceso de contratacion.

y) Pdliza de riesgo, manejo de anticipos.

5.4.6 Responsabilidad de Supervisores e Interventores

Los supervisores y/o interventores son responsables de los informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y de mantener informado
al Ordenador del Gasto 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 confrato o cuando tal incumplimiento se presente. Ademds,
de acuerdo con la normativa responderdn disciplinaria, fiscal y penalmente.
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1. CAPITULO VI. DOCUMENTOS TIPO

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el arficulo 4 de la Ley 1882 de 2018
por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la
Contratacién Publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan ofras
disposiciones; en el presente capitulo se desarrollan los aspectos relacionados con los
Documentos Tipo. Se trata de los documentos adoptados por el Gobierno Nacional
para los pliegos de condiciones de los procesos de seleccion de obras publicas,
interventoria para las obras publicas, interventoria para consultoria de estudios y disefos
para obras publicas, consultoria en ingenieria para obras, los cuales deberdn ser
utilizados por todas las entidades sometidas al Estatuto General de la Contratacién de la
Administracién PUblica en los procesos de seleccién que adelanten.

Los documentos tipo son aplicables para contratar proyectos de infraestructura de
fransporte y comprende obras de:

a) Vias primarias y secundarias

b) Vias terciarias

c) Infraestructuras maritimas y fluviales

d) Vias primarias, secundarias o terciarias para atencién a emergencias diferentes
a contratacién directa.

e) Infraestructura férrea

f) Infraestructura vial urbana

g) Puentes

h) Infraestructura Aeroportuaria

La UAE SETP AVANTE, para laimplementacién de documentos tipo, aplicard los Manuales
y Guias publicados por Colombia Compra EFICIENTE.

El uso de los Documentos Tipo no exime a la UAE SETP AVANTE de la obligacion que les
asiste de aplicar la normativa vy la jurisprudencia aplicable al proceso de contratacién,
asi como de dar cumplimiento a lo ordenado por sentencia judicial.

El Area Juridica de la UAE SETP AVANTE deberd diligenciar los Documentos Tipo
disponibles en formato Word por Colombia Compra Eficiente. En virtud del articulo
2.2.1.2.6.3.4 del Decreto 1082 de 2015 las Entidades no podrdn incluir o modificar dentro
de los Documentos del Proceso, las condiciones habilitantes, factores técnicos y
econdmicos de escogencia y sistemas de ponderacién distintos a los sefalados en los
Documentos Tipo.
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El proceso de Contratacién con Documentos Tipo no exceptia a la UAE SETP AVANTE
del Andlisis del Sector, el cual es un documento obligatorio en los términos definidos en
el arficulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015.

Las actividades particulares sobre las que recaen los Documentos Tipo se encuentran
enunciadas en la Matriz 1 — Experiencia y definidas en el Anexo 3 — Glosario.

La UAE SETP AVANTE debe adaptar el contenido de los Documentos Tipo al pliego de
condiciones electrénico de SECOP Il teniendo en cuenta la Guia que haya dispuesto la
Agencia Nacional de Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente.

La interlocucién con los interesados se realiza por medio fisico o electrénico, cuando el
proceso de contratacion se publique en el SECOP |. Cuando el proceso de contratacion
se adelante por SECOP IlI, el proponente deberd utilizar esta plataforma para el
intercambio de informacién con la UAE SETP AVANTE.

1.1 Documentos Tipo de Minima Cuantia para Infraestructura de Transporte

Los documentos tipo de Minima Cuantia estédn constituidos por un documento principal
(Invitacidn publica) que contiene y regula los aspectos transversales a todos los procesos
y sectores. Determina cuales son las causales de rechazo, las reglas de subsanabilidad,
la seccidn de moneda e idioma, el conflicto de interés, los criterios de evaluaciéon y
desempate y demds aspectos que no cambian segun el proceso, de acuerdo con lo
establecido en el Libro 2 parte 2 titulo 1 Capitulo 2, seccidn 6 subseccién 3 del Decreto
1082 de 2015, adicionado por el articulo 1 del Decreto 594 de 2020. Este documento estd
acompanado por Anexos, Formatos, Formularios y Matrices de la siguiente manera:

a) Anexos: Incluyen los aspectos particulares de la obra, los cuales deben ser
estructurados por el Area que solicita la contratacién en la fase de planeacion; sin que
sea posible incluir aspectos contrarios a los Documentos Tipo. Los Documentos Tipo
incluyen los siguientes Anexos:

e Anexo 1 - Pacto de Transparencia

e Anexo 2 - Comunicacién de aceptacion de la oferta: contfiene las condiciones
de ejecucion del proyecto, esto es, el valor del contrato, la forma de pago, el
plazo, la supervision o interventoria del proyecto, entre otros.

b) Formatos: Son los documentos que debe diligenciar el proponente y que hacen parte
de su oferta. En la fase de planeacién, el Area Juridica de la UAE SETP AVANTE deberd
revisar qué formatos aplican a su proceso de seleccién. Los Documentos Tipo incluyen
los siguientes formatos:
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Formato 1 — Carta de presentacion de la oferta: documento que suscribe el
proponente con el cual manifiesta su intencién de participar en el proceso de
contratacién.

Formato 2 - Conformacién del proponente plural: evidencia el acuerdo de
voluntades enfre los miembros de un proponente plural para hacer parte del
proceso de contratacién de manera conjunta.

Formato 3 — Experiencia: documento en el cual el proponente relaciona los
contratos para acreditar la experiencia habilitante.

Formato 4 — Capacidad Financiera y/u organizacional: documento en el que el
proponente manifiesta su situacién financiera y/o organizacional, para que sea
evaluada por parfe de la entidad.

Formato 5 — Capacidad Residual: documento que presenta el proponente para
acreditar que cuenta con la aptitud para cumplir oportuna y cabalmente con el
objeto del contrato de obra.

Formato 6 - Pago de Seguridad Social y Aportes Legales: evidencia la
manifestacién del proponente de estar al dia en sus obligaciones laborales y de
seguridad social.

c) Matrices: Son documentos que debe incluir la entidad dentro de los documentos del
proceso de acuerdo con el sector en el que se ejecute la obra publica.

Matriz 1 - Experiencia: documento que contiene las actividades requeridas para
la acreditacidén de experiencia en relacién con el objeto a confratar. Este
documento senala la experiencia general y especifica que debe acreditar el
proponente dependiendo de la cuantia del proceso de contratacion.

Matriz 2 — Indicadores financieros y/u organizacional: sefiala los indicadores que
debe acreditar el proponente para demostrar su capacidad financiera y/de la
paz organizacional en el proceso de contratacién.

Matriz 3 - Riesgos: documento que debe ser elaborado por la entidad
identificando y asignando los riesgos del proceso de contratacion.

d) Formulario 1- Formulario de Presupuesto Oficial: Este documento fiene 3 Formularios
distintos: En el primero, la entfidad estructura el presupuesto oficial del proceso de
confrataciéon; en el segundo, el oferente elabora la propuesta econdmica y en el
tercero, el contratista presenta el andilisis de los precios unitarios al interventor o supervisor
del confrato.

1.2

Documentos Tipo de Seleccion Abreviada Infraestructura de Transporte

Los documentos tipo son aplicables para los procesos de Seleccidn Abreviada de Menor
Cuantia para contratar proyectos de Infraestructura de Transporte, de acuerdo con lo
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establecido en el Libro 2 parte 2 titulo 1 Capitulo 2, seccidn 6 subseccidn 2 del Decreto

1082 de 2015, adicionado por el articulo 1 del Decreto 2096 de 20 19.

Los Documentos Tipo de Seleccién Abreviada estdn constituidos por un documento
principal (Pliego de Condiciones Tipo o Documento Base). Este documento estd
acompanado por los siguientes Anexos, Formatos, Formularios y Matrices:

a) Anexos: Incluyen los aspectos particulares de la obra, los cuales deben ser
estructurados por el Area Solicitante en la fase de planeacidn; sin que sea posible incluir
aspectos contrarios a los Documentos Tipo.

e Anexo 1 — Anexo técnico: contiene las especificaciones técnicas del proyecto.
e Anexo 2 - Cronograma: contiene los plazos del proceso de contratacion.
e Anexo 3 - Glosario: con los términos definidos usados en los Documentos del

Proceso.

e Anexo 4 - Pacto de Transparencia: compromiso que se entiende aceptado al

suscribir la carta de presentacién de la oferta.

e Anexo 5 - Minuta del contrato: las condiciones de ejecucion del proyecto.

b) Formatos: Son los documentos que debe diligenciar el Proponente y que hacen parte
de su oferta. En la fase de planeacion, el responsable designado por la Oficina Juridica
de la UAE SETP AVANTE deberd revisar qué formatos aplican a su proceso de seleccion:

e Formato 1 - Carta de presentacién de la oferta: documento que suscribe el

Proponente con el cual manifiesta su intencién de participar en el proceso de
contratacién.

Formato 2 - Conformacién del Proponente Plural: evidencia el acuerdo de
voluntades ente los miembros de un proponente plural para hacer parte del
proceso de contratacién de manera conjunta.

Formato 3 — Experiencia: documento en el cual el Proponente relaciona los
contratos para acreditar la experiencia habilitante.

Formato 4 — Capacidad Financiera y Organizacional: documento en el que el
Proponente manifiesta su situacion financiera y organizacional para que sea
evaluada por parte de la Enfidad.

Formato 5 — Capacidad Residual: documento que presenta el Proponente para
acreditar que cuenta con la apfitud para cumplir oportuna y cabalmente con el
objeto del contrato de obra.

Formato 6 - Pago de Seguridad Social y Aportes Legales: evidencia la
manifestacién del Proponente de estar al dia en sus obligaciones laborales y de
seguridad social.

Formato 7 - Factor de Calidad: evidencia el compromiso del Proponente de
cumplir ciertos parédmetros de calidad durante la ejecucién de la obra.
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e Formato 8 — Vinculacién de personas con discapacidad: documento necesario
para acreditar las condiciones exigidas en la Ley 361 de 1997 como factor de
desempate.

e Formato 9 - Puntaje de Industria nacional: documento que presentan los
proponentes extranjeros para obtener el puntaje por incorporacién del
componente nacional.

e Formato 10 — Carta de Manifestacion de Interés: documento que presentan los
interesados para manifestar su intencién de participar en el proceso de
contratacién.

c) Matrices: Son documentos que debe incluir la Entidad dentfro de los Documentos del
Proceso de acuerdo con el sector en el que se ejecute la obra pUblica.

e Matriz 1 — Experiencia: documento que contiene las actividades requeridas para
la acreditacidén de experiencia en relacién con el objeto a confratar. Este
documento senala la experiencia general y especifica que debe acreditar el
proponente dependiendo de la cuantia del Proceso de Contratacién.

e Matriz 2 - Indicadores financieros y organizacionales: senala los indicadores
financieros y organizacionales que debe acreditar el proponente para demostrar
su capacidad financiera y organizacional en el proceso de contratacion.

e Mafriz 3 - Riesgos: documento que debe ser elaborado por la Entidad
identificando y asignando los riesgos del Proceso de Confratacion.

d) Formulario 1- Formulario de Presupuesto Oficial: Este documento fiene 3 Formularios
distintos: En el primero, la Enfidad estructura el Presupuesto Oficial del Proceso de
Conftratacion; en el segundo, el oferente elabora la propuesta econdmica y en el
tercero, el contratista al inicio de la ejecucién presenta el andlisis de los precios unitarios
al interventor del Contrato.

1.3 Documentos Tipo de Licitacién Publica Infraestructura de Transporte

Los Documentos Tipo aplicables a procesos de Licitacién Publica estdn constituidos por
un documento Pliego de Condiciones, acompanado por Anexos, Formatos, Formularios
y Matrices de la siguiente manera, de acuerdo con lo establecido en el Libro 2 parte 2
titulo 1 Capitulo 2, seccidn 6 subseccidon 1 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por el
arficulo 1 del Decreto 342 de 2019:

a) Anexos: Incluyen los aspectos particulares de la obra, los cuales deben ser
estructurados por el Area Solicitante en la fase de planeacidn; sin que sea posible incluir
aspectos contrarios a los Documentos Tipo. Los Documentos Tipo incluyen los siguientes
ANnexos:
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Anexo 1 — Anexo técnico: contiene las especificaciones técnicas del proyecto.
Anexo 2 — Cronograma: contiene los plazos del proceso de contratacién.

Anexo 3 — Glosario: con los términos definidos usados en los Documentos del
Proceso.

Anexo 4 - Pacto de Transparencia: compromiso que se entiende aceptado al
suscribir la carta de presentaciéon de la oferta.

Anexo 5 - Minuta del contrato: las condiciones de ejecucion del proyecto.

b) Formatos: Son los documentos que debe djligencior el Proponente y que hacen parte
de su oferta. En la fase de planeacién, el Area Juridica deberd revisar qué formatos
aplican a su proceso de seleccion. Los Documentos Tipo incluyen los siguientes Formatos:

Formato 1 - Carta de presentacion de la oferta: documento que suscribe el
Proponente con el cual manifiesta su intencidon de participar en el proceso de
contratacién.

Formato 2 — Conformacién del Proponente Plural: evidencia el acuerdo de
voluntades ente los miembros de un proponente plural para hacer parte del
proceso de contratacién de manera conjunta.

Formato 3 — Experiencia: documento en el cual el Proponente relaciona los
confratos para acreditar la experiencia habilitante.

Formato 4 — Capacidad Financiera y Organizacional: documento en el que el
Proponente manifiesta su situacion financiera para que sea evaluada por parte
de la Enfidad.

Formato 5 - Capacidad Residual: documento que presenta el Proponente para
acreditar que cuenta con la apfitud para cumplir oportuna y cabalmente con el
objeto del contrato de obra.

Formato 6 - Pago de Seguridad Social y Aportes Legales: evidencia la
manifestacion del Proponente de estar al dia en sus obligaciones laborales y de
seguridad social.

Formato 7 — Factor de Calidad: evidencia el compromiso del Proponente de
cumplir ciertos pardmetros de calidad durante la ejecuciéon de la obra.

Formato 8 — Vinculacién de personas con discapacidad: documento necesario
para acreditar las condiciones exigidas en la Ley 361 de 1997 como factor de
desempate y las establecidas en el Decreto 392 de 2018 referentes a la obtenciéon
de puntaje por vinculacion de personas en estado de discapacidad.

Formato 9 - Puntaje de Industria nacional: documento que presentan los
proponentes extranjeros para obtener el puntaje por incorporacion del
componente nacional.

c) Matrices: Son documentos que debe incluir la Entidad dentfro de los Documentos del
Proceso de acuerdo con el sector en el que se ejecute la obra publica.
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e Matriz 1 — Experiencia: documento que contiene las actividades requeridas para
la acreditacidén de experiencia en relacién con el objeto a contratar. Este
documento senala la experiencia general y especifica que debe acreditar el
proponente dependiendo de la cuantia del Proceso de Contratacién.

e Matriz 2 - Indicadores financieros y organizacionales: senala los indicadores
financieros y organizacionales que debe acreditar el proponente para demostrar
su capacidad financiera y organizacional en el proceso de contratacion.

e Matriz 3 — Riesgos: documento que debe ser elaborado por la Entidad
identificando y asignando los riesgos del Proceso de Contratacion.

d) Formulario 1- Formulario de Presupuesto Oficial: Este documento fiene 3 Formularios
distintos: En el primero, la Enfidad estructura el Presupuesto Oficial del Proceso de
Conftratacion; en el segundo, el oferente elabora la propuesta econdmica y en el
tercero, el contratista al inicio de la ejecucién presenta el andlisis de los precios unitarios
alinterventor del Contrato.
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GLOSARIO

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 v (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo de nivel de servicio: consiste en un contrato en el que se estipulan los niveles
de un servicio en funcién de una serie de pardmetros objetivos, establecidos de mutuo
acuerdo enfre ambas partes, asi, refleja contractualmente el nivel operativo de
funcionamiento, penalizaciones por caida de servicio, limitacion de responsabilidad por
no servicio, enfre otros.

Adecuada: apropiado a las condiciones, circunstancias u objeto de algo.

Adenda: es el documento mediante el cual se puede modificar los pliegos de
condiciones integrando con estos una totalidad.

Adicién: modificacion contfractual por medio de la cual se inyecta mds dinero al
confrato en aras a garantizar los recursos suficientes para continuar safisfaciendo la
necesidad —si todavia persiste-.

Administracién: planificacion, organizacién, direccion y control de los recursos
(humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, etc.) de una
organizacion, con el fin de obtener el mdximo beneficio posible; este beneficio puede
ser econémico o social, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.

Agregacion de demanda: es una forma de cooperacion enfre empresas que consiste
en sumar sus demandas (compras) conjuntas para obtener un mayor volumen que el
que tendrian por separado logrando asi beneficios, usualmente un mayor poder de
negociacién y de compra y la obtencidon de mejores precios y condiciones. Esta es una
manera como empresas distintas de tamanos relativamente pequenos pueden superar
esa limitacién y lograr los beneficios de un tamano conjunto mayor.

Amortizacion: es el proceso financiero mediante el cual se extingue, gradualmente, una
deuda por medio de pagos periddicos, que pueden seriguales o diferentes.

Ampliacién: es la modificacion contractual por medio de la cual se extiende en el
tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucién del contrato.

Anticipo: es la suma de dinero que se entrega al contratista a tfitulo de préstamo para
cubrir los costos iniciales. Para que proceda debe efectuarse un estudio técnico que
justifique la entrega.
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Aportes: contribucion periddica a un fondo de pensiones. Es la contribucién de cada
parte en una sociedad, convenio o acuerdo.

Audiencia Piblica: sesion dedicada a debates, presentaciéon de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.

Auditoria: es el examen integral o parcial de una organizacién con el propdsito de
precisar su nivel de desempeno y oportunidades de mejora.

Autoevaluacién: evaluacidon que alguien hace de si mismo o de algin aspecto o
actividad propios.

Bienes y Servicios Transversales: son los bienes y servicios requeridos por mds de una
Dependencia delegada en contratacién para una vigencia presupuestal. Caducidad:
terminacién de un proceso por falta de actividad de la instancia.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Caracterizacion: documento que describe las caracteristicas generales del proceso,
esto es, los rasgos diferenciadores del mismo; en este se encuenfran aspectos del
proceso como: objetivo, alcance, indicadores, riesgos, la descripcidn de las actividades
de Planear, Hacer, Verificar y Actuar; enfre otros.

CD: Contratacién Directa. Es la modalidad de seleccion, que procede Unicamente en
los casos definidos expresamente por la Ley, permite la escogencia del contratista
directamente. Es un mecanismo excepcional, las causales son taxativas de
interpretacion restrictiva y no se puede extender por analogia ni interpretacion.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuyo propdsito es el reservar recursos
presupuestales para la celebraciéon de un confrato.

CE: Comité Evaluador.

Celebracidén del contrato: es el documento escrito en el cual una entfidad publica se
obliga en un negocio juridico.

Cesion del contrato: consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan
del confrato en un tercero, para lo cual el contratista cedente debe contar con la
autorizacion previa y escrita del contratante.
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Civil: comprende todas aquellas cuestiones, relaciones o intereses privados con respecto
a las personas, sus bienes o el Estado.

Cldusula penal pecuniaria: es una estipulacion propia del derecho comuUn que se puede
pactar bien sea como una estimaciéon total o parcial de los perjuicios que se puedan
ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con
independencia de los perjuicios que se causan enrazén delincumplimiento del confrato.
Cuando se declare la caducidad del contrato se podrd hacer efectiva la cldusula penal,
toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento. Cuando se trata de
dinero (la mds comun), se ha denominado cldusula penal pecuniaria.

CM: Concurso de Méritos. Es el procedimiento aplicable parala seleccidon de consultores.
En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2.

Competencia: aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Complejidad: es la cudlidad de lo que estd compuesto de diversos elementos. En
términos generales, la complejidad tiende a ser utilizada para caracterizar algo con
muchas partes que forman un conjunto intrincado y dificil de comprender.

Concurrir: contribuir, participar en algo para el logro de algun fin.

Conducta punible: la conducta punible estd constituida, ya por un comportamiento
indebido (accién), o por la ausencia del comportamiento debido (omisidn), en relacién
conlo cual (accidn u omisidn), para los imputables, han de darse tres caracteristicas que
son la fipicidad, la antijuridicidad y la culpabilidad.

Conflicto de interés: son aquellas situaciones en las que el juicio del individuo-
concerniente a su interés primario- y la integridad de una accién, tienden a estar
indebidamente influenciado por un interés secundario, de tipo generalmente
econdémico o personal.

Conminacién: requerir a alguien el cumplimiento de un mandato, bajo pena o sancidén
determinadas.

Conocimiento especidlizado: es conocimiento avanzado no en el sentido en que
necesita ser aplicado de manera especifica en la organizacién, sino que debe ser un
conocimiento avanzado de un proceso o un producto, que seria dificultoso impartir a
otro empleado sin provocar un inconveniente econdmico importante para la
organizacion.

Contrato: acuerdo de voluntades mediante el cual se crea obligaciones.
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Control: examen u observaciéon cuidadosa que sirve para hacer una comprobacion.
COS: Comité de Orientacién y Seguimiento en contratacion.

CP: Convocatoria PUblica.

Deberes: estar obligado a algo segun las leyes o segun las normas de convivencia.
Descuento minimo: es el valor que se disminuye o reduce en una operacion comercial.

Disciplinaria: es una accién que se produce en virtud de la relacién de subordinacién
que existe entre el funcionario y la administracién en el dmbito de la funcidn publica, y
se origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicion, la omisibn o
extralimitacién en el ejercicio de las funciones, entre ofras.

Economia: se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y se materializa
en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la ejecucion de los procesos
confractuales.

Efectividad: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: grado en el que se readlizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado vy los recursos utilizados.

Empalme: seguir o suceder a otra sin interrupcién, como una conversacién o una
diversion fras otfra.

Enlace: persona con la que ofra debe contactar para recibir instrucciones o trabajar
conjuntamente, especialmente dentro de una institucién, empresa u organizacién.

Especializacion: es el proceso por el que un individuo, un colectivo o una institucion se
cenfra en una actividad concrefa o en un dmbito intelectual restringido en vez de
abarcar la totalidad de las actividades posibles o la totalidad del conocimiento.

Estimacidn del riesgo: es la valoracion del costo del impacto de la materializacion, en
términos monetarios o porcentuales respecto del valor del contrato de ellos, de acuerdo
con la tipificacién que ha establecido. Analiza ademds la forma en que se recobrard el
equilibrio contractual cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.



http://es.wikipedia.org/wiki/Actividad
http://es.wikipedia.org/wiki/Conocimiento
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Evento circunstancial: eventualidad, hecho imprevisto, 0 que puede acaecer de alguna
circunstancia, situacién o condicion determinadas.

Expediente de contratacién electrénico: conjunto de todos los documentos
correspondientes a un proceso contractual y que estdn totalmente en apoyo
electrénico. Deben corresponder con los originales que reposan en el archivo de gestion
de cada Dependencia delegada en confratacion, con el Sistema de Seguimiento a la
contratacién y con el SECOP.

Expediente de contratacién fisico: es el conjunto de documentos que contiene todas las
actuaciones relativas a la contratacién de bienes, servicios y obras.

Experiencia: se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.
La experiencia se clasifica en profesional, técnica, tecnoldgica, relacionada, laboral y
docente.

Extensiéon: dar mayor amplitud y comprension que la que tenia a un derecho, una
jurisdiccién, una autoridad, un conocimiento.

Factico: fundamentado en hechos o limitado a ellos, en oposicidén a tedrico o imaginario.
Facultad: poder, derecho para hacer algo.

Fiscal: verificacién juridica y fiscal que busca determinar si ha existido un dano al
patrimonio publico como consecuencia de la conducta de los funcionarios publicos o
particulares que manejan recursos publicos.

Fitosanitario: aquella sustancia o mezcla de sustancias destinadas a prevenir la accién
de, o destruir directamente, insectos y ofras formas de vida animal o vegetal perjudiciales
para la salud publica; durante la produccién, aimacenamiento, fransporte, distribucion
y elaboracién de productos agricolas y sus derivados

Formato: organizacién estandarizada de un elemento cualquiera (datos, instrucciones).

Fuerza mayor: eventos que estdn fuera del control de las partes, y su ocurrencia otorga
el derecho de solicitar la suspension de las obligaciones estipuladas en el contfrato. Los
eventos temporales de fuerza mayor, que causen demoras, pueden a menudo ser
resueltos asignando los costos entre las partes. Eventos graves de fuerza mayor pueden
conducir a la interrupcién de la ejecucion del proyecto.

Garantias: mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
confratista.


http://es.wikipedia.org/wiki/Insecto
http://es.wikipedia.org/wiki/Salud_p%C3%BAblica
http://es.wikipedia.org/wiki/Productos_agr%C3%ADcolas
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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.

Hecho: es un aconfecimiento que tiene trascendencia en el dmbito del Derecho; es
decir, que es susceptible de producir alguna adquisicién, modificacion, tfransferencia o
extincion de derechos y obligaciones.

Honorarios: es la remuneracion por servicios que una persona natural presta a ofra
persona natural o juridica, en la cual predomina el factor intelectual sobre el técnico,
material, manual o mecdnico.

Idoneidad: reunion de las condiciones necesarias para desempenar una funcién.

Imputacién: sefalar la aplicacién o inversién de una cantidad, sea al entregarla, o sea
al tomar razén de ella en cuenta.

Incompatibilidad: impedimento o tacha legal para ejercer una funcién determinada, o
para ejercer dos o mds cargos a la vez.

Incumplimiento: circunstancia de incumplir una obligacién, una promesa o una orden.
el no cumplimiento de las obligaciones; la mora o falta de cumplimiento de la obligacion
en el plazo estipulado y el cumplimiento defectuoso de la obligacion.

Indemnidad: se refiere al derecho de toda persona al ejercicio legitimo de sus derechos.
El derecho a la indemnidad supone que del ejercicio de la accién judicial no pueden
seguirse consecuencias perjudiciales en el dmbito de las relaciones publicas o privadas
para quien la ejercita.

Indicador: entendido como procedimiento que permite cuantificar alguna dimensién
conceptual y que, cuando se aplica, produce un niUmero. Suele ser empleado para
comparar desempeinos entre periodos o entre entornos geogrdficos o sociales.

Inhabilidad: Defecto o impedimento para obtener o ejercer un empleo u oficio.
Instructivo: una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas, organizadas y
expuestas de diferente manera para darle a un individuo la posibilidad de actuar de

acuerdo a cémo sea requerido para cada situacion.

Interventor o supervisor: es el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la
ejecucion del contrato con el dnimo de que este se cumpla a cabalidad.



http://es.wikipedia.org/wiki/Derecho
http://es.wikipedia.org/wiki/Obligaci%C3%B3n_jur%C3%ADdica
http://www.gerencie.com/persona-natural.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Dimensi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%BAmero
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Iregularidad: son defectos administrativos u organizativos de incompetencia,
ighorancia, o simple error humano.

Legalizar la celebracidn del contrato: adjuntar y aprobar los requisitos de legalizacion del
confrato.

LP: Licitacion PuUblica. Laregla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion
PUblica, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas
para la seleccion a través de las otras modalidades.

Liquidacion: es la actividad mediante la cual, una vez concluido el contrato, las partes
verifican el cumplimiento de las obligaciones con el fin de establecer si se encuentran a
paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Manifestacion de interés: es la presentacion de la infencién de participar en el proceso

Manual: instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistemdtica informaciéon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y
procedimientos de los érganos de una Entfidad; asi como las instrucciones o acuerdos
que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal,
teniendo como marco de referencia los objetivos de la Entidad.

Metodologia: el conjunto de procedimientos que determinan una investigacién de tipo
cientifico o marcan el rumbo de una exposicidon doctrinal.

Mitigar: es la reduccién de la vulnerabilidad, es decir la atenuacion de los dafios
potenciales sobre la vida y los bienes causados por un evento.

Necesidad: una carencia o la exigencia de un objefo.
MC: Minima Cuantia.

Mejora continua: acciéon permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempeno.

Multa: se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mds cldusulas del
contrato. Para algunos tratadistas, no es considerada una sancién, sino mds bien un
enérgico llamado de atencién, con el fin de que el contratista cumpla cabalmente lo
pactado.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.



http://definicion.de/metodologia/
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Obligacién: vinculo que sujeta a hacer o abstenerse de hacer algo, establecido por
precepto de ley, por voluntario otorgamiento o por derivacién recta de ciertos actos.

Oferta mas favorable: serd aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y
econdémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos,
contfenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mds ventajosa
para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en dichos documentos

Omisién: delito o falta consistente en la abstencidon de una actuacién que constituye un
deber legal.

Oftrosi: es la modificaciéon contractual, por medio de la cual se djusta o se aclara su
contenido. No implica por si solo alteracion alguna en valor ni tiempo de ejecucion.
Opera para todo tipo de obligaciones.

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 planeacion contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actudlizar en los términos del presente decreto.

PAC: es el plan anuadlizado de caja; es decir es la planeacién de los flujos de fondos a
través de un periodo de fiempo anual que se deben tener para cumplir unos
compromisos adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

Pago anticipado: es la retribucién parcial e inicial que el contratista recibe. La finalidad
de este pago es extinguir parcialmente y en forma anticipada la obligacién a cargo del
ente que contrata, mediante la entrega de parte del precio total o como un primer
contado.

Parte interesada: organizacién, persona o grupo que tiene un interés en el desempeno
o éxito de una entidad.

Penal: es la consecuencia juridica derivada de la comision de un hecho tipificado en
una ley penal por un sujeto imputable, y siempre que dicho hecho sea contrario al orden
juridico, es decir, sea antijuridico; ademds de punible.

Perfil: al conjunto de rasgos peculiares que un puesto de frabajo engloba a nivel de
educacion, nivel de formacién, experiencia y habilidades intelectuales y/o fisicas, para
una persona



http://es.wikipedia.org/wiki/Ley_penal
http://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
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Planeacioén: es el proceso para definir los objetivos de la Entidad, se establece mediante
un diagnostico estratégico que permite establecer la forma para alcanzar los objetivos,
esto es los productos y estrategias y los recursos necesarios para su cumplimiento.

Plazo: tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos trdmites sean necesarios y
exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no serd posible.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan para
generar valor y las cuales fransforman elementos de entrada en resultados.

Proporcional: evitar la utilizacion desmedida de la potestad discrecional para la fijacién
de requisitos.

Propuesta: es la oferta técnica y econdmica, incluyendo los requisitos habilitantes para
la participacion en un proceso de seleccion.

Prérroga: plazo por el cual se continla o se prolonga en el tiempo; renovar una relacién
juridica implicando a todas las partes obligadas. Implica adicionar mds valor y mds
fiempo para que se desarrolle el mismo objeto contractual.

Recusacioén: se puede entender en un sentido amplio como el acto juridico mediante el
cual se ataca a la persona de un funcionario publico por causales expresamente
establecidas por la Ley ante la violacion del principio de imparcialidad.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Remuneracion: ganancia, contribucién, utilidad, pago por la realizacién de una
actividad.

Rendimiento: ganancia que se obtiene por la colocacidon de un activo durante un
periodo de tiempo.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Resolucién de adjudicacion: acto administrativo por medio del cual se adjudica un
confrato a una persona determinada.

Resolucién de apertura: es un acto de trdmite muy importante; sefala el término de la
licitacion. Es un acto administrativo que profiere el representante legal de la Entidad; en
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los considerandos se deben incluir las exigencias previas; por ser un acto de trdmite no
tiene recursos, se puede demandar en accién de nulidad.

Responsabilidad: Contenido en el articulo 6 de la Constitucion Politica y se formula en el
sentido de considerar que los particulares sélo son responsables ante las autoridades por
infringir la Constitucién y las leyes. Los servidores pUblicos lo son por la misma causa y por
omisidn o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones.

Retencion: es la cantidad que se retiene de un valor para para asegurar el pago del
impuesto, tasa o contribucién.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Confratacion o en la ejecucién de un Contrato.

Riesgo Imprevisible: son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su
previsién, es decir el acontecimiento de su ocurrencia, estos riesgos deberdn estar
considerados como costo del contrato en el item de gastos contingentes.

Riesgo previsible: son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del
contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la
estimacion y asignacién de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

Rubro o posicidon presupuestal: es aquella parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

RUP: es el Registro Unico de Proponentes que lievan las Cédmaras de Comercio y en el
cual los interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

SA: Seleccion Abreviada. corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista
para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a confratar, las
circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
confractual.

Salario: es la suma dinero y otros pagos en especie que recibe de forma periddica un
trabajador de su empleador por un tiempo de trabajo determinado o por la realizacién
de una tarea especifica o fabricacién de un producto determinado.

Salvaguardar: Mecanismo fisico o Iégico capaz de reducir el riesgo vy, también, accion
fruto de una decisiéon para reducir un riesgo.

Sancién: habitualmente la referencia a una sancién se hace como sindnimo de pena
pecuniaria, es decir, una multa o, al menos, para penas leves (por ejemplo, prohibiciones
para ejercer cargos publicos).



http://es.wikipedia.org/wiki/Pena_pecuniaria
http://es.wikipedia.org/wiki/Pena_pecuniaria
http://es.wikipedia.org/wiki/Multa
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SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo
3 delaLey 1150 de 2007.

Seguimiento: es la observacién y vigilancia pormenorizada y profunda que se lleva a
cabo sobre un contrato.

Servicio: es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un
cliente. SG: Secretaria General.

Sistema de Informacién: es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracién de datos e informacién, organizados vy listos para su uso posterior,
generados para cubrir una necesidad u objetivo.

Solicitud de Pedido: documento SAP en el que retraduce en términos de materiales,
servicios e imputaciones presupuestales y contables las necesidades de una
Dependencia o una Secretaria. Contiene los bienes y servicios que cambian de acuerdo
a las operaciones que se van a realizar.

Subasta Inversa: cerfamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza
lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracién.
Dicho certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

Suspension: detencién temporal por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden la ejecucion normal del
contrato.

Transparencia: significa abordar uno de sus principales sustentos, que se caracteriza por
proporcionar elementos suficientes para una verdadera convivencia, para el respecto
alaigualdad de los asociados, y en especial para garantizar el ejercicio del poder sobre
las bases de imparcialidad y publicidad, tendientes a evitar actuaciones oscuras, ocultas
y., por lo tanto, arbitrarias de los servidores pUblicos en desarrollo de sus competencias o
atribuciones.

Tracto sucesivo: Aquello cuya ejecucidn y cumplimiento se prolongue en el tiempo.
Tipificacién del riesgo: es la enunciacion que La UAE SETP AVANTE hace de aquellos
hechos previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante

y con ocasién de la ejecucién del contrato.

Utilidad: es la ganancia que el contratista espera recibir por la realizacién del contrato


http://www.definicionabc.com/general/observacion.php
http://es.wikipedia.org/wiki/Dato
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
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Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: De conformidad con lo dispuesto por
el articulo 270 de la Constitucidn Politica de Colombia, Ley 850 de 2003, el articulo 66 de
la Ley 80 de 1993 y numeral 5 del Articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 del 2015, pueden
adelantar la vigilancia y el control en las etapas del proceso de contratacion. Es
obligacién de las Entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contfratacion, para lo cual la Entidad debe suministrar toda la
informacion y la documentaciéon pertinente que no esté publicada en la pdgina Web
de la Enfidad.
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