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MANUAL DE CONTRATACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVAESPECIAL
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CAPITULO I GENERALIDADES

11 OBJETIVOS

Establecer la forma como opera la gestidon contractual en la U.A.E. Contaduria General de
la Nacién (CGN) y dar a conocer, a los participes del Sistema de Compra Publica, la forma
en que opera dicha gestidon contractual.

Garantizar que, en los procesos de contratacién que se realicen en la Entidad, se cumpla
a cabalidad con los objetivos del Sistema de Compra Publica incluyendo eficacia, eficiencia,
economia, promocién de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del riesgo y
publicidad, y transparencia.

1.2 AMBITO DE APLICACION

El presente Manual debera ser aplicado por los servidores publicos y contratistas de la
U.A.E. Contaduria General de la Nacion que intervengan en las diferentes etapas de la
gestion contractual de la Entidad.

En caso de existir discrepancia entre los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
y las disposiciones legales aplicables a la contratacion estatal, se debera dar cumplimiento
a estas ultimas.

13 NATURALEZA JURIDICA DE LA CGN

La Ley 298 de 1996, en desarrollo del articulo 354 de la Constitucion Politica de Colombia,
cred la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, como unidad
adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con Personeria Juridica; autonomia
presupuestal, técnica, administrativa y regimenes especiales en materia de administracién
de personal, nomenclatura, clasificacion salarios y prestaciones.

14 UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacidon es una entidad del
orden nacional que pertenece al sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del poder
publico, esta adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y pertenece al sector de
Hacienda y Crédito Publico.!
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CAPITULO II GESTION CONTRACTUAL

2.1 ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

1 2 3
PRECONTRACTUAL CONTRACTUAL POSTCONTRACTUAL

El proceso de adquisicion de bienes y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas,
gue se surten en un orden légico y secuencial.

La primera etapa corresponde a la etapa precontractual, en la que se enmarcan todas
aquellas gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacion, identificacién de
necesidades, analisis y estudio del sector y estudios previos necesarios para su debida y
completa definicion. En esta misma etapa se encuentran todas las gestiones y tramites
administrativos necesarios para lograr el fin propuesto, entendido como el contrato
estatal, a través del cual se materializa la colaboracion de los particulares o de las mismas
entidades en la satisfaccidon del interés general.

La segunda etapa denominada etapa contractual, que esta delimitada por el plazo de
ejecucion contractual y que se resume en el conjunto de actividades desarrolladas tanto
por el contratista como por la Entidad tendientes a lograr el cumplimiento de las
estipulaciones contractuales de cara a lograr la satisfaccion de las necesidades
previamente definidas.

Como ultima etapa se concibe el periodo poscontractual o etapa de liquidacién en la cual
las partes, Entidad y contratista, cuando se trate de contratos con plazo de ejecucidn
diferido o cuando sean de ejecucion instantanea y en estos se estipule la liquidacién,
tendran un término en el cual podran acordar los ajustes, las revisiones, los
reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar con el fin de poner fin a las diferencias
qgue con ocasién del contrato surjan.

(https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/manualhttps://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/
manual-estado/pdf/ 4 Sector de Hacienda y Credito Publico.pdf -
page=4estado/pdf/4 Sector de Hacienda y Credito Publico.pdf#page=4)
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2.2 ETAPA PRECONTRACTUAL

2.2.1 PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La gestidén contractual de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de La
Nacidn se basa en una planeacién previa que pretende el cumplimiento de los propdsitos,
objetivos, metas y prioridades de la entidad. de un contratista, la suscripcion de un
contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion.

En el estatuto de contratacion (consignada en el numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80
de 1993, modificada por el articulo 87 de la Ley 1474 del 2011), se encuentra consagrado
“el Principio de Planeacion”, el cual obliga a las entidades estatales a que, con la debida
antelacion, realicen la apertura del proceso de seleccion o la firma del contrato; la
elaboracién de los estudios, disefos y proyectos requeridos; y la elaboracidn de los pliegos
de condiciones.

La jurisprudencia ha sostenido repetidamente (mediante la Sentencia del 31 de agosto
del 2006, Expediente No. 14.287) que, en materia contractual, las entidades oficiales estan
obligadas a respetar y a cumplir el principio de planeacion en virtud del cual resulta
indispensable la elaboracion previa de estudios y analisis suficientemente serios y
completos, antes de iniciar un proceso de seleccién. Dichos estudios deben estar
encaminados a determinar, entre muchos otros aspectos relevantes, (i) la verdadera
necesidad de la celebracidon del respectivo contrato; (ii) las opciones o modalidades
existentes para satisfacer esa necesidad y las razones que justifiquen la preferencia por
la modalidad o tipo contractual que se escoja; (iii) las calidades, especificaciones y demas
caracteristicas que puedan o deban reunir los bienes, las obras, los servicios, etc., cuya
contratacion, adquisicion o disposicién se haya determinado necesaria, lo cual, segun el
caso, debera incluir también la elaboracién de los disefos, planos, andlisis técnicos, etc.;
(iv) los costos, valores y alternativas que, a precio de mercados reales, podran demandar
la celebracion y ejecucidn de esa clase de contrato, consultando cantidades,
especificaciones, cantidades de obras, servicios, etc., que se requiera contratar, asi como
la modalidad u opciones escogidas o contempladas para tal efecto; (v) la disponibilidad
de los recursos presupuestales o la capacidad financiera de la entidad contratante, para
asumir las obligaciones de pago del pretendido contrato; (vi) la existencia y disponibilidad,
en el mercado nacional o internacional, de proveedores, constructores profesionales, etc.,
gue estén en condiciones de atender los requerimientos y satisfacer las necesidades de
la entidad contratante; y (vii) los procedimientos, tramites y requisitos que deban reunirse
para llevar a cabo la seleccidn respectiva del contratista y la consiguiente celebracion del
contrato que se pretenda celebrar.?

2Tomado del CONSEJO DE ESTADO, SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, SECCION TERCERA, Consejero ponente: MAURICIO FAJARDO GOMEZ,
Bogota, D.C. treinta y uno (31) de agosto de dos mil seis (2006), Radicacion nimero: 25000-23-26-000-1991-07664-01(14287)
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2.2.2 ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de La Nacién, debera elaborar un
Plan Anual de Adquisiciones, conforme lo establece el Decreto 1082 del 2015 en el articulo
2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras
y servicios que pretende adquirir durante el afio y cefiirse a los lineamientos y el formato
que Colombia Compra Eficiente establece para elaborar dicho plan.

En el Plan Anual de Adquisiciones, la entidad estatal debera sefalar la necesidad y, cuando
lo conozca, el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios e indicar el valor estimado del contrato; el tipo de recursos con cargo a
los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio; la modalidad de selecciéon del
contratista; y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciard el proceso de
contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones esta integrado al presupuesto y al plan de accidn
institucional, por lo tanto, debera guardar coherencia con estos dos instrumentos de
planeacion y control. La consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones le corresponderd al
GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros; sin embargo, los gerentes de
los proyectos, si es del presupuesto de inversion, o los coordinadores del GIT
correspondiente, si es del presupuesto de funcionamiento de la entidad, deberan solicitar
a la Secretaria General la adicion o modificacion alPlan Anual de Adquisiciones.

Ademas, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.14.4. del Decreto 1082 del
2015, Actualizacion Del Plan Anual De Adquisiciones, la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de La Nacion, debera actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo
menos una vez durante su vigencia, en la forma y oportunidad que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente.

2.2.3 DOCUMENTOS DEL PROCESO, ELABORACION Y EXPEDICION

Para iniciar un proceso de contratacién en la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de La Nacion, las Subcontadurias y los Grupos Internos de Trabajo deberan de
partir del principio de planeacién, es decir del anélisis de las necesidades de contratacién
existentes y su priorizacién, para aportar la documentacién necesaria al GIT de Servicios
Generales, Administrativos y Financieros quien continuara con la solicitud y elaboracién de
los documentos necesarios para realizar el proceso contractual de forma correcta.

A continuacion, se sefalan los documentos necesarios durante la etapa precontractual de
cada modalidad de seleccion:
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PROCESOS DOCUMENTOS RESPONSABLE

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

CDP?

Dependencia solicitante

Estudios previos, analisis del sector,
estudio de mercado, matriz de
riesgos yanexo técnico

Dependencia solicitante

MINIMA
CUANTIA

Viabilidad técnica (Proyectos de
Inversion)

GIT de Planeacion

Ajustes seglin normativa

GIT de Juridica

Acto Administrativo que justifica el
proceso de seleccion

GIT de Servicios Generales y
Administrativos

Invitacion publica

Dependencia solicitante

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

Estudios previos, analisis del sector,
estudio de mercado, matriz de
riesgos yanexo técnico

Dependencia solicitante

Viabilidad técnica (Proyectos de
Inversion)

GIT de Planeacion

CONCURSODE |\ ;ctes segtn normativa

GIT de Juridica

MERITOS
Acto Administrativo que justifica el

proceso de seleccion

GIT de Servicios Generales y
Administrativos

Solicitud CDP

GIT de Servicios Generales y
Administrativos

Pliego de condiciones

GIT de Servicios Generales y
Administrativos

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

Estudios previos, analisis del sector,
estudio de mercado, matriz de
riesgos yanexo técnico

Dependencia solicitante

Viabilidad técnica (Proyectos de
Inversion)

GIT de Planeacion

MENOR CUANTIA |Ajustes segiin normativa

GIT de Juridica

Acto Administrativo que justifica el
proceso de seleccion

GIT de Servicios Generales y
Administrativos

Solicitud CDP

GIT de Servicios Generales y
Administrativos

Pliego de condiciones

GIT de Servicios Generales y

Administrativos
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PROCESOS DOCUMENTOS RESPONSABLE
LI,CITACIC')N Solicitud de contratacion Dependencia solicitante
PUBLICA Estudios previos, analisis del sector,
estudio de mercado, matriz de Dependencia solicitante
riesgos yanexo técnico
Viabilidad técnica (Proyectos de GIT de Planeacién
Inversion)
Ajustes seglin normativa GIT de Juridica
. GIT de Servicios Generales y
Solicitud CDP Administrativos
Pli d dici GIT de Servicios Generales y
I€go de condiciones Administrativos
Solicitud de contratacion Dependencia solicitante
Estudios previos, analisis del sector,
estudio de mercado, matriz de Dependencia solicitante
riesgos yanexo técnico
Viabilidad técnica (Proyectos de GIT de Planeacion
Inversion)
SUBASTA Ajustes seglin normativa GIT de Juridica
INVERSA
Acto Administrativo que justifica el |GIT de Servicios Generales y
proceso de seleccion Administrativos
- GIT de Servicios Generales y
Solicitud CDP Administrativos
Pli d dici GIT de Servicios Generales y
I€go de condiciones Administrativos
Solicitud de contratacion Dependencia solicitante
Estudios previos, analisis del sector,
estudio de mercado, matriz de Dependencia solicitante
. 16 riesgos yanexo técnico
NTRATACION .. R
DIRECTA Viabilidad técnica (Proyectos de GIT de Planeacion
Inversion)
Ajustes segun normativa GIT de Juridica
Acto Administrativo que justifica el |GIT de Servicios Generales y
proceso de seleccion Administrativos
- GIT de Servicios Generales y
Solicitud CDP Administrativos

3Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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2.2.4 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1, del Decreto 1082 de 2015,
los estudios y documentos previos son el soporte del proyecto de pliego, el pliego de
condiciones y el contrato.

Los estudios previos deben ser elaborados por la las Subcontadurias y los Grupos Inter-
nos de Trabajo que requiera la contratacion y deben incluir autorizaciones, aprobaciones,
estudio de mercado, disefos, analisis del sector, matriz de riesgos y el CDP, que sirvan de
soporte para la contratacion.

En los diferentes procesos de seleccion, los estudios previos deben contener por lo menos:

O Descripcion de la necesidad de la entidad.

O Objeto para contratar, con sus especificaciones, autorizaciones, permisos,
licencias ydocumentos técnicos.

O Modalidad de seleccidn del contratista y su justificacién con sus fundamentos
juridicos.

O Valor estimado del contrato y la justificacion de este, indicando la forma de
calcularlo. (Se exceptua el concurso de méritos).

O Criterios para seleccionar la oferta mas favorable. (Se exceptua la minima
cuantia).

O Analisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

O La exigencia de garantias.

O Indicar si el proceso esta cobijado por un Acuerdo Comercial. (Se exceptua la

minimacuantia)
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2241 ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

El estudio del mercado y del sector debe analizar la oferta y la demanda y hacer una
comparacién de éstas para generar una idea sobre la viabilidad de la contratacion del bien,
obra o servicio.

La normatividad vigente establece como obligacidn de las entidades estatales, realizar un
analisis durante la etapa de planeacion, conocer el sector relativo al objeto del proceso de
contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y
de anadlisis de riesgo.

Se debe dejar constancia de este analisis en los documentos del proceso.

En la realizacion de este estudio se tendra en cuenta el valor del proceso de contratacion,
la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcional al valor del Proceso de Contratacion,
la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para
el Proceso de Contratacion.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la entidad, a partir del
objeto del contrato, debe hacer el analisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo, sin que sea relevante la modalidad de
seleccion.

Hacer un analisis desde la perspectiva legal implica la revision de la regulacién vigente
para el mercado dentro del que se encuentra el objeto del contrato.

La perspectiva comercial hace referencia a analizar quiénes pueden ofrecer el bien o
servicio que se quiere contratar, cuales son sus condiciones, si tienen condiciones
especiales que sean relevantes a la hora de determinar los requisitos habilitantes, entre
otros.

Desde una perspectiva financiera, el analisis conlleva una revision de las caracteristicas
financieras que se presentan dentro del mercado del bien o servicio, como, por ejemplo,
el indice de endeudamiento que tienen las empresas o personas naturales que ofrecen
dicho bien o servicio.

Con la perspectiva organizacional se pretende que la Entidad Estatal entienda cdmo estan
organizados internamente los posibles oferentes y de qué manera realizan sus negocios y
operaciones.

Para llevar a cabo un negocio de manera adecuada, se requiere la estructura y el
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comportamiento de la otra parte, para identificar la forma en la que suplird los
requerimientos de la Entidad Estatal.

El analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del Proceso de Contratacion, las
condiciones del bien o servicio, y las ventajas que representa para la Entidad Estatal
contratar el bien o servicio con el contratista. En este ultimo punto la Entidad Estatal debe
hacer una reflexion o andlisis del sector, que le debe permitir sustentar su decisidon de
hacer una contratacién desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

2.2.5 MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

La gestion contractual en de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la
Naciodn, se realiza conforme lo preceptuado en la Constitucion Politica y en la normatividad
contractual vigente (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios),
inicia con la solicitud de contratacién que realiza la dependencia al respectivo competente
contractual, adjuntando los documentos soporte. Una vez ésta seaaprobada, el GIT de
Servicios Generales, Administrativo y Financiero de conformidad conel articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y el Decreto 092 de 2017,y demas normas o
disposiciones aplicables y dependiendo del objeto a contratar iniciara el respectivo proceso
de seleccién, a través de alguna de las modalidades de seleccién de contratistas previstas
en las disposiciones aplicables como las que se enuncian a continuacién:

O Licitacion publica.

O Seleccion abreviada.
O Concurso de méritos.
O Contratacion directa.

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015, Decreto 092 de 2017, Ley
1882 de 2018, y demas normas que las sustituyan, complementen o adicionen;
dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de ellos. De
acuerdo con la definicidon contenida en el Estatuto de Contratacion Publica y normativa
legal y reglamentaria, la definicién de cada una de estas modalidades es la siguiente:

2251 LICITACION PUBLICA

La licitacidon publica es el proceso de seleccién que debe adelantarse por regla general,
residualmente cuando no aplica otra modalidad de seleccién y cuando la cuantia del objeto
a contratar supera la menor cuantia de la Entidad. En esta modalidad se escoge laoferta
mas favorable de acuerdo con la ponderacidn de precio y calidad o relacidén precio-calidad,
y apoyo a la industria nacional. De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1882 de 2018, en
los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra, la oferta estara
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conformada por dos sobres independientes, uno en el cual se incluyan los documentos
para el cumplimiento de requisitos habilitantes y ponderables distintos a la oferta
econdmica y un segundo sobre que contenga la oferta econdmica. En la plataformadel
SECOP 1II, estos documentos se relacionaran en el aparte correspondiente por el
contratista. El sobre de la oferta econémica, fisico o electrénico, solo sera abierto hasta la
audiencia de adjudicacién, donde se evaluara la oferta econdmica a través del mecanismo
escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los pliegos de condiciones.

2252 SELECCION ABREVIADA

Es la modalidad de seleccion prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas
del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion del
bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestién contractual. Las causales de seleccion abreviada que aplican con
mayor recurrencia en esta Entidad son las siguientes:

22521 La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion

Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos. Para la adquisicion de estos bienes y
servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefale, 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 adquisicidon en
bolsas de productos.

22522 La contratacion de menor cuantia

Se entiende por menor cuantia los valores que correspondan segun el presupuesto anual
de las entidades expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes, segun se
certifique por el area financiera de la entidad y acorde a la graduacidn establecida por la
Ley 1150 de 2007, asi:

. Presupuesto anual de la entidad, superior o igual a 1.200.000 S.M.L.M. V, la menor
cuantia sera hasta 1.000 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera 100 S.M.L.M.V.
. Presupuesto anual superior o igual a 850.000 S.M.L.M. V e inferiores a 1.200.000

S.M.L.M.V., la menor cuantia sera hasta 850 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera 85
S.M.L.M.V.

. Presupuesto anual superior o igual a 400.000 S.M.L.M.V. e inferior a 850.000
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S.M.L.M.V., la menor cuantia serd hasta 650 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera 65
S.M.L.M.V.
. Presupuesto anual superior o igual a 120.000 S.M.L.M.V. e inferior a 400.000
S.M.L.M.V., la menor cuantia serd hasta 450 S.M.L.M.V. La minima cuantia serad 45
S.M.L.M.V,

. Presupuesto anual inferior a 120.000 S.M.L.M. V, la menor cuantia sera hasta
280 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera 28 S.M.L.M.V.

2.25.2.3 La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido
declaradodesierto

Un proceso de contratacion adelantado por licitacion publica, declarado desierto, se podra
iniciar nuevamente para la adquisicién del mismo objeto contractual dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial, usando como
modalidad de seleccion la seleccion abreviada.

22524 La enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a
que serefiere la Ley 226 de 1995

En los procesos de enajenacion de los bienes del Estado se podran utilizar instrumentos de
subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado,
siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacién se garantice la transparencia,
la eficiencia y la seleccion objetiva. En todo caso, para la venta de los bienes se debe tener
como base el valor del avalio comercial y ajustar dicho avalio de acuerdo con los gastos
asociados al tiempo de comercializacion esperada, administracion, impuestos vy
mantenimiento, para determinar el precio minimo al que se debe enajenar el bien, de
conformidad con la reglamentacién que para el efecto expida elGobierno Nacional.

22525 Acuerdo marco de precios

Los acuerdos marco de precios se encuentran inmersos dentro de la modalidad de seleccién
abreviada y su objetivo es la adquisicidn o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, 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 Colombia
Compra Eficiente, con el fin de provisionar a las entidades de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, por lo que la administracion estd en cabeza de
mencionada Entidad. Colombia Compra Eficiente es quien tiene la responsabilidad de
estructurar, organizar y celebrar el proceso licitatorio, con el fin de seleccionar a los
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proveedores de los bienes o servicios de un acuerdo marco de precios.

Acorde con lo anterior y para estructurar los insumos técnicos, las areas usuarias que
necesiten adquirir bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes estan en la
obligacién de verificar la existencia de acuerdos marco de precios en la pagina deColombia
Compra Eficiente http://www.colombiacompra.gov.co

En caso de existir acuerdo de marco de precios que satisfaga la necesidad de la Entidad,
esta ultima estd obligada a contratar por este medio.

2253 CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccidén prevista para la contratacién de los servicios de consultoria
y proyectos de arquitectura. Puede ser abierto o con precalificacion, cuya descripcidén se
encuentra en el numeral 3, articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

2254 CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad que permite la escogencia del contratista prescindiendo de la convocatoria
publica. Es un mecanismo excepcional de uso e interpretacidon restrictiva y sélo procede
cuando se configure una de sus causales definidas en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione, complemente o
sustituya. Las causales de contratacion directa mas recurrentes en esta Entidad son:

22541 Contratos Interadministrativos

Son los celebrados entre dos o mas entidades publicas, siempre que las obligaciones
derivadas del mismo tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora segun
lo sefialado en la ley o en sus reglamentos. Se exceptlan los contratos de obra, suministro,
prestacién de servicios de evaluacién de conformidad respecto de las normas o
reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica, cuando las instituciones de
educacion superior publicas o las sociedades de economia mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la
asociacién de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen
en procesos de que tengan convocatoria publica. En aquellos eventos en que el régimen
aplicable a la contratacion de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la
ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley salvo que la entidad
ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o cuandola
ejecucion del contrato interadministrativo tenga relacién directa con el desarrollo de su
actividad. Estaran exceptuados de la figura del contrato interadministrativo, los contratos

Direccion: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento (@ ﬁ {@ (.@ (.@
Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec R icontec [l icontec [l icontec

IS0 f [EC

5, 4 xr:;:!-"

WM S

Coddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia 150 5001
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co . SACER 0S_CER  OS.CER
PBX: +57 (601) 492 64 00 73281 366516 366518 660642

150 14001

27001
A -


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

MANUAL DE CONTRATACION
% S\O,?ELE‘SSDBE'A& PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA CONTADURIA
\ FECHA DE . , N | PAGTNA: | o6t v
APROBACION: | CODPIGO: | VERSION: | PAGINA:
27/10/2023 GAD-MANO1 09 13 de 31

de seguro de las entidades estatales.
2.25.4.2 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

Esta circunstancia debe estar debidamente acreditada en el expediente contractual.

2.11.11 Para la prestacion de servicios profesionales, artisticos o de
apoyo a lagestion

Los contratos de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, son aquellos celebrados con el Estado a través de los cuales se vincula una
persona natural o juridica en forma excepcional, para suplir actividades o labores
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la Entidad, o para desarrollar
actividades especializadas que no puede asumir el personal de planta. Es importante tener
en cuenta que un contrato de prestacion de servicios es la actividad independiente
desarrollada, que puede provenir de una persona natural o juridica con la que no existe el
elemento de la subordinacidn laboral o dependencia consistente en la potestad de impartir
ordenes en la ejecucién de la labor contratada.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién se enmarca
en la idoneidad o experiencia directamente relacionada con el area para la cual se pretende
contratar el servicio.

Asi mismo corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferente de los de consultoria
gue se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados
con actividades operativas, logisticas o asistenciales. Para la contratacion de trabajos
artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, la entidad
debe justificar dicha situacién en el acto de administrativo de justificacién.

NOTA: Ver documento Excel denominado flujograma de contratacién Hojas 1, 2 y 3.

2.2.5.4 CONTRATACION MINIMA CUANTIA

Es la modalidad de seleccion prevista para la contratacién de los bienes, servicios,
consultorias y obras cuando el valor del contrato no excede el 10 % de la menor cuantia
de la Entidad. La minima cuantia también puede ser adelantada a través de la Tienda
Virtual de Colombia Compra Eficiente mediante el procedimiento de adquisicién de Bienes
y Servicios en Grandes Superficies. Cuando exista coexistencia de modalidades entre
minima cuantia y adquisicion a través de Tienda Virtual prevalecera esta Uultima
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2.1.2 ASPECTOS GENERALES PROCESOS DE CONTRATACION
2121 PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En los casos de licitacién publica, seleccién abreviada o concurso de méritos, el proyecto
de pliego de condiciones es elaborado en GIT de Servicios Generales, Administrativos y
financieros con base en los estudios previos y criterios técnicos formulados por la
dependencia solicitante.

2.1.2.2 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

El proyecto de pliego de condiciones es el documento en el cual Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacién sefiala el objeto a contratar, las obligaciones
de las partes, el monto del presupuesto asignado por la entidad para la contratacion, los
requisitos de cardacter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacién de las
propuestas, asi como los demas aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacién
sean pertinentes, y que los participantes (personas naturales o juridicas, consorcios,
uniones temporales y demas formas asociativas permitidas por la ley) deban acreditar,
junto con la preparacién y presentacion de las propuestas en el respectivo proceso
licitatorio.

Este documento sera publicado de conformidad con lo establecido en la normativa vigente,
con el objeto darle publicidad y divulgacion ante los interesados en participar y recibir las
observaciones que estimen pertinentes en procura de ajustar y perfeccionar lasreglas que
regularan el proceso de contratacion. La entidad analizard las sugerencias recibidas,
acogera las que estime conducentes, previa justificacion de su aceptacion o rechazo, y las
consignara en el pliego de condiciones definitivo.

2.2.6.3. RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PROYECTO DE
PLIEGO

Las observaciones que se presenten al proyecto de pliego de condiciones deberan ser
resueltas por el area respectiva, de acuerdo con la naturaleza de la observacién. En ese
orden de ideas, las observaciones de caracter técnico, financiero y juridico seran resueltas
por las areas responsables del proceso. Es de anotar que la aceptacidon o rechazo de la
observacion debe estar debidamente justificada, por el responsable de esta.

2.2.6.34 PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO
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Corresponde al documento definitivo, una vez se hayan realizado los ajustes
correspondientes como consecuencia de las observaciones al proyecto de pliego de
condiciones, si a ello hubiere lugar. En el pliego de condiciones se deben establecer reglas
objetivas, justas, claras y completas, que permitan la confecciéon de ofrecimientos de la
misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y que aseguren una escogencia
objetiva y eviten declarar desierto el proceso. En el evento que deba modificarse el pliego
de condiciones, debe realizarse a través de adendas, las cuales deben publicarse en los
términos previstos en las normas pertinentes. Dicho acto administrativo debe ser suscrito
por el ordenador del gasto.

2.2.6.35 RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PLIEGO
DECONDICIONES DEFINITIVO

De la misma manera, los posibles proponentes, puede presentar observaciones al pliego
de condiciones definitivo, las cuales deberan ser resueltas de conformidad con lo ya
indicado. Las respuestas deberan publicarse en SECOP II al igual que las adendas quese
expidan con ocasidn de las modificaciones que se realicen al pliego de condiciones.

2.2.6.3.6 ELABORACION INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION

Una vez se reciben las propuestas, se procede a la revisién de la documentacién requerida
en el pliego de condiciones, para realizar la verificacidon de requisitos habilitantes (juridicos,
técnicos y financieros) y la calificacion de los criterios técnicos, por parte del comité
evaluador designado por el ordenador del gasto. De esta revisidon, se deben expedir tres
informes: técnico, juridico y financiero.

Estos informes deben describir de manera detallada las conclusiones frente a cada uno
de los requisitos analizados por el Comité Evaluador, haciendo mencién expresa de la razén
por la cual se encuentra o no se e encuentra habilitado el oferente.

2.2.6.3.7 PUBLICACION DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION
DEPROPUESTAS EN SECOP

En ejercicio del derecho de contradiccidn, los informes de evaluacion y verificacién deben
ser dejados a disposicidn de los interesados, los cuales seran publicados en SECOP II, con
el fin de que ellos realicen las observaciones que estimen pertinentes.

2.2.6.3.8 ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA

La adjudicacién o declaratoria de desierta de los procesos de seleccidn se llevara a cabo
mediante acto administrativo motivado, el cual deberd publicarse en SECOP II. En los
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procesos de licitacion publica y seleccidon abreviada por subasta inversa (presencial), la
adjudicacién debe realizarse en audiencia publica de conformidad con las reglas
establecidas en las normas aplicables. En los procesos de concurso de méritos y seleccion
abreviada bajo el procedimiento de menor cuantia la adjudicacién se podra realizar en
audiencia publica.

2.3 ETAPA CONTRACTUAL

El desarrollo de la etapa contractual parte de la celebracidon de un instrumento contractual,
ello significa haber agotado todas las etapas que conforme a la planeacion y
procedimientos de cada modalidad de seleccién sean necesarios.

En desarrollo de la etapa contractual hay dos principios cuya aplicacién se privilegia o se
acentla, a saber, el principio de transparencia y el principio de responsabilidad. Elprimero
de ellos cobra mucha importancia en la medida en que, una vez iniciada la ejecucion
contractual, el supervisor y el contratista deben trabajar mancomunadamente para
alcanzar la satisfaccidon del interés general contando con ellos con planes, programas,
cronogramas, productos especificos con tiempos definidos, entre otros, de talmanera que
se cumple el objeto contratado en el plazo esperado.

Ademads de lo anterior, también corresponde a un ejercicio concreto del principio de
planeacion durante la fase contractual, el analizar oportunamente las dificultades
encontradas y propender por su rapida solucién, esto se materializa en las solicitudes
oportunas que eleve el supervisor al competente contractual a fin de solicitar si a ello
hubiere lugar, las prérrogas, modificaciones, aclaraciones, adiciones o solicitudes de
iniciacion de procedimiento sancionatorio.

El principio de responsabilidad en esta etapa del proceso se materializa principalmente en
la verificacion y constatacién del cumplimiento de las obligaciones o caracteristicas propias
de cada objeto contractual, esto se traduce en que es al supervisor o interventora quien
le corresponde la estricta sujecidn y control de ejecucién contractual, incurriendo hasta en
falta gravisima por el incumplimiento de sus obligaciones, segun lo previsto enel articulo
84 de la Ley 1474 de 2011 y la Ley 1952 de 2019.

A su turno, este principio, es de doble via, en la medida en que es al contratista a quien le
compete segun sus competencias y calidades contractuales honrar su ofrecimiento y
cumplirlo a cabalidad en los tiempos y expectativas de calidad esperadas.
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231 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato se realizard por medio de la plataforma SECOP II de forma
electréonica, en todo caso se deben aportar y/o publicar los documentos externos como
complemento a la minuta que sean necesarios, conforme con lo dispuesto en las normas
contractuales.

2311 EN EL CASO DE MODALIDADES DE SELECCION

El adjudicatario suscribird el contrato dentro los términos sefalados en el pliego de
condiciones, de lo contrario la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la
Nacidn, hara efectiva la garantia constituida para amparar la seriedad de la propuesta. Las
garantias se solicitaran y tramitaran de conformidad con la normativa vigente.
Perfeccionado el contrato, el contratista debera presentar ante la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion, dentro de los términos senalados para el efecto
en el pliego de condiciones, los documentos determinados para la firma.

2.3.1.2 EN EL CASO DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

En los contratos que resulten de un proceso de seleccidn de minima cuantia, la
comunicacion de aceptacién junto con la oferta, de acuerdo con lo establecido en el articulo
94 de la Ley 1474 de 2011, constituyen para todos los efectos el contratocelebrado, con
base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

232 VIGILANCIA Y CONTROL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

La vigilancia y control de los contratos, estara a cargo de un supervisor o interventor
externo, segun el caso, quienes deberan cumplir las funciones fijadas por las normas
internas que se expidan sobre la materia y las estipuladas en los respectivos contratos.
Las labores de supervision e interventoria deben desarrollarse de conformidad con lo
establecido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y las disposiciones que en el
contenido de este documento se indiquen.

NOTA: Ver Manual de supervision e interventoria de contratos de la U.A.E. Contaduria
General de la Nacion.

233 ENCARGADOS Y RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES DE CADA
ETAPADEL PROCESO DE CONTRATACION
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Disponibilidad presupuestal

La solicitud de certificados de disponibilidad
presupuestal (CDP), para procesos de minima cuantia,
debera realizarla el gerente de cada proyecto a la
Secretaria General.

La solicitud de los CDP de los procesos de los proyectos
de inversidon debera, de acuerdo con la ley, contar con
la viabilidad técnica del GIT de

Planeacion de la CGN.

La solicitud de los CDP para procesos diferentes a los
de minima cuantia

sera realizada por el abogado del GIT de Servicios
Generales,

Administrativos y Financieros antes de la publicacion
del proceso.

El area de presupuesto expedirda el CDP bajo las
condiciones incluidas en la

Solicitud de los CDP y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

Estudios Previos

Gerentes de los proyectos de inversion o
coordinadores de GIT que solicitan la contratacion

Estudios de sector y
estudios de mercado

Gerentes de los proyectos de inversion o
coordinadores de GIT que solicitan la contratacion

Estimacidon y cobertura de
los riesgos

Gerentes de los proyectos de inversiobn o
coordinadores de GIT que solicitan la contratacion.
Utilizaran el formato institucional de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la
Nacion “Matriz de Riesgos” y el texto deberad estar
ajustado al derecho y aprobado por el Coordinador del
GIT de Juridica de la Entidad.

Viabilidad técnica

Serd expedido por el GIT de planeacion, con
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anterioridad a la apertura del proceso de seleccion o la
firma del contrato siempre que este pertenezca a un
proyecto de inversién de la Entidad e indique que el
objeto del contrato cumple con la cadena de valor,
objetivo, producto y actividad del proyecto

Definicion de los criterios
de evaluacion de
propuestas

Gerentes de los proyectos de inversion o
coordinadores de GIT que solicitan la contratacién, el
GIT de Servicios Generales, Administrativos vy
Financieros y el GIT de Juridica.

Acto Administrativo que
justifique el proceso de
seleccion

El GIT de Servicios Generales, Administrativos y
Financieros deberda elaborar el Acto Administrativo; el
GIT de juridica debera realizar la correspondiente
revision juridica; y el ordenador del gasto suscribira el
documento.

Seleccidon de contratistas

Ordenador del gasto

Ejecucion presupuestal y
financiera

El registro presupuestal se realizard en el area de
presupuesto, previa solicitud de registro por parte del
ordenador del gasto y luego de que se surtan las
actividades establecidas en el SECOP II.

El registro de la obligacién presupuestal se realizara
en el drea de contabilidad en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF), previa constatacion de
la disponibilidad de saldo en el Plan Anual de Caja y
cumplimiento de los requisitos contractuales vy
disposiciones de caracter tributario, seguridad social y
demas actos administrativos que obliguen a depurar el
saldo neto a pagar.

La Orden de Pago de la obligacion se ejecutara desde
la Pagaduria de la Entidad empleando el SIIF, previo
diligenciamiento de requisitos contractuales vy
disposiciones de caracter tributario, seguridad social y
demas actos administrativos que obliguen a depurar el
saldo neto a pagar

Manejo de los documentos
del proceso, incluyendo su

Si el proceso de contratacion se adelanta a través de
SECOP 1II, la expedicion y publicacion de los
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elaboracién, expedicion,
publicacion, archivo,
mantenimiento y demas
actividades de gestion
documental

documentos se hara en la citada plataforma, por parte
de la persona designada para el efecto, segun lo
sefalado en el Procedimiento del Sistema de Gestién
y Desempefio que corresponda, el presente Manual y
los flujos de aprobacién de SECOP II del proceso
respectivo.

Durante el proceso de seleccién de contratistas, el
archivo de los documentos sera efectuado por el GIT
de Servicios Generales, Administrativos y Financieros
a través del profesional que tenga a su cargo el
proceso, en los expedientes correspondientes.

El GIT de Servicios Generales, Administrativos vy
Financieros debera llevar, mantener y custodiar el
archivo de los contratos y de los convenios suscritos
por la Entidad, desde el recibo de la solicitud de inicio
del proceso precontractual hasta la etapa pos-
contractual.

Los supervisores del contrato o convenio deberan
remitir, al GIT de Servicios Generales, Administrativos
y Financieros, los soportes de ejecucion del contrato o
convenio respectivo, para el archivo y custodia de
estos.

Supervision y seguimiento
a laejecucion de los
contratos

Los supervisores deberan recolectar los soportes de
ejecucion del contrato o convenio respectivo. Asi
mismo, deberan tener presente el Manual de
supervision e interventoria de contratos de la U.A.E.
Contaduria General de la Nacion.

Comunicacién con los
oferentes y contratistas

Durante el proceso de seleccién, la comunicacién con
los oferentes sera efectuada por el GIT de Servicios
Generales, Administrativos y Financieros,a través de
la plataforma de SECOP II o el mecanismo establecido
en el pliego de condiciones.

Durante la ejecucion, liquidacién y cierre del
expediente contractual, la comunicaciéon con los
contratistas sera efectuada por el ordenador del gasto
respectivo y el supervisor segun corresponda.
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Seguimiento a las actividades | Supervisor segun corresponda.
posterioresa la liquidacion de
los contratos

L La solicitud formal de inicio de procedimiento
Tramite de procesos sancionatorio lo suscribird el supervisor, ante la
sancionatorios contra . . . p !

contratistas secretaria general quien realizara todas aquellas
actividades del proceso sancionatorio de acuerdo con
lo estipulado en el articulo 8° del Decreto 143 de 2004.

Manejo de controversias y El GIT de Juridica y la Secretaria General de la Entidad.
solucién de conflictos
derivados de los procesos de
contratacion

2.3 ETAPA POSTCONTRACTUAL

23.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

El periodo de liquidacidn de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision
total de las obligaciones ejecutadas, con el fin de que las partes se puedan declarar a paz
y salvo. No todos los contratos deben ser liquidados, ésta recae sobre los de tracto
sucesivo, es decir aquellos cuya ejecucidén o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los
demas que lo requieran e implican una verificaciéon de los pagos y los saldos por pagar, o
los que por diferentes circunstancias lo requieran. La liquidacién no libera al contratista de
responder por la estabilidad de la obra o la calidad de los bienes o serviciossuministrados.
En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacién del contrato se presenten
hechos que se encuentren amparados con las garantias constituidas a favorde la entidad,
ésta debera adelantar las correspondientes acciones administrativas y/o judiciales
previstas en la ley para cada caso.

NOTA: La liquidacién a la que se refiere el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, no
sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

NOTA: Es responsabilidad del supervisor como encargado de ejercer la labor de vigilancia
y control para la correcta ejecucién del contrato, la liquidacion de este con el fin de
determinar si el contrato se ejecutd a satisfaccion.
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CAPITULO III
OTROS ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA

3.1 DE LAS BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

Durante todo el proceso contractual, los servidores publicos responsables e intervinientes
deberdn planear y ejecutar con la debida anticipacién cada una de las actividades y
productos del proceso contractual, respetando la normativa aplicable y los tiempos,
procedimientos y formatos establecidos por el Sistema de gestion y desempefio y los que
se encuentren vigentes al momento de su utilizacion para cada una de las modalidades
de seleccidn. Para ello, consultardn permanentemente la plataforma SIGI de la Entidad y
obtendran de alli los documentos para el tramite de los procesos.

Sin perjuicio de lo anterior, a continuacién, se relacionan una serie de recomendaciones a
efectos de anular o mitigar los riesgos evidenciados en los procesos contractuales:

a) Las observaciones o solicitudes que se presenten por los interesados en los
procesos de contratacién se deberan responder de fondo y de manera justificada.

b) En los procesos de contratacion, se debera exigir, a los proponentes, suscribir o
aceptar el compromiso anticorrupcién adoptado por la Entidad.

c) En los procesos de contratacidon se debera exigir, a los proponentes, suscribir o
aceptar el compromiso de confidencialidad e integridad adoptado por la Entidad.

e) En todos los procesos de seleccidn, se debera convocar a las Veedurias Ciudadanas
establecidas conforme a la ley, interesadas en realizar control social al proceso de
contratacion.

f) En todos los procesos de seleccidn, se deberd cumplir con las normas en las que
seencuentra certificada la Entidad:

- Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién Version II.

- Norma ISO 9001:2015. Sistema de Gestidon de Calidad.

- Norma ISO 14001:2015. Sistema de Gestién Ambiental.

- Norma 18001:2018. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Norma ISO 27001:2013. Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

g) Para realizar la verificacion y ponderacidon de las propuestas, se debera designar
un comité evaluador, conformado por personas con la idoneidad y responsabilidad
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suficientes para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor, de conformidad con
la normativa aplicable.

h) Los integrantes del comité evaluador en cada proceso de contratacién deberan
suscribir el Compromiso de Transparencia y Confidencialidad establecido por la Entidad,
asi como dar cumplimiento al mismo.

3.2 MECANISMOS DE PARTICIP{-\CIéN DE LA CIUDADANIA E INTERESADOS
ENLOS PROCESOS DE CONTRATACION

Las Veedurias Ciudadanas y la Comisidn Nacional Ciudadana para la Lucha Contra la
Corrupcion, conforme lo estipulado en el articulo 66 y siguientes de la Ley 1474 de 2011
y demas normas establecidas al respecto, podran desarrollar su actividad durante los
procesos de seleccion, haciendo recomendaciones escritas, oportunas y respetuosas, ante
la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, teniendo como Unica
finalidad, buscar la eficiencia institucional y la probidad en la actuacidén de los servidores
publicos de la Entidad que participan en los procesos de seleccion, ejecuciony liquidacién
de los contratos.

3.3 CONDICIONES PARTICULARES DE LA ENTIDAD ESTATAL PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS DE LIBRE CONCURRENCIA Y PROMOCION
DE LA COMPETENCIA

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacidn permitira el accesode
todas las personas o sujetos de derecho interesados en contratar con la Entidad a todos
los procesos de seleccion, mediante la adecuada publicidad de los actos previos o del
llamado a contratar. La Entidad se abstendra de imponer condiciones restrictivas que
impidan el acceso al procedimiento de seleccién, por lo que resultara inadmisible la
inclusién, en los pliegos de condiciones, de clausulas limitativas que no se encuentren
autorizadas por la Constitucién y la ley, puesto que ellas impiden la mas amplia
oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econémicos de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacidon, ya que impiden la consecucion
de las ventajas econdmicas que la libre competencia del mercado puede aparejar en la
celebracion del contrato.

Sin embargo, la Entidad, en aras de garantizar el interés publico dentro de los limites de
la Constitucion y la ley, esta facultada para imponer ciertas limitaciones como, porejemplo,
la exigencia de calidades técnicas, profesionales, econdmicas y financieras que aseguren
el cumplimiento de las prestaciones requeridas por Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion. Dichas limitaciones deberan ser razonables vy
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proporcionales, de tal forma que no impidan el acceso al procedimiento de seleccién, pues,
de lo contrario, también se afectarian los derechos econémicos de la Entidad que no podria
gozar de las ventajas econdmicas de la libre competencia del mercado

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Naciéon comunicara la totalidad
de las actuaciones que realiza dentro de los procesos de seleccidon de sus contratistas, a
fin de que asistan todas aquellas personas interesadas en la ejecucion de los proyectos alli
tratados y que toda la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad contractual
de la Entidad, como garantia de transparencia

3.4 DESARROLLO DE LA COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y
CONTRATISTAS

En el Anexo de generalidades del pliego de condiciones, en la invitacién publica (en el caso
de la modalidad de seleccién de minima cuantia) o en el documento que haga sus veces,
se establecera la forma para interactuar con los posibles interesados en participar en los
diferentes procesos de contratacion y con los contratistas.

Si el proceso de seleccién se realiza a través del SECOP II, la comunicacidn con los
oferentes se hara a través de la citada plataforma transaccional y las propuestas se
recibiran a través de esta.

En general, la publicidad de los documentos y actos asociados al proceso de contratacion,
salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva, se hara en el SECOP

I1. Serd obligacion de los interesados consultar de manera permanente la citada plataforma
y no sera excusa valida el desconocimiento, desinformacién o la omision de laconsulta de
esta.

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, debera garantizar la
publicidad de los procesos, documentos y actos asociados a los procesos de contratacion.
La publicidad se hara en la pagina web de la Entidad y en el Sistema SECOP II.

En los contratos, debera incluirse una clausula en la que se estipulen los mecanismos de
comunicacion entre la Entidad y el contratista, con la autorizacién expresa del contratista
de ser notificado a su direccién de correo electrénico de conformidad con establecido en la
Ley 1437 de 2011.

La Entidad, podra solicitar cotizaciones e informacion a diferentes proveedores con el fin
de recoger la informacién necesaria para el estudio de sector o de mercado, o la
informacidn relacionada con los bienes o servicios a contratar.

Lo anteriormente expuesto se podra llevar a cabo a través del correo electrénico, del
SECOP II o a través de comunicacién escrita.
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3.5 ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion, debera dar cumplimiento
al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, a las disposiciones que lo modifiqueno sustituyan y
a las demas normas aplicables, asi como a los lineamientos expedidos por la Entidad sobre
la materia.

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, en el clausulado
adicional de los contratos publicados en la plataforma SECOP II, hara uso de la Clausula
Compromisoria, por medio de la cual las partes en sintesis acuerdan someter, a la decision
de arbitros, las diferencias que puedan surgir por razén de la celebracion del contrato y de
su ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacién, para lo cual se someteran a lo
dispuesto en el articulo 70 y siguientes de la Ley 80 de 1993, articulo 22 de la Ley 1150
de 2007.

La Entidad ejercera su gestién contenciosa de conformidad con la normativa aplicable, el
Proceso de Gestion Juridica y los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
establecidos al respecto.

3.6 SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE
LOSCONTRATOS

Vencidos los términos de las podlizas y garantias del contrato, o las condiciones de
disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, se debe diligenciar y
suscribir el formato Acta de Cierre del Contrato o Convenio, del Sistema Integrado de
Gestién de la Entidad. Una vez se suscriba la citada acta, el GIT que la expidié debera
enviar, por correo electrénico al GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros,
el acta de cierre administrativo para que sea publicada en SECOP II y posteriormente
archivada.

3.7 RELACION DEL ASPECTO FINANCIERO

La contratacién que se financia con recursos de la Nacion asignados a la Entidad requiere
de a) la disponibilidad de presupuesto para obligarse; b) la obtencién de la autorizacion de
las vigencias futuras si el plazo del contrato supera la vigencia fiscal de suscripcion de este;
c) el registro presupuestal; y d) la disponibilidad de Caja para hacer los pagos pactados.
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Dentro de los documentos del Sistema de Gestion y Desempefio, relacionados con el
proceso de Gestién de Recursos financieros, se citan entre otros, los siguientes:

TIPO gggf::&ﬁ.?o NOMBRE DEL DOCUMENTO
Procedimiento GFI-PRCO3 PAC, Cuentas por Pagar
Procedimiento GFI-PRC04 Procedimiento General de Presupuesto

Los demas procedimientos del Sistema Integrado de Gestidon que expida la Entidad
sobre elProceso de Recursos Financieros aplicables

Los supervisores o interventores de los contratos o convenios deberan verificar que los
contratistas cumplan con los requisitos exigidos en el contrato para los pagos respectivos.
Si se

cumplen los citados requisitos, los supervisores e interventores deberan expedir las
certificaciones de recibo a satisfaccion y adelantar los demas tramites solicitados por la
Entidad para la realizacién de los pagos.

En el caso de los contratos y convenios suscritos a través de la plataforma transaccional
SECOP 1I, los supervisores de los contratos deberan, igualmente, dar cumplimiento a la
Guia para hacer la Gestion Contractual en el SECOP II y demas documentos exigidos por
Colombia Compra Eficiente al respecto.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

GAD-MANO1 ANEXO MANUAL DE CONTRATACION
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FLUGOGRAMA DETALLADO Y TIEMPOS DE RESPUESTA

Secretaria GIT Talenrto

General Humano RI=S

Subcontadurias o GIT

Generar la necesidad

El &rea identifica la necesidad y
determina si esti dentro de su plan
de adquisiciones.

EONCiE o F[U=te al
Flan de adquisiciones
conforme ala

idod

Ajuzta plan de
adquisiciones en
SECOF y pagina web

Tramitayenwa
Certificado de
inexistencia de
perzonal de planta para
cubrir la necesidad,
[Diefinir Formato)

Solicitar documentos
requisito para elaborar los
estudios previos

|

Elaboracion de estudios
previos

* Werificar y conzalidar los
documentos requeridos para iniciar
la contratacidn. [Lista de chequeo
sequn modalidada de contratacidn).
® Elabora matriz de riesgos
[E=tablecer matriz de riesgos
teniendo en cuenta las actividades a
realizar por los contratistas).

" Estudio de mercado

" Certificado de inexistencia de
perzonal de plantafara cubrir la

necesidad. [Formgdio)

|

MO (LasecretaraGeneral
| recibe los estudios
previos y remite
juridia

51

¥iabilidad técnica [GIT Planeacidn)

ajustado de
derecho

GIT de Serv. Grales.
Admitivos y Fros.

Futurc Contratista
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Werifica ol concepta
de ajustado a derecho

O 51 Fecibe y Asigna proceso al abogado.
m+ a—gh Abogado:
* Revisa estudios previos.

NO[1)

=i el ermor es
de forma -
Ajustar

Sielemores
Ar A G

Abogado Tiemps
Se solicita al GIT SGAF conslqe_rando
[Cowrdinacidn], solicitando la la solicitud s
enpediecidn del COF remita 9!
mizmo dia

Jefe de Presupuesto
Se enpede ol COP.

1

Abogado

® Pegar imagen del COF ytabla de
pagos en los EF

" continda con el proceso

Abogado

Solicita al fuburo contratista el
certificado de afiliacidn ala AFRLy
suministra los datos requeridos, los
estudios previos, yelcontacto del
GIT de Talento Humano y
prestaciones sociales.

El zontratista solicita al GIT de
Talento Humano y Frestaciones
Sociales la afiliacidn ala AFRLy =l
respectivo certificado. Para el efecto
debe informar los datos y adjuntar
lo=s documentos requeridos.

icado de I
se lo envia

| Femite el certificado de afiliacidn al
| abogado encargado del proceso
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GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

Se aprueban las
garantias y se solicita

el registio

presupuestal
T

Abogado y reponsables de
aprobacién en el sistema
Se crea el proceso en SECOP Il -
Aicorde con lo establecido en el
proceso en la plataforma.

1. Se remiten los estudios previos
para aprobacién de la entidad-
115e remite al GIT SGAF para
aprobacicn

1.2 Se remite al GIT juridica para
aprobacisn

1.3 Se remite a L& Secretaria General
para aprobacicn

Abogado
Se publica &l estudio Previo,

aprobado.

Seinicia el diligenciamiento de la
minuta en la plataforma

Abogado
Solicita al Furre contratista adjuntar
los docuemntos soportes del

contrata en =l SECOP Il y remite [ =l
Formato o proforma de
PManifestacidn de no Inabilidad.) Este

debe crearse

Abogado
Una wez verificados los dosumentosa
adjuntos por el contratista, se remite
a aprobacicn por parte de la entidad
1.1 S remite al GIT SGAF para
aprobacién

1.2 Se remite 3l GIT juridica para
aprobacian

1.3 Se remite a La Secretaria General

El contratista carga los documentos

enlaplataforma

para aprobacién
Abogado
Una wez aprobada (Firmadao] La minuta,

se solicita la expedicidn de Garantias
al Contratista,

Abogado
Fievisidn de las garantias y remisidn
ala entidad para aprobacicn.
[Secretaria General]

Tramita, sube la pdliza en el SECOP

yla enwia a la entidad
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Jefe de Presupuesto

Se expide el AP y loremite al
abogado designado del proceso, con
copia al GIT SGEAF Y Secretaria
General
Abogado
Feviza el RP y los carga al Secopl,

walida el RP con el SIF & inicia la
ejecucidn
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