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l. PRESENTACION

El Manual de Contratacion de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente-, en adelante ANCP-CCE se constituye como un instrumento para: (i) establecer la forma
como opera la Gestion Contractual de la ANCP-CCE, e (ii) informar a los participes del Sistema de
Compra Publica la forma cémo opera la Gestién Contractual al interior de la ANCP-CCE.

El presente Manual de Contratacion se enmarca en la normativa del Sistema de Compra Publica, que
incluye los manuales, guias y documentos estandar expedidos por la ANCP-CCE. Est& orientado a
obtener mayor valor por dinero y esta regido por los principios de planeacién, responsabilidad y
rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia, economia, sostenibilidad e innovacién, competencia, igualdad
e integridad y transparencia. De igual forma al presente manual se incorporan los postulados contenidos
en el Cédigo de Integridad de la ANCP-CCE que estd a disposicion de los interesados en
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/codigo_integridad_2018.p
df es parte integral del presente Manual de Contratacion.

El presente Manual de Contratacién da origen a la elaboraciéon y revisiébn constante del proceso de
Gestion Contractual de la ANCP-CCE y a sus procedimientos.

Il OBJETIVO

El presente manual de contratacién tiene como objetivo ser una herramienta de orientacion y guia para
los funcionarios y contratistas en los procesos relacionados con la gestion contractual de la ANCP-CCE
para el cumplimiento de sus funciones, objetivo y metas.

1. DEFINICIONES

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con la definicion
contenida en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015 y en los Lineamientos Generales para
la Expedicion de Manuales de Contratacion, expedido por la ANCP-CCE por medio de la Circular
Externa Unica. De igual forma consignan en el presente documento algunas definiciones relacionadas
con la gestiéon contractual de la entidad:

Acta. Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una reunién,
audiencia, comité, sesién o mesa de trabajo. Este documento debe contener los nombres, cargos y/o
grados de las personas que intervienen y participan en la reunién, y debe ser firmada por los
intervinientes.

Actade Inicio. Documento suscrito por el supervisor o interventor y el Contratista, en el cual se estipula
la fecha de inicio de ejecucion del Contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion
en aquellos Contratos que se exija.

Acta de suspension. Documento que suspende la ejecucion del Contrato de comun acuerdo, por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o que impidan el cumplimiento del objeto contractual por
parte del Contratista, en el cual se deja constancia de la fecha de suspension, las circunstancias que
dieron lugar a ella, la fecha de reiniciacion o la condicidén que permitir4 retomar la ejecucion del Contrato
y los demas aspectos que se consideren pertinentes. EI documento debe estar suscrito por el
Contratista, Supervisor y/o Interventor, y el ordenador del gasto.

Acto Administrativo de Adjudicaciéon. Acto administrativo motivado por el cual se selecciona el
Proponente ganador del proceso de seleccién. Es irrevocable, no admite recursos por la via
gubernativa, y obliga al Contratista y a la administracion.
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Adicion. Acuerdo para aumentar hasta en un 50% de su valor inicial del contrato expresado en
SMLMV.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Operacién presupuestal mediante la cual se afecta
preliminarmente el presupuesto y se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacién para la adopcién de compromisos.

Certificado de Registro Presupuestal. Operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta de forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sea destinada a
otro fin.

Contratista. Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio o0 unién
temporal, que se obliga con la ANCP-CCE a prestar un servicio, suministrar un bien o construir una
obra a cambio de una contraprestacion econémica.

Contrato. Acuerdo de voluntades generador de derechos y obligaciones, entre la ANCP-CCE y el
Contratista.

Gestién Contractual. Conjunto de actividades de planeacion, coordinacién, organizacién, control,
ejecucion y supervision de los procesos de contratacion de una entidad estatal.

Interventoria. Es el seguimiento técnico a la correcta ejecucién contractual y el cumplimiento del
Contrato que realiza una persona natural o juridica contratada cuando el seguimiento del Contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del
Contrato lo justifiquen, con el fin de asegurar el cumplimiento del objeto contractual. Cuando la entidad
lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del Contrato, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato.

Otro si. Es el documento por medio del cual se modifica, aclara o complementan, de mutuo acuerdo,
las clausulas de un Contrato.

Multa. Es una sancién de caracter pecuniario por el incumplimiento total, el cumplimiento tardio o el
indebido cumplimiento de una prestacion de dar, hacer o no. Las multas tienen el propésito de
conminar al Contratista a cumplir con sus obligaciones.

Proponente. Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, union temporal o
promesa de sociedad futura que participa en un proceso de seleccidon y que aspire a celebrar
Contratos con la ANCP-CCE.

Plazo. Es el tiempo pactado entre las partes para adelantar la ejecucién de las actividades
contempladas en el Contrato suscrito por la entidad. Dentro de este plazo se deben cumplir con las
obligaciones contractual so pena de constituirse en mora con la otra parte.

Prorroga. Es el acuerdo que modifica el plazo contractual inicialmente pactado.

Supervision. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre la
correcta ejecucion contractual y el cumplimiento del objeto del contrato. La Supervision es ejercida
por Colombia Compra Eficiente a través de la designacion de un servidor publico, quien podra
apoyarse en otros servidores para aspectos que no correspondan al area de su experticia, con el fin
de procurar por la correcta ejecucion del objeto contractual. Siempre es ejercida por un servidor
publico de Colombia Compra Eficiente.

Los términos no definidos en el presente Manual deben entenderse de acuerdo con su significado
natural y obvio.
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V. AGENCIA NACIONAL PARA LA CONTRTACION PUBLICA -COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE- (ANCP-CCE)

A. NATURALEZA JURIDICA

La ANCP-CCE es una Unidad Administrativa Especial con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa y financiera creada por medio del Decreto Ley 4170 de 2011.

B. UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

La ANCP-CCE es una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden nacional, adscrita al
Departamento Nacional de Planeacion y perteneciente al Sector Administrativo de Planeacion.

V. COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.

En atencion a lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la
Ley 1150 de 2007, se atribuy6 a los jefes y representantes de las entidades estatales la potestad de
delegar total o parcialmente la competencia para contratar y la desconcentracion de la gestion de los
procesos de contratacion, en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
ejecutivo. En tal sentido, la actividad relacionada con la gestién contractual de la ANCP-CCE, se
adelantara por los funcionarios de la entidad, seguin los términos y condiciones establecidas en la
respectiva delegacion de ordenacion del gasto emitida por la Direccion General de la ANCP-CCE.

A. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS

El Sistema de Compra Publica es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico con
el propésito de poner a disposicién de las personas los bienes, obras y servicios a cargo de las
Entidades Estatales, el cual estd conformado por los actores del mercado, la regulacion y los
procedimientos aplicables al mercado y sus actores, las autoridades encargadas de aplicar tales
regulaciones y procedimientos, los sistemas de informacién y las relaciones entre los actores, las
autoridades y las Entidades Estatales.

El proceso de Gestion Contractual de la ANCP-CCE esta identificado como un proceso de Soporte o
Apoyo Administrativo en el Mapa de Procesos y cuenta con tres procedimientos: (i) procedimiento de
planeacion de la Gestion Contractual; (i) procedimiento de seleccién de contratistas; y (iii)
procedimiento de contratacion, ejecucion y cierre del Proceso de Contratacion.

Las actividades establecidas en el proceso de Gestion Contractual estan relacionadas con las
actividades previstas en los Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacién
emitido por la ANCP-CCE, que consiste en: (i) planear la actividad contractual; (ii) elaborar y actualizar
el Plan Anual de Adquisiciones; (iii) administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicion, publicacién, archivo y demas actividades de gestion documental; (iv) supervisar y hacer
seguimiento a la ejecucion de los Contratos; (v) desarrollar comunicacién con los Proponentes y
Contratistas; (vi) hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los Contratos; y
(vii) administrar las controversias y la solucion de conflictos derivados de los Procesos de Contratacion.
Los procedimientos de elaboracién y administracién de Acuerdos Marco y otros instrumentos de
agregacion de demanda no hacen parte del proceso de Gestién Contractual de la ANCP-CCE.

B. PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL
En el marco de la gestion contractual adelantada por la ANCP-CCE, se debe desarrollar un ejercicio
de planeacion relacionado con el abastecimiento para cumplir los mandatos legales, los objetivos
estratégicos, planes de accién y el Plan Nacional de Desarrollo. De esta forma, se busca identificar la

necesidad, oportunidad y pertinencia de la contratacion en la busqueda del cumplimiento de las
funciones, objetivos y metas trazadas.
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La planeacion contractual determina las actividades y medidas previas a celebrar el Contrato, en la
cual se deben determinar los objetivos, metas y acciones acordes con la vision de la entidad, con el
fin de determinar las condiciones del Contrato a celebrar, tales como objeto de la contratacién,
estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad del Contrato, lugar de ejecucién, disponibilidad
de recursos, fuentes de informacion, andlisis del mercado y del sector, estrategias de contratacion,
perfil de los Proponentes y requisitos que deben acreditar.

En la etapa de planeacion, se debe: (i) identificar las necesidades a satisfacer mediante la adquisicion
de una obra, bien o servicio; (ii) buscar y evaluar soluciones para satisfacer la necesidad; (iii) identificar
y valorar los riesgos asociados con el abastecimiento o la agregacién de demanda.

El procedimiento de planeacién de la Gestién Contractual de la ANCP-CCE inicia con la decision de
satisfacer necesidades a través de abastecimiento. Una vez identificadas las necesidades se procede
a elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, en adelante —PAA-, este documento se constituye como
una herramienta que permite identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades, y debe ser
publicado a més tardar el 31 de enero de cada afio'. El procedimiento de planeacién termina con la
definicibn de los términos y condiciones para el proceso de seleccién, incluyendo la etapa
precontractual donde se adelanta la elaboracion de documentos y estudios previos, andlisis del
mercado y del sector, andlisis de los riesgos asociados al proceso de seleccion de Contratistas y de
la ejecucion contractual, certificados de disponibilidad presupuestal o vigencias futuras, segun
corresponda, entre otros. La publicacion de éstos se hara hasta el acto que de apertura al proceso de
seleccion de contratistas, momento en el cual se dara inicio al procedimiento de seleccion de
contratistas.

C. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES —-PAA.

El PAA es una herramienta que facilita la identificacion, registro, programacion y divulgacion de las
necesidades de bienes, obras y servicios de la entidad, permitiendo disefiar estrategias de
contratacion basadas en agregacion de la demanda, que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion y el avance de los logros y objetivos propuestos.

La consolidacion del PAA de la ANCP-CCE estara a cargo del Secretario(a) General de la entidad,
para tal fin, contara con el apoyo del Asesor(a) Experto con Funciones de Planeacion, el responsable
del proceso de gestidn contractual y el responsable del proceso de gestion financiera de la entidad.
Para la gestién el PAA, se estructurara por parte de los mencionados funcionarios un cronograma que
dé cuenta de las actividades de planeacién y diligenciamiento del PAA al interior de la entidad,
especificando las actividades a desarrollar y sefialando el tiempo requerido para cada una de ellas.

Para la adecuada identificacion de las necesidades de la entidad, es necesario que cada una de las
areas, en coordinacion de la Secretaria General, suministre la informacion relacionada con las
necesidades de bienes, obras o servicios para la respectiva vigencia, segun el modo y tiempos
indicados por la Secretaria General. Las necesidades incorporadas en el PAA deben contener
informacion relacionada con: (i) identificacion utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios?, (ii) valor
estimado del bien, obra o servicio (iii) el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien,
obra o servicio, (iv) la modalidad de seleccion del Contratista, y (v) la fecha aproximada en que se
iniciara el Proceso de Contratacion.

Es deber del grupo liderado por la Secretaria General analizar las necesidades remitidas por las
diferentes areas con el fin de realizar los ajustes correspondientes, de conformidad con el presupuesto
asignado. Una vez consolidado el PAA, corresponde a la Secretaria General publicarlo en la pagina
web de la entidad y en el SECOP.

! Para la elaboracion de Plan Anual de Adquisiciones es necesario tener en cuenta la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones
expedida por Colombia Compra Eficiente publicada en https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf

2 En este apartado es pertinente hacer uso de la Guia para la codificacién de Bienes y Servicios expedida por Colombia Compra Eficiente.
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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Toda necesidad presentada o solicitada a la Secretaria General de la ANCP-CCE, debera estar
inscrita en el PAA, el cual podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa
justificacién de las dependencias.

En caso de que se requiera la modificacion del PAA, se debera solicitar por escrito, detallando la
justificaciéon a fin de evaluar la pertinencia y viabilidad de la modificacion por parte del ordenador del
gasto. La administracion del PAA y sus modificaciones serdn adelantadas por la Secretaria General
de la ANCP-CCE.

El Plan Anual de Adquisiciones debera ser actualizado, en los siguientes casos:

— Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion,
origen de los recursos.

— Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

— Para excluir obras, bienes y/o servicios; o modificar el presupuesto anual de adquisiciones

D. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

En la etapa de planeacion la dependencia de la ANCP-CCE que identifique la necesidad de adquirir
una obra, bien o servicio, adelantara los analisis que permitan estructurar los documentos que requiera
cada modalidad de seleccion, como estudios previos, estudios de mercado y del sector, estimacion y
cobertura de riesgos, definicion de requisitos habilitantes y criterios de evaluacién y calificacion de la
propuestas, teniendo en cuenta los planes y politicas nacionales vy territoriales y su necesidad de
articulacion.

Los documentos en mencion sirven de soporte para el analisis de las necesidades de la entidad y la
conveniencia de la futura contratacion, asi como la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones.
Estos documentos son elaborados por cada una de las areas de la ANCP-CCE que tenga la necesidad
gue se pretende satisfacer con la celebracion del Contrato, la cual debe remitirlos la Secretaria General
afin de realizar la revision correspondiente e iniciar los tramites para desarrollar el proceso conveniente.

Con base en la informacién recogida y su analisis, la ANCP-CCE, a través de la Secretaria General
adelantara el proceso de seleccion de contratista, asi como el cronograma del Proceso de Contratacion.
Igualmente define, si hay lugar a ello, las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio las cuales
pueden estar referidas a normas técnicas nacionales o internacionales y los requisitos necesarios para
ejecutar el objeto del negocio juridico, tales como licencias o autorizaciones. A su vez, debe identificar
si el abastecimiento esta cubierto por los Acuerdos Comerciales® y en caso dado observar las
condiciones en ellos establecidas, asi como establecer los incentivos a la industria nacional, a la Mipyme
y establecer criterios de sostenibilidad.

Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompafados de las
autorizaciones, permisos Y licencias requeridas para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio
y construccioén, deberd incluir los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. Igualmente, se
debera realizar el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica®, y de andlisis de riesgo® y si
este contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades) establecidas en el Proyecto
de Inversion vy justificar la manera en cémo lo hace. La entidad estatal debe dejar constancia de este
andlisis en los documentos del proceso.

8 Para adelantar esta labor se debe remitir al Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién publicado en
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

4 Observar la Guia para la elaboracién de Estudios de Sector publicada en https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-
tipo/manuales-y-quias

5 Observar la matriz de riesgos elaborada por Colombia Compra Eficiente y publicada en https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-
y-pliegos-tipo/manuales-y-quias
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Uno de los aspectos que deben analizarse y desarrollarse en los insumos técnicos o estudios previos,
estan relacionados con los riesgos inherentes a la obra, bien o servicio requerido por la entidad, que
puedan afectar tanto la seleccion como la ejecucién de la contratacién, la ecuacion econdmica del
contrato, o el incumplimiento de las estipulaciones contractuales; en desarrollo de este andlisis, la
dependencia de la ANCP-CCE que requiera la contratacion identificara las eventuales situaciones que
potencialmente puedan afectar tanto el proceso contractual, como normal desarrollo del contrato.®

Dependiendo de la necesidad de contratacion planteada por la dependencia, se dara inicio al proceso
de contratacion a través de algunas de las siguientes modalidades de seleccién del contratista:

Licitacién Publica.
Seleccion Abreviada.
Concurso de Méritos.
Contratacioén Directa.
Minima Cuantia.

arnNpE

Independiente a la modalidad de seleccién del Contratista escogida para la adquisicién de una obra,
bien o servicio, el proceso de contratacién debe contar con por lo menos la siguiente documentacion:

Tipo de Documento Responsable

1. Solicitud de Contratacién Area que requiere la contratacion.
2. Estudio de Mercado Area que requiere la contratacion.
3. Anadlisis del Sector Area que requiere la contratacion.
4. Estudios Previos Area que requiere la contratacion.
5. Pliego de Condiciones Preliminar Secretaria General

1. Solicitud de Contratacion

Requerimiento escrito por medio del cual el area interesada solicita dar inicio al Proceso de
Contratacion, dicha solicitud debe estar acompafiada por los documentos minimos para la seleccion
del contratista.

2. Estudio de Mercado

Para la elaboracion del Estudio de Mercado se debe adjuntar con la solicitud de contratacion, los
soportes de las invitaciones a cotizar que la dependencia solicitante haya remitido para efectos de
establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccion. Para la realizacién de los estudios de
mercado la Secretaria General con el fin de unificar y establecer las condiciones minimas que deben
tener las cotizaciones de los bienes, obras y servicios que se requieren ha estandarizado un formato
gue debe ser utilizado por los usuarios, el cual debe ser diligenciada por los diferentes usuarios para
la cotizacion de los bienes, obras y servicios. Es preciso indicar que el formato debe ser elaborado
conforme las necesidades y especificaciones de cada contratacion y no necesariamente todas sus
descripciones aplican de manera uniforme.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a contratar,
los cuales deberan establecerse en igualdad de condiciones para todos los posibles cotizantes de
manera clara y puntual. El presupuesto oficial debera establecerse con fundamento en el promedio que
arrojen como minimo (3) cotizaciones; por tanto, es deber de los usuarios remitir la precitada invitacién
un numero plural de posibles interesados que le permita a la entidad asegurar el nimero minimo de
cotizaciones requeridas para el respectivo proceso de seleccidén. En caso de que no se logre por parte
de la dependencia solicitante obtener el minimo de cotizaciones, en razén a que los invitados no
remitieron respuesta, se deberan adjuntar los soportes con los cuales se evidencie la invitacion
efectuada y si es posible la respuesta negativa por parte del invitado a cotizar.

5 Para adelantar la identificacion y cobertura de los riesgos asociados al proceso de gestion contractual se debera tener en cuenta Manual
para la identificacion y cobertura del Riesgo publicado en https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-
guias
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Las invitaciones a cotizar podran ser remitidas via correo electronico, o radicadas directamente en el
Establecimiento de Comercio del proveedor del bien, servicio u obra, para el efecto, el usuario debera
dejar constancia del envio y recibo por parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho
extensiva dicha invitacion. Adicional a los parametros antes establecidos, el Estudio de Mercado, podra
llevarse a cabo también con informacién correspondiente a valores histoéricos, estudios de mercado
realizados para otros procesos, ofertas de anteriores procesos, procesos adelantados por otras
entidades que guarden similitudes en el objeto y condiciones técnicas, y consulta de precios en
Grandes Superficies. Cada procedimiento de seleccidon debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015 y aquellas normas que los
modifiquen, aclaren o sustituyan.

3. Andlisis de Sector

Es el analisis del sector de la economia en donde se encuentra ubicado la obra, bien o servicio relativo
al objeto del Proceso de Contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de analisis de Riesgo. Para estructurar el Analisis del Sector se debe cefiir a lo plasmado en
la Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector expedida por la ANCP-CCE.

4. Estudios Previos

Es el conjunto de documentos que sirven de soporte para el andlisis de las necesidades de la entidad
y la conveniencia de la futura contratacion y la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones. Lo
estudios previos deben contener como minimo los siguientes temas:

Descripcion de la necesidad. El &rea que requiera la contratacion debe describir en el estudio previo
las razones que justifican la contratacion. La justificacion de la celebracion del Contrato se debe
enmarcar en las funciones que debe cumplir la ANCP-CCE por disposicion legal, en el cumplimiento
de los procesos y procedimientos establecidos para el cumplimiento de sus funciones, cumplimiento
de planes estratégicos o metas establecidas por el Gobierno Nacional, de cara a satisfacer el interés
general.

Descripcion del objeto a contratar. Con sus especificaciones, condiciones técnicas, las
autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion. Se debe precisar claramente la
forma en que se va a satisfacer la necesidad, describiendo en forma precisa lo que se requiere.

La modalidad de seleccién del Contratista y su justificacion. Se debe determinar la modalidad de
contratacion, segun el objeto o bien a contratar, sustentando juridicamente sus fundamentos legales,
esto es, Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Contratacion Directa, Concurso de Méritos y Minima
Cuantia, o aquellos que sean definidos por el legislador.

El valor estimado del contrato y su justificacién. El analisis que soporta el valor estimado del
Contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion,
asi como su monto. Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, el area
interesada debe incluir la forma como los calculé y soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. Para determinar el valor proceso de seleccion se debe hacer el
correspondiente analisis del mercado y el sector a fin de justificar el valor estimado por el cual se
adelantara el proceso de seleccion de contratista.

Andlisis de riesgo en la contratacién estatal.” El riesgo en la contratacion se relaciona con aquellos
eventos que pueden afectar la realizacion de la ejecucion contractual y cuya ocurrencia no puede ser
predicha de manera exacta por las partes involucradas en el Proceso de Contratacion. Con el propdésito
de adelantar una adecuada tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos asociados al proceso
se deben valorar todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucion

7 Con el fin de adelantar las actividades relacionada con el andlisis de los riesgos asociados el proceso de seleccién de contratistas se
recomienda ver el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion publicado en
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual riesgo_web.pdf
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del contrato, tienen la potencialidad de alterar la correcta ejecucién del mismo®, pero que dada su
previsibilidad se regulan bajo las condiciones inicialmente pactadas en los contratos y excluyendo asi
el caracter de imprevisible.

Se entiende que los riesgos son previsibles en la medida en que este sea identificable y cuantificable
en condiciones normales. En las modalidades de Licitacion Puablica, Selecciéon Abreviada y Concurso
de Méritos, la ANCP-CCE debera tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del
contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e impacto, y sefialara el
sujeto contractual que soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso
de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del contrato. La tipificacion, estimacién y
asignacion de los riesgos debe constar en el estudio previo y en el pliego de condiciones, asi como la
justificacion de su inexistencia en determinados procesos de seleccion en los que por su objeto
contractual no se encuentren. La ANCP-CCE debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que
para tal efecto se expidan.

De esta manera, uno de los objetivos dentro de la estructuracién de los procesos de seleccion de
Contratistas es el manejo del riesgo del proceso de contratacion. En consecuencia, la ANCP-CCE debe
procurar por la identificacion y manejo del riesgo desde la planeacién hasta la terminacién del plazo, la
liquidacion del Contrato, el vencimiento de las garantias o la disposicion final del bien.

Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de contratacién. El andlisis
gue sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del Contrato segun el caso, asi como
la pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.

Los mecanismos de cobertura del riesgo pueden consistir en péliza de seguros expedida por Compafiia
de Seguros legalmente establecida en Colombia; fiducia mercantil en garantia o garantia bancaria a
primer requerimiento.

Se debe garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la ANCP-CCE con ocasion,
para ellos se solicitard la constitucion de garantias en diferentes etapas del proceso:

I.  Durante la seleccién: el oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los
siguientes eventos:

- No ampliacién de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la adjudicacién o suscripcion del
Contrato sea prorrogado, siempre que esa prérroga no exceda de tres (3) meses.

- Retiro de la oferta después de vencido el plazo para su presentacion.

- No suscripcién del Contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

- La no constitucion de la garantia de cumplimiento del Contrato por parte del adjudicatario.

II.  Contratacion y ejecucion: en esta fase la garantia debe cubrir los riesgos derivados del
incumplimiento del Contrato. Esta(s) garantia(s) puede(n) cubrir todos o algunos de los siguientes
amparos segun las condiciones del objeto del Contrato:

- Buen manejo y correcta inversion del anticipo.

- Devolucion del pago anticipado.

- Cumplimiento del contrato.

- Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.
- Responsabilidad civil extracontractual.

8 Bajo este contexto se debe mencionar que en los procesos de seleccion de contratistas adelantados por la entidad concurren riesgo de
diferente naturaleza, como econémicos, sociales o politicos, operacionales, financieros, regulatorios, de naturaleza, ambientales o
tecnoldgicos que se pueden presentar en las diferentes etapas del proceso de gestién contractual, esto es en la planeacion, seleccion y
ejecucion y liquidacién del contrato.
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Obligaciones posteriores a la ejecucion: en esta fase se cubren los riesgos que se presenten
con posterioridad a la terminacion del Contrato y sus amparos son:

- Estabilidad y calidad de la obra.
- Calidad del servicio.
- Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en cuenta el
objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada Contrato, los riesgos que deban cubrir y las reglas
establecidas en las normas vigentes. Las garantias no seran obligatorias en los contratos de
empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al
10% de la menor cuantia.

En el evento en que se estimen necesarias, atendiendo la naturaleza del objeto del Contrato y a la
forma de pago, asi lo justificara en el estudio previo suscrito por la dependencia solicitante.

Validar si la adquisicién de la obra, bien o servicio se encuentra cubierta por un Acuerdo
Comercial. Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados entre
Estados, los cuales incluyen obligaciones y derechos en materia de compras publicas en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios del
Estado con el que se firma el Acuerdo Comercial. Para la definicién sobre los acuerdos comerciales
gue deben ser incluidos en el proceso de contratacion, es pertinente revisar el Manual para el manejo
de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido por la entidad y publicado en la
pagina web de Colombia Compra Eficiente.

Incorporar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El Certificado de Disponibilidad
Presupuestal es un documento expedido por el ordenador del gasto con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectaciébn para la asuncion de
compromisos Yy la atencion de los gastos derivados de los mismos, afectandose preliminarmente el
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
correspondiente registro presupuestal. Para tal fin, el area solicitante debe gestionar por medio del
formato dispuesto para tal fin, la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual
debera anexar a la solicitud de contratacion presentada a la Secretaria General.

Con el propésito de adelantar el respectivo proceso de seleccion, la Secretaria General adelantara la
revision de los estudios y documentos previos remitidos por el area interesada, para tal actividad
contara con un plazo de cinco (5) dias habiles, dentro de los cuales podra presentar observaciones a
fin de que se realice los ajustes correspondientes. Una vez el proceso esté listo para publicacion, la
Secretaria General procedera a estructurar el pliego de condiciones con sus respectivos anexos,
incluyendo el cronograma del proceso de seleccién a fin de publicar los documentos de la planeacion
del proceso: estudios del sector, mercado, documentos previos, pliego de condiciones (preliminares),
términos de referencia, CDP y/o vigencias futuras, entre otros. Con el fin de recibir observaciones y dar
aclaraciones a los posibles interesados en el proceso contractual dentro del término establecido en el
cronograma definido para tal fin.

Recibidas las posibles observaciones, estas seras resueltas por el equipo que la Secretaria General
disponga para tal fin en asocio con el &rea estructuradora de la necesidad. Si es del caso, la entidad
adelantara los ajustes correspondientes a los estudios y documentos previos a fin de consolidar el
pliego de condiciones definitivo, momento en el cual se expedira el Acto Administrativo de apertura del
proceso de seleccién de contratista.

5. Aviso de Convocatoria.
Es el documento mediante el cual se materializa el cumplimiento del principio de transparencia en la
contratacion estatal, en tanto responde a la informacién general a los interesados de la intencion de

contratacion que tiene la ANCP-CCE. El documento debe cumplir con las condiciones previstas en la
norma vigente.

F= o7 El futuro
L2 es de todos

||“||I|I‘I www.colombiacompra.gov.co

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia




MANUAL DE CONTRATACION

Cédigo CCE-GCO-MA-01 Pagina 13 de 31 T
Vigencia 04 de octubre de 2019 . .

gen Colombia Compra Eficiente
Version No. 01

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima cuantia 'y
contratacion directa, no es necesaria la expedicién y publicacion del aviso de convocatoria en el
SECOP.

Este aviso debera contar con por lo menos la siguiente informacion:

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

La modalidad de seleccion del contratista.

El plazo estimado del Contrato.

El correo electrénico y el teléfono en donde la ANCP-CCE atenderd a los interesados en el
proceso de contratacion, el correo electronico en donde los proponentes deben presentar los
documentos en desarrollo del proceso de Contratacion.

5. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta, asi como el lugar y forma
de su presentacion.

PN

6. El valor estimado del Contrato y la manifestacion expresa de que la ANCP-CCE cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

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

8. Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

9. Indicar si en el proceso de contratacién hay lugar a precalificacion.

10. Convocatoria a veedurias ciudadanas

11. El Cronograma.

A. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

En la etapa de seleccion la ANCP-CCE recibe y evalla las ofertas presentadas por los interesados y
comunica el resultado de la evaluaciéon al publico en general. El procedimiento de seleccion de
Contratistas inicia con la apertura formal del proceso de contratacion y termina con la selecciéon del
Contratista o declarando desierto el proceso competitivo.

En atencidon a la modalidad de seleccién de contratistas adoptada para cada proceso de seleccion,
habra lugar a la audiencia de asignacion de riesgos y la oportunidad de absolver las consultas de los
interesados y hacer las modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los documentos del
proceso. Posteriormente, la ANCP-CCE recibe las ofertas, comunica al publico en general el nUmero
de ofertas recibidas y el nombre de los oferentes, y las evallia. En la evaluacion solicita a los
Proponente aclarar la informacion de su oferta que presente inconsistencias y presentar los soportes
requeridos para acreditar los requisitos habilitantes cuando el oferente no presenté los documentos
suficientes. Luego la ANCP-CCE debe terminar la evaluacion y ponerla a disposicion de los
participantes para que estos hagan las observaciones a que haya lugar, revisar las observaciones,
hacer los ajustes a que haya lugar y publicar el documento de adjudicacion. Si es necesario debe
realizar la adjudicacién en audiencia publica.

En atencion al uso de las herramientas e-procurement adoptado por la ANCP-CCE la informacion
generada durante las etapas del procedimiento de seleccion de contratistas debera ser publicados en
el SECOP. Asimismo, la comunicacion con los oferentes se hara por medio de la plataforma, a fin de
dar a conocer las decisiones de la entidad, las respuestas a las observaciones presentadas, las
modificaciones a los documentos que rigen el proceso de seleccion, entre otros.

Las actuaciones relacionadas con el procedimiento de seleccion de contratistas se adelantaran con
sujecion a los documentos previos, el pliego de condiciones y las disposiciones del Estatuto General

de Contratacion de la Administracion Publica, asi como las normas que los adicionan, complementan
o reglamenten. La entidad adelantara teniendo en cuenta las siguientes actividades:
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1. Publicacién del pliego de condiciones definitivo

El pliego de condiciones junto con sus anexos y documentos previos se constituyen como los
documentos principales del proceso de seleccion, estos contienen el conjunto de requerimientos
juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que
permitan la seleccidn objetiva del ofrecimiento més favorable para la entidad en los procesos de
seleccioén de Licitacion Puablica, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos; asi mismo contiene las
condiciones del contrato a celebrar.

En la elaboracion del pliego de condiciones se tendra en cuenta la descripcidén técnica detallada y
completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién la cual se publicard como documento separable del pliego como anexo técnico,
o los requerimientos técnicos, segln sea el caso. Dicha ficha se presentara siempre en documento
separado del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva.

El pliego de condiciones debera tener por lo menos el contenido minimo determinado por la ley y los
decretos reglamentarios y se publicara en la pagina del SECOP.

El pliego de condiciones definitivo se publicara en la pagina del SECOP, al igual que se publicaran las
respuestas en las que motiven las justificaciones por las cuales se acogen o rechazan las
observaciones a los mismos. Los interesados pueden hacer comentarios al pliego de condiciones a
partir de la fecha de su publicacion, dentro del plazo previsto en el cronograma del proceso de
seleccion.

2. Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Una vez recibidas las observaciones, estas seran remitidas a los integrantes del area solicitante o a
guien el ordenador del gasto designe, con el fin de que se emita respuesta por escrito a las
observaciones presentadas al pliego de condiciones. Una vez los responsables de estructurar las
respuestas a las observaciones se pronuncien frente a las a estas, la Secretaria General procedera a
consolidarlas y revisarlas y publicarlas en el SECOP. Las respuestas deberan ser suscritas por el
ordenador del gasto en caso de adelantar la evaluacion sin el uso de las herramientas dispuestas por
el SECOP, en caso de usar la plataforma para evaluar se debera establecer el respectivo flujo de
aprobacién.

En el caso que las observaciones sean procedentes y eventualmente aceptadas por la entidad, se
deberan consignar en la adenda correspondiente. En todo caso la aceptacién o rechazo de las
observaciones se hara siempre de manera motivada, para lo cual la entidad las publicara en el portal
Unico de contratacion SECOP.

3. Modificacién del pliego de condiciones definitivo.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adenda, entendida ésta como el
documento mediante el cual se modifica, aclara, o adiciona el pliego de condiciones definitivo. La
ANCP-CCE sefialara en el pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse
dichas adendas o a falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extensién del término de cierre que
resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes cuenten con el tiempo suficiente
gue les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas.

La ANCP-CCE podra expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el término para
la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del proceso contractual. En ninglin caso podran
expedirse y publicarse el mismo dia en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni
siquiera para la adicién del término previsto para ello. En el evento en el que se modifiquen los plazos
y términos del proceso de seleccion, la adenda deberd incluir el nuevo cronograma, estableciendo los
cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura del proceso.
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4. Resolucion de apertura

Se constituye como el acto administrativo por medio del cual se ordena la apertura de la Licitacion
Publica, Concurso de Méritos o Selecciéon Abreviada. La Secretaria General elaborara el acto
administrativo de caracter general de la apertura del proceso, el cual serd suscrito por el ordenador del
gasto, a través del cual declara abierto el proceso de seleccion, precisando los siguientes aspectos:

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

La modalidad de seleccion del Contratista.

El plazo estimado del Contrato.

El correo electrénico y el teléfono en donde la ANCP-CCE atenderd a los interesados en el
proceso de contratacion, el correo electronico en donde los proponentes deben presentar los
documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

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

PN

6. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la ANCP-CCE cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

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

8. Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

9. Indicar si en el proceso de contratacién hay lugar a precalificacion.

10. Convocatoria a veedurias ciudadanas

11. El Cronograma.

5. Revocatoria del acto administrativo de apertura

Si durante el desarrollo del proceso de seleccidén se presenta alguna de las causales de revocatoria
contempladas en el articulo 93 de la ley 1437 de 2011, o norma legal que lo modifique, adicione o
sustituya, mediante resolucién motivada, la ANCP-CCE revocar el acto administrativo que ordend la
apertura del proceso hasta antes de la fecha y hora prevista para la adjudicacion del contrato. Lo
anterior sin perjuicio del deber de sanear los vicios de procedimiento o forma, a que se refiere el articulo
49 de la Ley 80 de 1993.

El acto administrativo por el cual se revoque el acto de apertura del proceso debera ser publicado por
el responsable en el SECOP.

6. Suspensién del proceso de seleccion

Cuando a juicio de la ANCP-CCE se presenten circunstancias de interés publico o general que
requieran analizarse, y que puedan afectar la normal culminacién del proceso de seleccion, éste podra
ser suspendido por el ordenador del gasto, por un término no superior a quince (15) dias habiles, el
gue seréa sefialado en el acto administrativo que ordene la suspension. Este término podra ser mayor
si la ANCP-CCE asi lo requiere, de lo cual dejara constancia y justificacion en la resoluciéon que lo
determine. El responsable designado debera publicar los actos administrativos antes mencionados en
el SECOP.

7. Evaluacion de ofertas

Una vez terminado el acto de cierre, se procedera a evaluar las ofertar presentadas en el SECOP,
previo a esto el ordenador del gasto emitira un comunicado por medio de cual conformara el equipo
gue adelante la evaluacion juridica, financiera y técnica de las propuestas presentadas. El equipo
evaluador adelantard la revision de las propuestas con apego a lo exigido en el pliego de condiciones,
adendas y a la normatividad vigente. El administrador del SECOP de la ANCP-CCE dara acceso al
comité evaluador para que, en el plazo establecido en el cronograma del proceso, adelanten la
evaluacion correspondiente. Asi mismo los integrantes del comité evaluador, podran consultar el
proceso correspondiente en la pagina Web del Portal Unico de Contratacion SECOP.
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Durante el desarrollo de la evaluacién pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por parte del
Proponente, razén por la cual, los integrantes del comité evaluador estan facultados para requerir
aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del cual deberan allegarlas so pena de rechazo de la
propuesta. Dichas solicitudes, serdn remitidas a los oferentes a través del usuario administrador de la
ANCP-CCE. El comité evaluador conformado para cada proceso de seleccion, solicitardn aclaraciones
a los oferentes y en virtud de dicha facultad, los proponentes no podran modificar o mejorar sus
propuestas.

8. Publicacién de la evaluacion de las ofertas en el SECOP

La publicacion del informe de evaluacion se realizara, por lo menos: (i) durante un (1) dia habil para el
proceso de minima cuantia; (ii) durante tres (3) dias habiles para los procesos de concurso de méritos
y seleccion abreviada, y; (i) cinco (5) dias habiles para el proceso de licitacion publica.

9. Resolucién de adjudicacién y/o declaratoria desierta.

La ANCP-CCE expedira la resolucion mediante la cual se adjudica el proceso de seleccién de
contratistas a favor de la oferta mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca. Este acto
administrativo se publicara en el SECOP, en la forma y términos establecidos en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

La declaratoria de desierta del proceso de selecciébn se materializa en un acto administrativo
debidamente motivado que pone fin al proceso de seleccién y procede por motivos 0 causas que
impidan la seleccién objetiva, cuando no se presente propuesta alguna, o0 ninguna propuesta se ajuste
al pliego de condiciones, o en general, cuando falte voluntad de participacion.

VI.  MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
1. LICITACION PUBLICA.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica. Es el proceso
de seleccién de contratistas en las entidades estatales por excelencia, es un proceso totalmente
reglado y publico, cefiido al procedimiento establecido en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 vy las
disposiciones complementarias de la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015:

Para seleccionar esta modalidad de contratacién debe tenerse en cuenta que el presupuesto oficial
con que se cuente no debe corresponder a valores inferiores al 10% de la menor cuantia de la ANCP-
CCE, ni a la menor cuantia de la entidad, pues estos deberan adelantarse por modalidades de minima
cuantia o seleccion abreviada de menor cuantia, respectivamente. Igualmente, se debera verificar si el
objeto a contratar hace referencia a la adquisicién de bienes o servicios con caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion, toda vez que estos procesos deberan ser adelantados por seleccién
abreviada de subasta inversa, instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de
acuerdos marco de precios o procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

En caso de tratarse de consultorias, deberan adelantarse por Concurso de Méritos. Asi mismo, debe
tenerse en cuenta que la normatividad vigente dispone que, de acuerdo con el objeto a contratar, por
ejemplo: prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, cuando no exista pluralidad de
ofertas, contratos o convenios interadministrativos, entre otros, es viable la utilizacion de la modalidad
de seleccion por contratacion directa.

Cuando se adelante el procedimiento de Licitacion Publica, debe cumplirse como se detalla a
continuacion, siguiendo las previsiones contenidas en las normas que son aplicables a este asunto:
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2. SELECCION ABREVIADA.

La Seleccidn Abreviada es la modalidad de seleccion objetiva regulada en el numeral 2° del Articulo 2°
de la Ley 1150 de 2007, prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o la destinacién del bien, obra o servicio
pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. La
Seleccion Abreviada se debe adelantar para las siguientes causales previstas en la ley:

a) Adquisicion o Suministro de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comun Utilizacién, para su contratacion para los que se podra hacer uso de procedimientos de
subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de
Acuerdos Marco de Precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

b) Contratacion de Menor Cuantia.

c) Contratacién derivada de la declaratoria de desierta de una Licitacion Publica.

d) Enajenacion de bienes del Estado.
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3. CONCURSO DE MERITOS

El Concurso de Méritos es la modalidad de seleccion que se utiliza para la contratacion de servicios de
consultoria referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para las
asesorias técnicas de coordinacioén, control y supervisién. También, para la contratacion de servicios
gue tengan por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. Asi mismo, para la
realizacion de proyectos de arquitectura.

R s [ [ EET
o [ o] o

3 dias

-—---

4. MINIMA CUANTIA

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, cuyas reglas
se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y a partir del articulo
2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.
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5. CONTRATACION DIRECTA.

La Contratacién Directa es la modalidad de seleccion prevista para los casos contemplados en el
numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, bajo las siguientes causales, relacionadas con las
necesidades de la Agencia:

Urgencia manifiesta: el jefe o representante legal de la entidad estatal para hacer la declaracion de
urgencia, con el caracter de "manifiesta”, cuando se presenten situaciones excepcionales relacionadas
con calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor, guerra exterior o conmocion interior, emergencia
econdmica, social o ecoldgica o vinculadas a la imperiosa necesidad de impedir la paralizacién de un
servicio publico y, como consecuencia, para prescindir del procedimiento de licitacion o concurso
publicos que es el que ordinariamente rige cuando se trata de escoger al contratista, de manera que
pueda hacerlo directamente y de manera inmediata, aunque sin prescindir del cumplimiento del deber
de seleccidn obijetiva.

Contratacién de empréstitos: entiéndase los contratos que tienen por objeto proveer a la entidad
estatal contratante de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para su pago.

Contratos interadministrativos: son los contratos celebrados entre entidades del Estado y celebraran
directamente contratos entre ellas, siempre que las obligaciones tengan relacién directa con el objeto
de la entidad ejecutora.

Documentacién requerida en caso de celebrar un contrato o convenio interadministrativo:

1. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico de creacién de la
Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o mision.

2. Lacopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad ejecutora o de quien
haga sus veces para efectos contractuales.

3. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del Representante Legal de la Entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

4. Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiguen las facultades del
representante legal de la Entidad ejecutora.

5. Certificacion bancaria de la Entidad ejecutora.

6. Copia del RUT de la Entidad Ejecutora.

7. Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

8. Oferta del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial
Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas: se entiende contratos
para el desarrollo de actividades cientificas aquellos que pretendan desarrollar actividades de ciencia,
tecnologia e innovacién como las siguientes:

a. Crear, fomentar, desarrollar y financiar empresas que incorporen innovaciones cientificas o

tecnolégicas aplicables a la produccion nacional, al manejo del medio ambiente o al

aprovechamiento de los recursos naturales.

b. Organizar, crear y apoyar centros cientificos, tecnolégicos y de innovacion, parques
tecnolégicos, incubadoras de empresas y empresas de base tecnologica.

Formar y capacitar el recurso humano para el avance y la gestion de la ciencia, tecnologia e
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innovacion.

Establecer y conformar redes de investigacién e informacién cientifica, tecnolégica y de
innovacion.

Crear fondos de desarrollo cientifico, tecnologico y de innovacién a nivel nacional y regional,
fondos especiales de garantias y fondos para la renovacion y el mantenimiento de equipos
cientificos.

Realizar seminarios, cursos, congresos, talleres y eventos nacionales o internacionales de
ciencia, tecnologia e innovacion.

Financiar publicaciones y otorgar premios y distinciones a investigadores, grupos de
investigacion e investigaciones.

Adelantar proyectos de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacion; desarrollo
de nuevos productos y procesos.

Difundir informacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion, esto es, informacion, publicacion,
divulgacion y asesoria en ciencia, tecnologia e innovacion.

Desarrollar servicios cientificos y tecnolégicos que se refieren a la realizaciébn de planes,
estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia; a la realizacion de actividades de
homologacion, normalizaciéon y metrologia, certificacion y control de calidad; a la prospeccion
de recursos, inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a la promocion
cientifica, tecnoldgica y de innovacién; asi como a la creacién, fomento, difusién, promocion,
implementacién y gestién de sistemas de calidad total y de evaluacién tecnoldgica.

Desarrollar proyectos de innovacién que incorporen tecnologia, creacion, generacion,
apropiacion y adaptacion de la misma.

Transferencia tecnolégica que comprende la asesoria, negociacion, apropiacion,
desagregacion, asimilacion, adaptacion y aplicacibn de nuevas tecnologias nacionales o
extranjeras.

Cooperacion en ciencia, tecnologia e innovacioén nacional o internacional.

Apropiacién social de la ciencia, la tecnologia y la innovacion a través de la integracion de la
cultura cientifica, tecnolégica e innovadora a la cultura regional y nacional.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado: cuando no exista una pluralidad de
personas que puedan proveer el bien o servicio en razén a la existencia de un Unico titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la ley, su
proveedor exclusivo.

Documentacion requerida en caso de celebrar contrato con Gnico oferente (persona juridica):

1.
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Documentacion que acredite que la persona juridica a contratar es la Unica que puede proveer
el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor, o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional (articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto
1082 de 2015).

Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del representante legal.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio.
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4. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas
de Compensacién Familiar. Esta certificacion debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando
corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor Fiscal.

5. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

6. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

7. Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

8. Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

9. Formato SIIF

Documentacién requerida en caso de celebrar contrato con Unico oferente (persona natural):

1. Documentacion que acredite que la persona juridica a contratar es la Unica que puede proveer
el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor, o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional (articulo 2.2.1.2.1.4.8. del
Decreto 1082 de 2015).

2. Copia de cédula de ciudadania.

3. Certificado de registro unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.

4. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifiqgue que el futuro contratista se
encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad Social Integral en calidad de
COTIZANTE.

5. Certificacién bancaria de una cuenta vigente.

6. Cotizacion del bien o servicio con la cual se estableci6 el presupuesto oficial.

7. Formato SIIF

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales. Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, la ANCP-CCE podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate,
sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el(a) Ordenador(a) del

Gasto debera dejar constancia escrita.

Documentacion requerida en caso de celebrar contrato la prestacion de servicios profesionales
y de apoyo ala gestion (persona juridica):
1. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, no mayor
a 30 dias de expedicion, en cuyo objeto social se verifique que la persona juridica tiene la
capacidad para ejecutar el servicio a contratar, tal situacion que se validara en el objeto social
de la persona juridica.

2. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia directamente
relacionada con el objeto a contratar.

3. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
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4. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas
de Compensacion Familiar. Esta certificacidn debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando
corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor Fiscal.

5. Certificacion bancaria de una cuenta vigente, no mayor a 45 dias.

6. Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

7. Formato SIIF.

8. Formato de Hoja de vida persona juridica del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

9. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacién,
del representante legal y de la persona juridica.

10. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica, del
representante legal y la persona juridica.

11. Certificacion de antecedentes judiciales Policia Nacional de Colombia, del representante legal.
12. Consultar el boletin de responsables fiscales.

Documentacion requerida en caso de celebrar contrato la prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestidon (persona natural):

1. Copia de hoja de vida diligenciada y cargada en el SIGEP. (formato PDF)

2. Soportes gque acrediten la informacion académica consignada en la Hoja de Vida en un sélo
archivo en PDF.

3. Soportes que acrediten la informacién de experiencia profesional consignada en la Hoja de Vida
en un solo archivo en PDF.

4. Copia del documento de identidad al 150% y copia de libreta militar al 150% (si aplica).
5. Copia del Registro Unico Tributario.

6. Copia del Registro de Informacion Tributaria.

7. Formato SIIF diligenciado.

8. Certificacion bancaria de la cuenta en que se haran los pagos pactados con fecha de expedicion
no superior a 45 dias.

9. Copia del certificado de afiliacion al sistema de salud y pension o copia de la planilla en la que
conste el pago del aporte del mes en el que se firma el contrato.

10. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
11. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.

12. Certificaciéon de antecedentes judiciales Policia Nacional de Colombia.
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13. Certificados de antecedentes disciplinarios expedido por la Entidad correspondiente cuando
aplique segun la profesion. (Ejemplo: para los abogados certificacion del Consejo Superior de
la Judicatura).

14. Certificado de consulta sistema registro nacional de medidas correctivas.

15. Certificado médico de ingreso (cuya vigencia maxima es por tres (3) afos, de acuerdo con lo
contemplado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013).

16. Consultar el boletin de responsables fiscales.
El arrendamiento o adquisicion de inmuebles. Cuando un particular concede el uso y goce de un
bien inmueble a la entidad publica y en contraprestacion ésta debe pagar un canon o cuando revisada
la conveniencia se disponga a adquirir un bien inmueble.
Documentos requeridos para suscribir contrato de arrendamiento.

1. El avalio comercial que servira de base para la negociacion.

2. Certificado de libertad y tradicion del inmueble.

3. Copia autentica de la Escritura Publica de adquisicion del Inmueble.

4. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

5. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio de apoderado.

6. Elcertificado de existenciay representacion legal, en caso de que el propietario sea una persona
juridica, y de los Estatutos de la firma en los cuales se establezcan las facultades del vendedor.

7. Oferta para la adquisicién del inmueble.

A. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR MEDIO DE ACUERDO MARCO DE
PRECIOS.

Los Acuerdos Marco de Precios se encuentran inmersos dentro de la modalidad de Seleccion
Abreviada y su objetivo es la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién, tal como lo establece el Literal a, Articulo 2 Ley 1150 de 2007.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato celebrado entre proveedores y la ANCP—CCE, con el fin
de provisionar a las entidades de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, por lo que la
administracion esta en cabeza de esta entidad.

La ANCP-CCE es quien tiene la responsabilidad de estructurar, organizar y celebrar el proceso
licitatorio, con el fin de seleccionar a los proveedores de los bienes o servicios de un acuerdo marco de
precios. Ahora bien, la ANCP—CCE se puede servir de dichos instrumentos para adquirir aquellos
bienes y servicios identificados dentro sus necesidades y que se encuentren incorporados dentro de
un Acuerdo Marco de Precios o un Instrumento de Agregacion de Demanda.

A fin de adelantar la adquisicion de bienes o servicios por medio de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, se deben tener en cuenta los siguientes puntos:

e El area interesada debe hacer una validaciéon previa de si los bienes o servicios a contratar se
encuentran incorporados en un AMP.
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e Cerciorarse que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el PAA.
Solicitar la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¢ Validada esta informacion debera presentar una solicitud escrita al ordenador del gasto a fin de
adelantar el proceso.

e El usuario comprador autorizado por la entidad presentara el evento de cotizacion.
Una vez cuente con la oferta elegir la de menor precio y estructurar la orden de compra en la
TVEC.

e Solicitar la expedicion del Registro Presupuestal.

B. VEEDURIAS CIUDADANAS

En desarrollo de la Gestion Contractual, la ANCP-CCE, a través de diferentes documentos del proceso
de seleccion, tales como pliegos de condiciones y actos administrativos de apertura, convocara
publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de estar
interesadas realicen el control social a los procesos de seleccién, formulen las recomendaciones
escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de
los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccién, en
las etapas precontractual, contractual y post contractual.

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3° del articulo 66 de la Ley 80 de 1993, la ANCP-CCE
deberd invitar a todas las personas y organizaciones interesadas en hacer control social a los procesos
de contratacion que se adelanten, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las
recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias y consulten los
documentos del proceso en el SECOP. De acuerdo con la Ley 850 del 2003, las veedurias pueden
conformar los diferentes comités (técnicos, financieros y sociales entre otros) para ejercer su funcion.
Esta situacion quedaréa estipulada y regulada en el pliego de condiciones del respectivo proceso de
seleccion de contratistas.

VII. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUCION Y CIERRE DEL PROCESO

El procedimiento de contratacién, ejecucidon y cierre del proceso inicia con la elaboracién y
perfeccionamiento del contrato, y termina con el cierre del expediente del proceso de contratacion.

Una vez seleccionado el Contratista, la ANCP—CCE y su Contratista deben dejar constancia escrita del
acuerdo, la entidad debera hacer el registro presupuestal, exigir y verificar que las garantias requeridas
en los documentos del proceso cumplan con lo requerido. Para garantizar la eficacia del abastecimiento
y el manejo adecuado de los riesgos es necesaria la participacion de quien identifico la necesidad que
pretende ser satisfecha con el Contrato. Esta participacién es un seguimiento de la ejecucion del
Contrato la cual la puede hacer el supervisor o el interventor, designado por el ordenador del gasto,
responsable del abastecimiento, pero sin desconocer la participacion del equipo que requiere del
abastecimiento.

1. CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION.

Corresponderad al equipo de la Secretaria General adelantar los tramites necesarios para el
perfeccionamiento del contrato. El acuerdo se perfecciona con la firma de las partes, el documento se
debe elevar a escrito y debe ser firmado por parte del ordenador del gasto de la ANCP—CCE, y por el
Contratista por medio del representante legal, o su delegado o apoderado, si se trata de persona
juridica o por la persona natural que demuestra la capacidad para obligarse

Para el perfeccionamiento se estructura la minuta del contrato o la carta de aceptacion de oferta segun
corresponda. Dicho documento sera presentado al ordenador del gasto y Contratista para revision y
firma. La minuta del contrato debera contener en sus clausulas las condiciones que se han definido
durante el proceso de seleccion en los estudios y documentos previos. De igual forma, se hara la
respectiva revision sobre el cumplimiento de los requisitos de ejecucion.
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Los requisitos de ejecucion del contrato se listan a continuacion:

0] Constitucién y aprobacién de la garantia de cumplimiento.
(i) Expedicién del registro presupuestal.
(iii) Acta de inicio (en el evento de haberse convenido).

Una vez agotados los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, se remitira al
supervisor(es) o interventor designado copia del contrato y las funciones que desempefiara durante su
ejecucion.

2. MODIFICACIONES CONTRACTUALES.

Las modificaciones contractuales se constituyen como reformas o ajustes que se realizan a un contrato
durante su ejecucién, estas son solicitadas por el supervisor(es) o interventor del Contrato, dichas
modificaciones contractuales deberan constar por escrito.

Con el fin de adelantar una modificacién contractual, esta debe ser requerida por parte de la supervision
o interventoria del contrato o a solicitud del contratista. En caso de ser solicitada por el supervisor o
interventor del contrato, dicho requerimiento sera por escrito y dirigido al ordenador del gasto, en él se
debe presentar una justificacion de manera clara y precisa, en donde se indiquen las razones o
fundamentos que dieron origen a la misma. Ahora bien, si la solicitud de modificacién es solicitada por
el contratista, el supervisor debe presentar el respectivo aval a la solicitud. Es indispensable sefialar
gue el contrato sobre el cual se haga la modificacion debe encontrarse en ejecucion, y se debe verificar
gue la modificacién requerida no altere la esencia del Contrato ni sea fruto de un incumplimiento por
parte del Contratista.

Las modificaciones al Contrato pueden ser de los siguientes tipos:

Adicidn. Este tipo de modificacién procede cuando se requiere aumentar el valor del contrato en razén
de la incorporacién de una o varias obligaciones. Las nuevas actividades, necesariamente, deben
requerirse para el adecuado cumplimiento del objeto contratado, es decir, seran actividades adicionales
o complementarias al objeto. De conformidad con la normativa vigente, el valor a adicionar no excedera
el 50% del valor inicial del contrato expresado en SMLMV.

Se debe tener en cuenta que para adelantar una adicién contractual que implique aumentar el valor del
contrato, es indispensable gestionar por parte del area interesada el correspondiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, la expedicion del Registro Presupuestal por parte de la Secretaria General
y la solicitud de modificacién de las poélizas por parte del contratista ante la compafiia aseguradora;
esta modificacion debe ser revisada y aprobada por la entidad.

Prérroga. Este tipo de modificacion consiste en la ampliacién del plazo pactado inicialmente pactado
para la ejecucion del objeto contractual. La solicitud de prorrogar podra ser presentada por el supervisor
o interventor del contrato o el contratista. Esta modificacion sélo podré realizarse mientras el contrato
esté en ejecucion y deberd constar en documento escrito suscrito por las partes.

La prérroga del plazo no puede basarse en la mora de las partes por motivos de su propia culpa o
negligencia, debera obedecer a razones ajenas a su voluntad o derivado de un tercero. De igual
manera, al prorrogarse el contrato deberd examinar si el mayor plazo de ejecucion prevé un mayor
valor, caso en el cual debera ademas realizarse la adicion del contrato.

Cesion. Este tipo de modificacion se usa cuando el contratista transfiere la posicion juridica dentro del
Contrato celebrado con la entidad. Dentro de la cesion se da una sustitucion de obligaciones y derechos
gue surgen del Contrato a un tercero, evento en el cual el cedente debera contar con la autorizacién
previa y escrita de la ANCP-CCE, para lo cual el supervisor o interventor debera emitir el informe
respectivo, verificando las condiciones del posible cesionario, quien debe tener el mismo perfil y
condiciones minimas exigidas para la contratacion inicial.
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Suspension. En el evento que durante el plazo de ejecucion contractual sobrevengan circunstancias
de fuerza mayor o caso fortuito o eventos ajenos a la voluntad o culpa del Contratista que impidan
atender las obligaciones contractuales, podran suspender la ejecucién del Contrato, exponiendo las
razones que motivaron tal decision y el tiempo durante el cual se suspende su ejecucion, de tal manera
gue se pacte un tiempo determinado o determinable de la suspension.

Modificaciones aclaratorias. Por medio del este tipo de modificaciones se puede adelantar ajustes
relacionados con la correccion de fallas o errores de carécter formal (no esencial) del Contrato.

Las modificaciones aqui enunciadas deberan ser publicadas en el SECOP por parte del usuario
administrador de la cuanta por medio de la cuales se gestionen los procesos contractuales de la ANCP—
CCE.

3. SEGUIMIENTO Y SUPERVISION CONTRACTUAL

El seguimiento durante la ejecucion del contrato podré ser adelantado por el supervisor o interventor
del contrato segun lo defina la ANCP-CCE. Las actividades del supervisor o interventor se enmarcan
en la vigilancia técnica, administrativa, juridica, financiera y contable de las estipulaciones
contractuales. Para tal fin se recomienda ver la guia para el ejercicio de las funciones de Supervisién
e Interventoria de los contratos del Estado emitida por la ANCP—CCE?.

Una vez perfeccionado el Contrato, se comunicara por escrito al supervisor designado el cumplimiento
de los requisitos de ejecucion. En caso de requerirse el cambio de la supervision del contrato, debera
solicitarse por escrito al Ordenador del Gasto para el tramite correspondiente.

La funcion de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se debe ejercer con plena
autonomia, pero siempre acatando las directrices que se hayan establecido para la toma de decisiones
en la celebracion y ejecucion del contrato con el fin de garantizar la debida ejecucion y el cabal
cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El supervisor o interventor debera propender porque el Contratista cumpla de manera idénea y
oportuna el objeto contratado, de acuerdo con las especificaciones sefialadas en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, asi como en los estudios previos y las demas obligaciones previstas
en este Manual.

Las funciones de supervision se presentan a continuacion:

1. Realizar el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero, contable y juridico a la
ejecucion del Contrato.

2. Verificar que el Contratista cumpla con el objeto y obligaciones del Contrato, en términos de

cantidad, calidad y oportunidad de los servicios contratados conforme a lo estipulado en el

Contrato.

Requerir al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el Contrato.

Suscribir los documentos y actas a que haya lugar durante la ejecucion del Contrato.

Recibir la correspondencia del Contratista y hacer las observaciones que estime convenientes.

Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental respecto de

aquella documentacion fisica y/o digital generada en la ejecucién del Contrato.

Solicitar la suscripcion de adiciones, prorrogas o modificaciones, previa la debida y detallada

sustentacion.

8. Solicitar aclaraciones, adiciones, modificaciones o complementos al contenido de los informes
presentados por el Contratista, o de aquellos que especificamente requiera la entidad, siempre
y cuando se estime su conveniencia y necesidad, propendiendo por el cumplimiento a cabalidad
del objeto contratado.
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%https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce guia_para_el_ejercicio_de las_funciones de_supervision_e
interventoria_de los contratos del estado.pdf
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9. Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten en desarrollo del Contrato,
conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos para su mejor ejecucion,
manteniendo siempre el equilibrio contractual.

10. Informar al ordenador del gasto aquellas situaciones que pongan en riesgo la ejecucion del
contrato y el cumplimiento del objeto contractual.

11. Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con el sistema de seguridad social integral y
parafiscal, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

12. Las demés actividades inherentes a la funcion desempefiada, conforme a la Ley.

4. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el Contrato, las partes cruzan
cuentas respecto sus obligaciones. El objetivo de la liquidacién es determinar si las partes pueden
declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser
cumplidas. Por esta razén, la liquidacién sélo procede con posterioridad a la terminacion de la ejecucién
del contrato.

La ANCP-CCE adelantara la liquidacién de los Contratos que:

e Su ejecucion sea de tracto sucesivo.
¢ Aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo.
e Los demas que segln analizada la conveniencia se requiera adelantar este tipo de acto.

Los contratos deben ser liguidados en los siguientes eventos:

e Terminacion del plazo de ejecucion.
Modificacién unilateral: si la modificacion altera el valor del contrato en méas de 20% y el Contratista
renuncia a continuar su ejecucion.

¢ Declaratoria de caducidad.

¢ Nulidad absoluta, derivada de los siguientes eventos: (i) contratos que se celebren con personas
incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucion y la ley, (ii)
contratos que se celebren contra expresa prohibicidén constitucional o legal y (iii) contratos respecto
de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

Las liquidaciones de los contratos suscritos por la entidad se adelantaran de la siguiente manera:

Liguidacion por mutuo acuerdo: la liqguidaciéon por mutuo acuerdo se constituye como el acuerdo
elevado a escrito, en el que las partes hacen un balance de la ejecucion del contrato. Esta liquidacion
se adelantara dentro del plazo pactado dentro del contrato, en caso de que no se haya pactado plazo
alguno se llevard a cabo dentro de los cuatro (4) meses posteriores al vencimiento del plazo de
ejecucion contractual, o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién.

El supervisor o interventor del contrato presentara al ordenador del gasto el proyecto del acta de
liquidacion en la que se debera incorporar informacién relacionada con:

a) Datos de las partes.

b) Informacién del contrato (objeto, plazo, valor, modificaciones)
c) Supervision del contrato.

d) Garantia o polizas

e) Relacion de pagos

f) Manifestaciones a que haya lugar

g) Balance financiero

h) Relacion de cumplimiento de las obligaciones contractuales.
i) Relacién de informes de ejecucion contractual.
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Proyectada el acta de liquidacion bilateral, ésta sera suscrita por el ordenador del gasto y el supervisor
del contrato, posteriormente se le comunicara al Contratista por medio del correo electronico registrado,
gue a partir del dia habil siguiente a la fecha de remisién de dicho correo cuenta un término de tres (3)
dias habiles para acudir a la Secretaria General de la Agencia con el fin de suscribir la correspondiente
acta de liquidacion.

Si vencido el término anterior el contratista no acude a la suscripcion del acta de liquidacién, se le
remitira por correo certificado a la direccion fisica por €l registrada una comunicacion firmada por el
ordenador del gasto en la cual lo conmina para que se acerque dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, a la suscripcion del acta de liquidacion.

Surtido el término antes citado sin que el contratista haya comparecido a la suscripcion del acta, la
Entidad procederd a liquidar el contrato unilateralmente mediante resolucion motivada; en todo caso
cuando la notificacion se surta por aviso en el expediente se dejard constancia de la remisién o
publicacion del aviso y de la fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal.

Liquidacion unilateral: en los eventos en los que el Contratista no se presente a la liquidacién por
mutuo acuerdo previa convocatoria que le haga la entidad en cabeza del Supervisor, o las partes no
lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la ANCP-CCE tendra la facultad de liquidar en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes con base en el proyecto de liquidacién que elabore y
presente el Supervisor. El acta debe contener la informacion relacionada en el apartado anterior.

Liquidacion Judicial: se podra solicitar la liquidacién judicial del contrato a través de la pretensién de
controversias contractuales cuando la liquidacién del Contrato no se haya logrado de mutuo acuerdo y
la ANCP-CCE no lo haya liquidado unilateralmente. En ese orden de ideas, corresponde al juez llevarla
a cabo siempre y cuando (i) no se haya producido una liquidacién previa bilateral o unilateral o; (ii)
respecto de puntos no liquidados.

A efecto de adelantar la liquidacion de los contratos suscritos por la entidad, se recomienda seguir la
guia expedida por la ANCP-CCE para tal actividad.'°

Seguimiento a las actividades posteriores a la liqguidacion del contrato: de conformidad con el
articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, una vez vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes, la entidad estatal debe dejar constancia del cierre del expediente del proceso
de contratacion. En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra,
calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la
responsabilidad del Supervisor del Contrato cesara una vez vencidos los términos de las garantias
estipuladas en el Contrato. Una vez vencidas las garantias el Supervisor debera dejar constancia de
tal situacién y procedera a realizar el cierre del expediente del proceso de contratacion.

VIII.  GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General por medio del personal encargado de la gestion contractual se hara responsable
de toda la informaciéon y documentos que reposen en el expediente contractual en la etapa
precontractual, asi como del orden y la correcta presentacion.

Una vez se haya remitido la comunicacion de designacion al supervisor o interventor, el encargado de
del proceso de gestion contractual deberd verificar el orden, presentacion y control documental de cada
expediente a fin de entregarlo al funcionario encargado del archivo de gestidn, quien sera a partir de la
entrega el responsable de su custodia y administracion.

10 https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_documents/cce guia_liquidacion_procesos.pdf
S  El futuro
L2 es de todos

||“||I|I‘I www.colombiacompra.gov.co

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_liquidacion_procesos.pdf

MANUAL DE CONTRATACION

Cédigo CCE-GCO-MA-01 Pagina 29 de 31 T
Vigencia 04 de octubre de 2019 . .

gen Colombia Compra Eficiente
Version No. 01

Para la entrega de los respectivos expedientes contractuales el gestor del proceso debera verificar el
contenido de la carpeta y el orden con el cual los documentos fueron incorporados teniendo en cuenta
el criterio l16gico y cronoldgico de los documentos y de la integracion del expediente, la entrega se hara
mediante el formato de verificacibn documental establecido para cada modalidad de seleccion (hoja de
control documental).

La entrega de la carpeta del funcionario de gestion al de archivo se realizara a través de acta, la cual
debe estar acomparfada de la hoja de control y el testigo documental, si aplica. Una vez entregados
los expedientes contractuales, la responsabilidad por su cuidado y custodia reside en el funcionario del
area encargado del archivo quien debera controlar y verificar el correcto archivo y préstamo de los
expedientes contractuales, en caso de ser requerido para alguna gestion o tramite precontractual, asi
como de dar aplicacion a la normatividad vigente en términos de los Acuerdos del Archivo General de
la Nacion.

IX. GESTION CONTENCIOSA

La ANCP-CCE ejerce su gestion contenciosa de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
defensa juridica http://www.colombiacompra.gov.co/colombia-compra/mapa-de-procesos/gestion-
juridica, el cual puede llevarse a cabo en cualquier etapa del proceso de contratacion.

La gestion contenciosa inicia con: (i) la presentacién de los recursos en contra de los actos
administrativos expedidos por la ANCP-CCE en el ejercicio de su actividad contractual; (i) la
notificacion de una accion de tutela o de grupo, por la posible vulneracién de derechos fundamentales
o derechos colectivos por parte de Colombia Compra Eficiente en el ejercicio de su actividad
contractual; o (iii) la solicitud de conciliacién extrajudicial, como consecuencia de un eventual litigio
contractual en el ejercicio de su actividad contractual.

Corresponde al apoderado de la ANCP-CCE, responder las acciones de tutela o de grupo interpuestas
contra decisiones tomadas en el marco del proceso de Gestién Contractual dentro del término indicado
en la misma. El plazo varia en funcién de lo ordenado por el juez.

Cuando la ANCP-CCE es notificada de una solicitud de conciliacién extrajudicial, su Comité de
Conciliacion decide sobre la procedencia o no de la solicitud. El apoderado de la ANCP—-CCE asiste a
la audiencia de conciliacion en la Procuraduria General de la Nacion y alli expone la decision
previamente adoptada en el Comité de Conciliacion. Si el solicitante decide interponer la demanda,
Colombia Compra Eficiente la contesta de acuerdo con las directrices institucionales en materia de
defensa juridica, los precedentes institucionales, los procedimientos jurisprudenciales y el régimen
constitucional y legal vigente.

X. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES EN EL PROCESO DE GESTION
CONTRACTUAL

La ANCP-CCE privilegia las herramientas de e-procurement del Sistema de Compra Publica en su
Gestion Contractual. En consecuencia, la ANCP—CCE informard y notificara las decisiones que tome
en la Gestion Contractual a través del SECOP en cualquiera de sus aplicativos. Los usuarios inscritos
en el Directorio de Proveedores del SECOP Il con el registro electronico aceptan la notificacion
electronica de las decisiones que adopta en desarrollo de sus Procesos de Contratacion.

En la etapa de planeacion la ANCP—CCE establece espacios de conversacion y comunicacion con los
grupos de interés para conocer el mercado relevante al abastecimiento. Una lista de los espacios

generados y las conclusiones a las que llegaron los asistentes quedan registrados en los documentos
del proceso.
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XI. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

La Gestion Contractual requiere de las actividades propias de la gestién financiera de la ANCP-CCE.
La planeacién del abastecimiento pasa por las definiciones presupuestales, de disponibilidad de cajay
de oportunidad y forma de pago. El abastecimiento requiere de la disponibilidad de presupuesto para
obligarse, de la disponibilidad de caja para hacer los pagos derivados de las condiciones acordadas y
el pago propiamente dicho de las obligaciones contractuales, Adicionalmente, la normativa aplicable al
presupuesto publico exige el registro presupuestal y la obtencién de vigencias futuras cuando se
requiera. Los procedimientos del proceso de gestidon financiera que sirven al proceso de Gestion
Contractual son: (a) gestion presupuestal; (b) gestion contable; y (c) gestidon de tesoreria.

La elaboracion del PAA recibe como insumo la disponibilidad presupuestal de la ANCP—CCE en un
afio determinado. En la etapa de planeacion, el responsable de estructurar el abastecimiento debe
asegurar la disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual la ANCP-CCE planea hacer los
pagos, bien sea el Certificado de Disponibilidad Presupuestal o las vigencias fiscales futuras. Una vez
existe un acuerdo entre la ANCP—-CCE y el Proveedor, la entidad debe hacer el Registro Presupuestal
de la obligacion. El supervisor o interventor en la ejecucion del Contrato debe asegurar que exista la
disponibilidad de caja para pagar las obligaciones derivadas en forma oportuna. Una vez vencido el
plazo del Contrato o liquidado cuando esto es requerido, el supervisor o interventor del Contrato debe
asegurar que los recursos no utilizados y destinados a un abastecimiento sean liberados y disponibles
para otras necesidades de la ANCP-CCE.

XIl. BUENAS PRACTICAS

La Gestion Contractual en la ANCP—CCE, ha permitido identificar, construir e implementar buenas
practicas que ayudan a obtener mayor valor por el dinero, garantizando la transparencia y la calidad
del gasto en la compra publica. Entre las principales actividades que se consideran buenas practicas,
cabe destacar las siguientes:

a. Definir el contenido de los documentos del proceso y documentos para los procesos de
contratacion.

b. Presentar al director los componentes de los estudios y documentos previos de los instrumentos
de agregacion de demanda, para asegurar que el disefio permite alcanzar los objetivos del
proceso de contratacion.

c. Presentar al ordenador del gasto los componentes de los estudios y documentos previos de los
procesos de contratacion que lo ameriten por su criticidad para el funcionamiento de la ANCP-
CCE o el logro de sus objetivos o por su valor, para asegurar que el disefio permite alcanzar
los objetivos del Procesos de Contratacion.

d. Utilizar una matriz para organizar y responder los comentarios y observaciones a los
documentos del proceso para buscar organizar los comentarios sobre un mismo asunto y
garantizar la uniformidad de las respuestas. La ANCP—CCE tiene un modelo de matriz de
comentarios.

e. Convocar a los responsables del proceso de contratacion a través de Outlook para que reserve
el tiempo que el proceso de contratacion requiere de acuerdo con el Cronograma.

f. Divulgar a los responsables del proceso de contratacion las reglas de comunicacion y manejo
de informacion en las diferentes etapas del Proceso de Contratacion.

g. ldentificar las fortalezas y debilidades en la ejecucion de los procesos de contratacion para la
planeacién y mejora de futuros procesos.
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