REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

RESOLUCION NUMERO 807 DE 2014

(31 DE JULIO DE 2014)

Por la cual se adopta el Manual de Contratacion, de la Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres y se fijan las
directrices para €l gjercicio y desempefio de la interventoria y supervision de la UNGRD”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1510 de 2013,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad al articulo 209 de la Constitucion Politica Colombiana, la funcidn administrativa debe estar al
servicio de los intereses generales y desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el articulo 3° de la Ley 80 de 1993, dispone que “Los servidores publicos tendran en consideracion que al
celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la
continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines (...)".

Que de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 23 y 25 de la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, las
actuaciones de los funcionarios que intervengan en la contratacion deben desarrollarse con sujecion a los principios
de transparencia, economia y responsabilidad, buscando el cumplimiento de los fines estatales, la eficiente y
continua prestacion del servicio publico y la efectividad de los derechos y deberes de la administracion.

Que el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, establece que las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

Que mediante circular externa No. 9 del 17 de enero de 2014, la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente- en cumplimiento de su objetivo como ente rector del sistema de compras y contratacion
publica y en atencion a lo previsto por el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, sefiala los Lineamientos Generales
para la Expedicion de Manuales de Contratacion, y establece que las Entidades Estatales, deben adoptar un manual
de contratacion que tenga en cuenta los lineamientos establecidos por Colombia Compra a més tardar el 31 de Julio

de 2014.

Que igualmente las mencionadas disposiciones determinan que los procesos contractuales deben caracterizarse por
la seleccion objetiva de las propuestas y la exigencia de los requisitos estrictamente sefialados en la ley.

Que corresponde al Director General de la Unidad Administrativa Especial, Unidad Nacional para la Gestion del
Riesgo de Desastres expedir el Manual de Contratacion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:
Articulo 1°. ADOPCION DEL MANUAL DE CONTRATACION. Adoptar el Manual de Contratacion de la Unidad

Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, y fijar en el mismo las directrices para el ejercicio de la
interventoria y supervision de la contratacion de la UNGRD.
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INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento facilitador que permite conocer los aspectos mas relevantes de la
contratacion plblica, se busca establecer las directrices y parametros que serviran de guia en el desarrollo de la
gestion contractual y en cada una de las etapas que conforman los procesos de seleccion adelantados por la
entidad, dentro del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, Decreto
Reglamentario 1510 de 2013 y demas normas que la regulan, aplicando los principios que rigen la actividad
contractual y como una herramienta estratégica que servira de apoyo y orientacién en el cumplimiento del Objetivo
Misional de la Unidad Nacional Para la Gestion del Riesgo de Desastres.

En cada una de sus paginas se encuentran las orientaciones basicas, las reglas esenciales y las pautas que
ilustraran a todos los funcionarios que intervienen en la contratacion de la Unidad, con el propésito de facilitar el
conocimiento y comprension de los aspectos tedricos y practicos, la descripcion de los procedimientos, los requisitos
de caracter legal inherentes a cada una de las modalidades de seleccion, asi como el quehacer de la entidad en

materia contractual.

Sera entonces, fuente de consulta y actualizacion permanente para todos los actores que participan en la
contratacién de la entidad, y el mecanismo que permitira contribuir con el mandato constitucional de someter al
ordenamiento juridico la actividad contractual, facilitando el analisis y la comprension de la normativa que regula la
contratacion estatal.

CAPITULO I.
ASPECTOS PRELIMINARES

1. PRESENTACION

La administracion publica moderna debe destacarse en todas sus actuaciones, incluidas las contractuales, por un
apego riguroso al derecho (principio de legalidad), la proteccién del patrimonio erario publico, y la garantia y
efectividad de los derechos de las personas.

Arménico con lo antes dicho y desde otra perspectiva, aquélla administracién, asi mismo, habra de configurarse
como una organizacién que se distingue por la plena observancia de los principios de legalidad, eficacia y servicio'.

Legalidad, por cuanto el procedimiento administrativo es el camino pensado para salvaguardar los derechos e
intereses legitimos de los ciudadanos, al igual que el interés general que debe perseguir la administracion en sus

decisiones.

Eficacia, porque hoy es exigible a la organizacién administrativa que ofrezca productos y servicios publicos de
calidad.

Servicio, toda vez que la justificacion de la existencia de la administracion contemporanea se encuentra en el
servicio a los intereses colectivos, y por cuanto las distintas potestades y poderes plblicos son manifestaciones
concretas de la idea de servicio publico.

Ahora bien, la sujecién necesaria del actuar contractual de la administracion al derecho es una garantia para los
asociados, pero también para aquélla y sus agentes, toda vez que sus decisiones, ademas de materializar los

' RODRIGUEZ-ARANA MUNOZ, Jaime. El Buen Gobierno y la Buena Administracion de Instituciones Publicas. Thompson Aranzadi. Navarra

— Espania, 2006
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postulados antes indicados, permiten que éstas sean escrutadas en diferentes escenarios judiciales, administrativos
(incluidas las diferentes tipologias de control) y ciudadanos.

Por lo que, para la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres es una prioridad y un imperativo ético
que se garantice, en toda actuacion y decision administrativa (incluidas las de naturaleza contractual), la vigencia de
las reglas, principios, garantias y derechos consagrados en el ordenamiento juridico.

De ofra parte, es necesario también comprender que el sometimiento de las actuaciones de la administracion al
derecho parte del concepto de su sometimiento al imperio de la ley, el cual lo debemos comprender desde un
horizonte mas amplio, conforme lo explica la Corte Constitucional.

En efecto, la doctrina constitucional ha fijado el concepto constitucional “‘imperio de la ley", en términos de
sometimiento de toda actuacion de las autoridades al derecho:

“Podria continuarse la enumeracion de consecuencias irrazonables que Se derivarian de dar curso
favorable a la tesis formulada. Sin embargo, las esbozadas son suficientes para concluir que el cometido
propio de los jueces esta referido a la aplicacion del ordenamiento juridico, el cual no se compone de
una norma aislada - la "ley” captada en su acepcion puramente formal - sino que Se integra por poderes
organizados que ejercen un tipo especifico de control social a través de un conjunto integrado y
arménico de normas juridicas. EI ordenamiento juridico, desde el punto de vista normativo, no puede
reducirse a la ley.

De ahi que la palabra "ley" que emplea el primer inciso del articulo 230 de la C.P. necesariamente
designe "ordenamiento juridico". En este mismo sentido se utilizan en la Constitucion las expresiones
"Marco Juridico" (Preambulo) y "orden juridico” (Art. 16)2

Asi las cosas, necesariamente a la hora de aplicar las reglas legales que regulan la gestion contractual del Estado,
debemos integrarlas con los principios, las reglas y las garantias del ordenamiento juridico en su conjunto.

En consecuencia, serd una obligacion del intérprete de las normas procesales y sustantivas de naturaleza
contractual adelantar una adecuada integracion del ordenamiento juridico, en este topico, con la Constitucion
Politica de 1991 a la cabeza, las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, el Decreto 1510 de 2013, y todas
las deméas normas legales y reglamentarias especiales que regulen la materia, asi como las guias, manuales,
circulares y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente,
como uno de los participes del Sistema de Compras y Contratacién Publica, en calidad de ente rector de la
contratacién que impulsa las politicas publicas y herramientas orientadas a asegurar que el sistema de compras y
contratacion publica obtenga resultados optimos en términos de la valoracion del dinero publico a través de un

proceso transparente.

Adicionalmente, en materia de contratacion estatal debera darse aplicacion al articulo 10 de la Ley 1437 de 2011, el
cual determind que al resolver los asuntos de su competencia, las autoridades aplicaran las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias de manera uniforme a situaciones que tengan los mismos supuestos
facticos y juridicos.

La norma precisa, de igual forma, que al adoptar las decisiones de su competencia, aquéllas deberan tener en
cuenta las sentencias de unificacion jurisprudencial del Consejo de Estado en las que interpreten y apliquen dichas
normas.

No obstante ello, debe indicarse que la anterior disposicion fue declarada exequible por la Corte Constitucional
mediante sentencia C — 634 de 2011en el entendido que “las autforidades tendran en cuenta, junto con las
sentencias de unificacion jurisprudencial proferidas por el Consejo de Estado y de manera preferente, las decisiones
de la Corte Constitucional que interpreten las normas constitucionales aplicables a la resolucién de los asuntos de
su competencia. Esto, sin perjuicio del caracter obligatorio erga omnes de las sentencias que efectdan el control
abstracto de constitucionalidad”

do ponente Eduardo Cifuentes Muiloz,

A
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Por lo que de tales premisas, emerge la necesidad de establecer procedimientos internos y la de determinar
competencias y responsabilidades claras, en cabeza de quienes tienen a su cargo el desarrollo de la gerencia
contractual en la Entidad, a través de la adopcion del presente Manual de Contratacion.

2. LA NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ESTATAL Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO. (LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES.)

E| Gobierno Nacional, haciendo uso de las facultades legales que le confirié el Congreso de la Republica mediante la
Ley 1444 de 2011, profirid el Decreto Ley 4147 de 2011 “Por el cual se crea la Unidad Nacional para la Gestion del

Riesgo de Desastres, se establece su objeto y su estructura’.

El articulo primero de la citada disposicion se decreto:

“Articulo 1°._ Creacion y Naturaleza Juridica de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.
Créase la Unidad Administrativa Especial denominada UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio, del nivel
descentralizado, de la Rama Ejecutiva, del orden nacional, adscrita al Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica”

Como consecuencia de ello y conforme a lo sefialado en el articulo 82 de la Ley 489 de 1998, en los aspectos no
reglados en el Decreto Ley 4147 de 2011, el régimen juridico de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres de Desastres sera el previsto por el legislador para los establecimientos publicos, asi:

“Articulo 82°- Unidades administrativas especiales y superintendencias con personeria juridica. Las unidades
administrativas especiales y las superintendencias con personeria juridica, son entidades descentralizadas, con
autonomia administrativa y patrimonial, las cuales se sujetan al régimen juridico contenido en la ley que las crea y
en 1o no previsto por ella, al de los establecimientos publicos”

3. REGIMEN CONTRACTUAL DE LA ENTIDAD.

En el Decreto Ley 4147 de 2011 no se precisaron disposiciones particulares en relacion con el régimen contractual
aplicable a la entidad, regulo si la competencia de las autoridades de la Entidad en relacion con la actividad

contractual de la misma.

Como consecuencia de lo anterior, a la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres de Desastres le
es aplicable el régimen contractual previsto por el legislador para los establecimientos publicos. Al respecto, el
articulo 81 de la referida Ley 489 de 1998 sefiala que (...) “los contratos que celebren los establecimientos publicos
se rigen por las normas del Estatuto Contractual de las entidades estatales contenido en la Ley 80 de 1993 y las
disposiciones que lo complementen, adicionen o modifiquen, sin perjuicio de lo dispuesto en las normas especiales”

Adicionalmente, la Ley 80 de 1993 dispuso expresamente en el numeral 1° del articulo 2° que para efectos del
Estatuto General de la Contratacién de la Administracion Publica debiamos comprender a los establecimientos
publicos como entidades estatales a las cuales se les aplican las disposiciones alli contenidas.

Por lo que, visto lo anterior, el régimen contractual aplicable a la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgos de
Desastres esta integrado, entre otras disposiciones, por Ia Constitucion Politica de 1991, las Leyes 80 de 1993, 1150
de 2007 y 1474 de 2011, y el Decreto 1510 de 2013, asi como por las demas normas que las complementan y
reglamentan; al igual que por los preceptos que regulan tipologias especiales de contratacion, tales como: la
asociacion con particulares o la asociacion entre entidades pUblicas (articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998); los
contratos de apoyo (articulo 355 de la Constitucion Politica y Decretos 777 de 1992 y 2459 de 1993); las
asociaciones publico privadas (Ley 1508 de 2012); entre otras, soportado en los principios de la Constitucion Politica,
Contratacion Piblica y la Funcién Publica.

Adicionalmente, el concepto de régimen de contratacion del Estado ha sido analizado por la Corte Constitucional, en
sentencia C-892 de 2001, estableciendo que el mismo “no se nutre dnicamente de las orienfaciones normativas que
sobre la materia aparecen desarrolladas en los Codigos Civil y de Comercio, al cual remiten los articulos 13, 32 y 40

Pégir!>7 de 82




Continuacion de la Resolucion No. 807 de 2014

de la Ley 80 de 1993, sino que integra a este régimen aquellos principios consustanciales a los contratos bilaterales,
sinalagmaticos o de prestaciones reciprocas, que para el Derecho Administrativo son de gran importancia y
trascendencia en cuanto que, como ya se explicd, cumplen el objetivo de trasladar a la administracion publica la
carga del dafio antijuridico sufrido por el contratista, asegurandose el equilibrio de la relacion juridica contractual y la
integridad del patrimonio particular’.

Por lo tanto, el operador juridico debera preparar las decisiones y analizar las diferentes situaciones a partir de un
marco juridico contractual de referencia, integrado conforme a los postulados de las normas antes indicadas, y los
principios que a continuacion se presentaran.

4. FINALIDAD DE LA CONTRATACION ESTATAL EN EL ESTADO SOCIAL DE DERECHO.

Un concepto que debe orientar todo el desarrollo de la contratacién del Estado es reconocer cual es su finalidad en
el contexto del Estado Social de Derecho, para ello la Ley 80 de 1993 precisa en el articulo 3° que: “Los servidores
publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan
el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de
los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines”.

De igual forma, en el inciso segundo de la citada disposicion, derogada parcialmente por el articulo 32 de la Ley
1150 de 2007, también se precisa la finalidad que deben perseguir los particulares a la hora de contratar con el
Estado, en tal sentido, se estatuyo que deberan “fener en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las entidades
estatales que... colaboran con ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcion social que, como tal, implica
obligaciones”.

La Corte Constitucional en sentencia C-937 de 2007 se ocupé de analizar |a finalidad de la contratacion estatal en el
Estado Social de Derecho en el contexto constitucional y su asociacién y vinculacion a la consecucion del interés
general y como necesita del apoyo, la intervencién y la experiencia que aportan los particulares para ello:

“Como bien lo describe la doctrina especializada, el contrato publico es uno de aquellos instrumentos
juridicos de los que se vale el Estado para cumplir sus finalidades, hacer efectivos los deberes publicos
y prestar los servicios a su cargo, con la colaboracion de los particulares a quienes corresponde
efecutar, a nombre de la administracion, las tareas acordadas. De hecho, la contratacion del Estado es
una de las formas de actuacion publica de mayor utilizacion, pues muchos sostienen que el contrato
estatal surge con la propia consolidacion del Estado moderno, pues cuando éste asume la
responsabilidad de prestar los servicios y adelantar funciones para la defensa de los derechos de los
administrados y, por ese hecho, aumenta la complejidad de las tareas a su cargo, necesita del apoyo, la
intervencion y la experiencia que aportan los particulares”

Por su parte, el Alto Tribunal explica, desde la especialidad del contrato estatal, la diferencia teleolégica o finalistica
que el mismo tiene con el contrato que suscriben los particulares:

12. La simple descripcion, entonces, de la contratacion publica muestra que estéa directamente asociada al
cumplimiento del interés general, lo cual, incluso, sirvid de fundamento a la dogmatica del contrato pablico
para concluir que este tipo de contratacion es distinta y auténoma respecto de los acuerdos y obligaciones
comunes entre particulares. Asi, la construccion de la teoria juridica ius publicista para el contrato suscrito por
el Estado y su necesaria autonomia respecto del acuerdo celebrado entre particulares, parte de la diferencia
entre los objetivos propios de los contratos publico y privado. Mientras en el contrato publico el fin principal y
primordial es la defensa del interés general, en el segundo, cuya relevancia es individual, los fines son
esencialmente lucrativos y la concrecion de los intereses particulares de los contratantes.

A partir de la teoria denominada "de la sustantividad del contrato administrativo', segun la cual es
indispensable un régimen juridico propio para los contratos publicos, dadas las peculiaridades y la
especialidad de ese negocio juridico, la posicion mayoritaria adoptada por las legislaciones y la doctrina
administrativista es clara en sostener que la finalidad publica del contrato estatal es el factor primordial y

N
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decisivo a la hora de definir la naturaleza de la negociacion con particulares. De igual forma, el aporte de
la teoria de los servicios publicos’ para el derecho administrativo contemporaneo puso en el punto crucial la
individualidad del contrato estatal porque se consideré indispensable encontrar un régimen juridico que
soporte el interés publico como fundamento esencial del acuerdo de voluntades con los particulares y no
tnicamente el interés particular que representa la negociacion privada, por lo que el contratista no sblo se
vincularia al cumplimiento de las obligaciones generales de todo contrato, sino y, en especial, a la concrecion
del interés general que representa la continuidad y eficiencia en la prestacion de los servicios publicos, asunto
que se impone al contratista, con los poderes especiales y exorbitantes del Estado, de tal forma que el
particular queda vinculado al cumplimiento de los fines del Estado.

Asi pues, la singularidad del contrato publico se explica por el hecho de que, a diferencia de la contratacion
entre particulares, existe una evidente desigualdad entre las partes, en la medida en que el Estado representa
el interés general y la otra exhibe el interés propio que debe ceder respecto de la finalidad social que
representa la realizacion de la tarea contratada. De esta forma, como advertia Riverd "el dnico propésito que
debe mover a la administracion en cualquier actuacion es el de satisfacer el interés publico”, para lo cual el
Estado "pone en marcha un cierto nimero de prerrogativas vinculadas a la primacia del interés general del
cual tiene la quarda". Igualmente, en anterior oportunidad, la Corte dijo:

La Guardiana de la Constitucion estimo adicionalmente que el fundamento de las prerrogativas contractuales en
cabeza de la Administracion encontraban asimismo su fundamento en la persecucion del interés general al que esta
compelida la contratacion publica:

"El interés publico implicito en la contratacion estatal, afecta de tal manera este instituto juridico, que
determina la especial posicion de las partes contratantes y la relacién entre ellas. Esta relacion no se
desenvuelve dentro de los mismos parametros de igualdad en que lo hace la contratacion entre
particulares, sino que implica la preeminencia de la posicion estatal. La autorizacion de clausulas
exorbitantes, como la de caducidad o las de terminacién o modificacién e interpretacion unilaterales por
parte de la Administracion, son un claro ejemplo de esta situacion. La ley dota a la Administracion de
herramientas o mecanismos especiales, ausentes en las formas contractuales privadas, que estan
presentes para asegurar el cumplimiento de los fines estatales y del interés general™.

En este orden de ideas, la defensa del principio del interés general no solo constituye la finalidad
primordial sino el cimiento y la estructura de la contratacion administrativa, pues sélo es valido y admisible
juridicamente el procedimiento precontractual, el contrato y los actos de ejecucion del mismo que se
inspiran o tienen como propésito el cumplimiento o la satisfaccion de las necesidades de la colectividad.
Desde esta perspectiva, el concepto de interés publico se consolida como el sustento mas importante y la
justificacion de la contratacion administrativa, por lo que la ausencia del mismo en el acuerdo de
voluntades genera graves consecuencias para el contrato y para los servidores que lo disefiaron. Por
ejemplo, la celebracién del contrato con abuso o desviacion de poder es una causal de nulidad absoluta
del negocio juridico publico (articulo 44.3 de la Ley 80 de 1993) y la celebracién del mismo en provecho
particular, ya sea propio o de terceros, puede tipificar la conducta penalmente reprochable de indebida
celebracién de contratos (articulo 409 del Cédigo Penal)...”

Desde otra perspectiva, precisa la Corte que es igualmente a partir del interés general de donde emerge la
imperativa obligacion de la entidad contratante de dar plena aplicacién al principio de seleccion objetiva a la hora de
seleccionar al contratista estatal y también indicara como el hecho de que el contrato estatal pese a tener como
destinatarios de los bienes y servicios individuos o grupos de ciudadanos, no desnaturaliza el interés general que el
mismo persigue. Al respecto, adujo:

‘L uego, es evidente que la diferencia entre el contratante pablico y el privado no se presenta a partir de la
expresion de la voluntad de las partes sino en el interés que persigue cada una de las voluntades, puesto
que el contratista persigue la satisfaccion de su propio interés y la administracion la satisfaccion del interés
publico o general; de ahi que resulta acorde con la naturaleza misma del contrato publico que el legislador
exija como crilerio de seleccion del contratista la mejor propuesta, el ofrecimiento mas ventajoso y la
propuesta que resulta mas acorde al interés general. De hecho, al respecto esta Comoracion ya habia

sefialado que:
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"Para garantizar la defensa del interés publico con la transparencia y moralidad en la contratacion
administrativa, la ley impone la seleccion objetiva de los contratistas privados, con la cual se pretende
proteger la igualdad de oportunidades entre los particulares y la obtencion de la administracion de las
condiciones mas ventajosas para el interés publico. La seleccion del contratista fundada en criterios de
favorabilidad para la administracion busca conciliar, de un lado, el deber de los servidores publicos de
actuar de acuerdo con el interés general, de manera transparente y moral y, de otro, el deber de garantizar
a los contratistas igualdad de oportunidades para acceder a la administracion pablica"?.

No obstante lo anterior, como bien lo advierte la doctrina especializada, el hecho de que el contrato
estatal tenga como finalidad la defensa del interés general no significa que resulte ajeno a él o prohibido
constitucionalmente que se disefien formas juridicas para defender intereses concretos. De hecho, a pesar
de que es cierto que la generalidad de los contratos administrativos se realiza para satisfacer intereses
difusos o colectivos y no para satisfacer el interés privado (concesion, obra publica, encargos fiduciarios),
también lo es que excepcionalmente puede contratarse para hacer efectivos intereses privados (concesion
de uso de dominio pablico) o para concretar beneficios grupales como parte del deber del Estado de
salvaguardar los intereses de los sujetos de especial proteccion superior. ES0S ¢asos excepcionales no le
quitan el caracter de derecho publico ni desnaturaliza el interés que subyace al contrato estatal.

En efecto, si como se dijo en precedencia el contrato pablico pretende la efectividad del interés general
que representa el cumplimiento de los fines del Estado, es imposible olvidar que, al tenor de lo dispuesto
en el Preambulo de la Carta, es un fin del Estado asequrar a los integrantes el trabajo, la igualdad, la
vigencia del orden econémico y social justo. De igual manera, los articulos 1° y 2° superiores dejan en
claro que la materializacion de las funciones del Estado deben dirigirse a servir a la comunidad, a
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion, teniendo en cuenta que, de acuerdo con el articulo 5° de la Carta, el
Estado reconoce la primacia de los derechos inalienables de la persona. De esta forma, la filosofia
humanista de la Constitucion que concibe al Estado como un mecanismo para concretar y hacer efectivos
los derechos de las personas, se desarrolla en el articulo 3° de la Ley 80 de 1993, que sefala como fines
de la contratacion pablica: "el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con
ellas en la consecucion de dichos fines"

En consecuencia, es valido afirmar que una forma de concretar el interés general que debe regir la
contratacion administrativa puede dirigirse a hacer efectivos los derechos de un grupo preciso de personas
que requiere de la especial atencion del Estado. Dicho de otro modo, es valido constitucionalmente,
porque hace parte del interés general, que se disefien medidas en la contratacion administrativa dirigidas
a proteger de manera especifica a un grupo determinado de la poblacion que puede acceder al Estado en
igualdad de condiciones y oportunidades respecto del mismo grupo, en tanto que esa decision puede
constituir una forma de consolidar los fines del Estado y el cumplimiento de las tareas a él asignadas. De
ahi que pueda afirmarse con claridad que constituye un objetivo de la contratacion administrativa en el
Estado Social de Derecho la satisfaccion de las finalidades publicas y el logro de los objetivos sociales, asi
estos se dirijan a un grupo individual de personas, que corresponde concretar al legislador.”

Habiendo desarrollado la finalidad publica que persigue la contratacion estatal, es procedente ahora fijar la
mirada en unas reglas adicionales que, a la manera de principios, han sido fijados por el legislador como
rectores de |a actividad contractual del Estado.

5. PRINCIPIOS GENERALES QUE REGULAN LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.

Conforme a los postulados sefalados en los apartados anteriores, en los procesos contractuales que adelante la
Entidad deberan observarse las garantias, los derechos y los principios consagrados en la Constitucion Politica de
1991, entre otros, la igualdad de trato a las personas; el debido proceso; la primacia del derecho sustancial sobre
el formal; la buena fe; la sujecibn de las actuaciones de las autoridades al derecho; a la responsabilidad
patrimonial del Estado; la responsabilidad de las autoridades frente a sus actos, y la consagracion de diferen
medios de control judicial y administrativo de la actividad contractual que adelantan las entidades publicas.
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Sin embargo, en virtud del articulo 93 Superior al catélogo de derechos, garantias y principios consagrados en [a
Carta debemos integrar y aplicar con preferencia aquellos consagrados en los tratados y convenios
internacionales de derechos humanos ratificados por Colombia.

Entre otras razones con |a finalidad de integrar al debido proceso contractual (articulo 29 Constitucional) aquellas
garantias y derechos adicionales previstos en los comentados instrumentos juridicos internacionales?.

En efecto, la Corte Constitucional en sentencias T-280 de 1998 y 206 de 2006 indicé que “ef derecho fundamental
al debido proceso comprende, como lo ha sefialado esta Corporacion, no sdlo las garantias del articulo 29 de la
Carta, sino también otro cumulo de valores y principios de la misma raigambre constitucional que hacen que vaya
mas alla del cumplimiento de los requisitos que la ley procesal impone, a través de la irrestricta observancia de los
demas derechos que permitan la vigencia de un orden justo”.

De igual forma, en sentencia T-465 de 2009 analiz6 la doctrina constitucional precedente y concluyé las siguientes
consideraciones en relacion con el debido proceso administrativo, las cuales se convierten en marco de referencia
interpretativa de lo que deberia comprender, asimismo, como un debido proceso contractual, no solo desde la
perspectiva de la contradiccion de las decisiones que en desarrollo de sus competencias contractuales profiera la
administracion sino a que el mismo se extiende a todo el proceso contractual que aquélla adelante. Al respecto,

sentencio;
“De lo expuesto hasta ahora y de la jurisprudencia citada, la Sala extrae estas conclusiones:

(i) el derecho al debido proceso administrativo es de rango constitucional, porque se encuentra
consagrado en el articulo 29 superior;

(i) este derecho involucra todos los principios y las garantias que conforman el concepto de debido
proceso como lo son, entre otros, el principio de legalidad, el de competencia, el de publicidad, y los
derechos de defensa, contradiccion y controversia probatoria, asi como el derecho de impugnacion,

(iii) por lo tanto, el derecho al debido proceso administrativo no existe solamente para impugnar una
decision de la Administracion, sino que se extiende durante toda la actuacion administrativa que se surte
para expedirla y posteriormente en el momento de su comunicacion e impugnacion;,

(iv) el debido proceso administrativo debe responder no s6lo a las garantias estrictamente procesales, sino
también a la efectividad de los principios que informan el ejercicio de la funcion publica, como lo son los de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad;

(v) Como regla general, las actuaciones administrativas estan requladas por el Codigo Contencioso
Administrativo, pero existen ‘procedimientos administrativos especiales” que, segun lo indica el articulo 1°
del mismo codigo, se regulan por leyes especiales...”

En armonia con lo antes dicho, no deben perderse de vista, por tanto, los principios propios de la funcién publica
extensivos a la actividad contractual de la administracion, los cuales se determinan en el articulo 209 de la
Constitucion, a saber: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad. Empleando
para ello estrategias de gestion administrativa a través de la descentralizacion, la delegacion, la descongestion de
funciones, y la coordinacion de sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

De otra parte, integraran ademas este bloque de principios que orientan el proceso contractual de la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres aquéllos consagrados en el Codigo del Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011.

En efecto, en el articulo 3 del citado Cddigo se precisa que las autoridades deberan interpretar y aplicar las
disposiciones que regulan las actuaciones y procedimientos administrativos a la luz de los principios consagrados
en la Constitucion Politica, en la misma codificacion referida, y en las leyes especiales.

¥ Por ejemplo, en la Declaracion Universal de los Derechos del Hombre de la Organizacion de Naciones Unidas, o en la Convencion Americana

de Derechos Humanos, Pacto de San José de Costa Rica, aprobado porlaLey 16 de 1972 V \
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Dentro del catalogo de principios generales que, conforme a la Ley 1437 de 2011, orientan especificamente las
actuaciones de la administracion tenemos los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe,
moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

Es importante indicar que, el legislador llend con el siguiente contenido juridico los precitados principios, asi:

Debido proceso, las actuaciones se adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento y competencia
establecidas en la Constitucion y la ley, con plena garantia de los derechos de representacion, defensa y
contradiccion. De igual forma que, en materia administrativa sancionatoria, se observaran adicionaimente los
principios de legalidad de las faltas y de las sanciones, de presuncion de inocenicia, de no reformatio in pejus y
non bis in idem.

Igualdad, las autoridades daréan el mismo trato y proteccion a las personas e instituciones que intervengan en las
actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto de trato y proteccion especial las personas que por su
condicién econdmica, fisica o mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

Imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los procedimientos consiste en
asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin discriminacion alguna y sin tener en consideracion
factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

Buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y fiel de unos y otros en el ejercicio
de sus competencias, derechos y deberes.

Moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad
en las actuaciones administrativas.

Participacion, las autoridades promoveran y atenderan las iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y
comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacion

de la gestion publica.

Responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por sus decisiones, omisiones 0
extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

Transparencia, la actividad administrativa es del dominio pablico, por consiguiente, toda persona puede conocer las
actuaciones de la administracién, salvo reserva legal.

Publicidad, las autoridades daran a conocer al plblico y a los interesados, en forma sistematica y permanente, sin
que medie peticion alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y
publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal
informacion de conformidad con lo dispuesto en este Codigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la
publicacion, esta no podra exceder en ningn caso el valor de la misma.

Coordinacion, las autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias estatales en el cumplimiento
de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares.

Eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad y, para el efecto, removeran de oficio
los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo
con este Codigo las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho
material objeto de la actuacién administrativa.

Economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los demas
recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los derechos de las
personas.

Celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e incentivaran el uso de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los

términos legales y sin dilaciones injustificadas.
O\

[
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No pueden tampoco dejar de observarse los postulados previstos en la Ley 489 de 1998 en relacion con los
principios y finalidades que regulan la funcion administrativa (articulos 3° y 4°); el concepto de competencia
administrativa (articulo 5°); el principio de coordinacion (articulo 6°); descentralizacion administrativa (articulo 7°);
desconcentracion administrativa (articulo 8°); la delegacion de funciones (articulos 9° a 12°), y la delegacion entre
entidades publicas.

6. PRINCIPIOS ESPECIALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA ADMINISTRACION.

La ley 80 de 1993, en particular, se ocup6 expresamente de regular lo relativo a los principios que regulan los
contratos de las entidades estatales. En efecto, recordemos que conforme al articulo 1° de la misma, su objeto es
“disponer las reglas y principios que rigen los contratos de las entidades estatales”.

En atencion a ello, dedico todo su apartado Il a los principios que regulan la contratacion estatal, dentro de los
cuales consagro los de transparencia, economia y responsabilidad de conformidad con los postulados que rigen la
funcion administrativa, pero ademas precisé una remision a los principios generales del derecho y, en particular a
los del derecho administrativo, a manera de dispositivo amplificador de estas reglas orientadoras de la contratacion.
De ahi que, mas adelante debamos ocuparnos de analizar estos lineamientos adicionales. Al respecto el Estatuto
General de la Administracion Publica preciso:

“Articulo 23°.- De Los Principios de las Actuaciones Contractuales de las Entidades Estatales. Las
actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios
de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcion
administrativa. Iqualmente, se aplicaran en las mismas las normas que regulan la conducta de los
servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y
los particulares del derecho administrativo”

Ahora bien, como desarrollo del principio de transparencia, el legislador en el articulo 24 del comentado Estatuto,
modificado y parcialmente derogado por la Ley 1150 de 2007 establecié conductas y reglas concretas que deben ser
observadas por la entidad contratante para asegurar la vigencia del principio de transparencia. Al respecto, tenemos
las siguientes:

PRINCIPIO CONSAGRACION LEGAL

Articulo 24 de la Ley 80 de 1993. (Modificado por la Ley 1150 de 2007.)
Numeral 1°. (Derogado por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007.)

Numeral 2°,

Numeral 3°.

Numeral 4°.

Numeral 5°

Numeral £°.

Numeral 7°

Numeral 8°

Numeral 9°
Paragrafo 1° (Derogado por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007)
Paragrafo 2° (La Corte Constitucional en sentencia C-508 de 2002 declaré esta
disposicion exequible de manera condicionada bajo el entendido que “el plazo de seis
meses fijado al Gobierno Nacional para la expedicion del reglamento de contratacion
directa, no limita el ejercicio de la facultad reglamentaria del Presidente de la
Republica...”

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

Paréagrafo 3°

De igual forma, el legislador se ocupd de desarrollar a través de reglas comportamentales el principio de economia,
en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, asi:

PRINCIPIO CONSAGRACION LEGAL

Articulo 25 (Modificado y derogado parcialmente por el Decreto Ley 2150 de 1995, y

=z 0O Z <
—_ = i O—
@ % RS g las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011.)

Numeral 1° A

"\
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Numeral 2°

Numeral 3°

Numeral 4°

Numeral 5°

Numeral 6°

Numeral 7°

Numeral 8°

Numeral 9°

Numeral 10° (Subrogado por el articulo 37 del Decreto 2150 de 1995)

Los jefes y los representantes legales de las entidades estatales podrén delegar total o
parcialmente la competencia para la realizacién de licitaciones o concursos o para la
celebracion de contratos, sin consideracion a la naturaleza o cuantia de los mismos, en
los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus
equivalentes.

Numeral 11°

Numeral 12° (Modificado por el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011. Y el paragrafo 1°
de la Ley 1474 de 2011 derogado por el articulo 73 de la Ley 1682 de 2013).

Numeral 13°

Numeral 14°

Numeral 15° (Inciso segundo derogado por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2011)

Numeral 16°

Numeral 17°

Numeral 18°

Numeral 19° (Derogado por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007)

Numeral 20°

Asimismo, en el Estatuto General a Contratacion de la Administracion Publica, el legislador desarrollé los postulados
que desarrollan el principio de responsabilidad en la contratacién estatal, en el articulo 26 de la ley 80 de 1993, asi:

PRINCIPIO CONSAGRACION LEGAL
Articulo 20. (Modificado por la Ley 1150 de 2007.)

e Numeral 1°

Wa Numeral 2°

o n=a' Numeral 3°
a Py Numeral 4°

= § Numeral 5°

& @ Numeral 6°

o Numeral 7°
Numeral 8°

De otra parte, la Ley 80 de 1993 regulé como un postulado orientador del contrato estatal el concepto de ecuacion
contractual, de la siguiente forma:

POSTULAgO CONSAGRACION LEGAL
ECUACION ’
CONTRACTUAL Articulo 27°

De igual forma, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica fij6 la metodologia para la
interpretacion de las reglas contractuales, a partir de los siguientes criterios hermenéuticos:

METODOLOGIA PARA

INTERPRESTACION CONSAGRACION LEGAL
INTERPRETACION DE
LAS REGLAS Articulo 28°
CONTRACTUALES

A
!
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Finalmente, el texto original del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica modificado por la Ley
1150 de 2007 se ocupd de llenar de contenido juridico y reglar otro principio capital de la contratacion estatal, la
seleccion objetiva:

PRINCIPIO CONSAGRACION LEGAL

Articulo 5° Ley 1150 de 2007 - reglamentada por el Decreto 1510 de 2013
Numeral 1° (Modificado por el articulo 8° de la Ley 1474 de 2011)
Numeral 2° (Modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011)

Numeral 3°
SELECCION Numeral 4°
OBJETIVA Paragrafo 1°

Paragrafo 2°

Adicionalmente, los principios de transparencia, seleccién objetiva, economia y responsabilidad deben observarse en
el marco de las demas reglas contractuales que prevén las demas disposiciones de las Leyes 80 de 1993, 1150 de
2007 y 1474 de 2011. Entre otros, podemos destacar los siguientes:

El contratista es un colaborador de la Administracion. Un segundo principio o regla guia de la actividad
contractual del Estado lo encontramos en el hecho que conforme acaba de indicarse, el articulo 3° de la precitada
Ley 80 de 1993 dispone que el contratista es un colaborador de la administracién en la consecucion de los fines
anteriormente indicados. Sobre este aspecto, la Corte Constitucional en sentencia C-563 de 1998 indicé que:

"Los contratistas, como sujetos particulares, no pierden su calidad de tales porque su vinculacion juridica a
la entidad estatal no les confiere una investidura publica, pues si bien por el contrato reciben el encargo de
realizar una actividad o prestacion de interés o utilidad pablica, con autonomia y cierta libertad operativa
frente al organismo contratante, ello no conlleva de suyo el ejercicio de una funcion publica.

Lo anterior es evidente, si se observa que el proposito de la entidad estatal no es el de transferir funciones
plblicas a los contratistas, las cuales conserva, sino la de conseguir la ejecucion préactica del objeto
contractual, en aras de realizar materialmente los cometidos publicos a ella asignados.

Por lo tanto, por ejemplo, en el contrato de obra publica el contratista no es receptor de una funcion
publica, su labor que es estrictamente material y no juridica, se reduce a construir o reparar la obra publica
que requiere el ente estatal para el alcanzar los fines que le son propios. Lo mismo puede predicarse, por
regla general, cuando se trata de la realizacion de otros objetos contractuales (suministro de bienes y
servicios, compraventa de bienes muebles, efc.).

En las circunstancias descritas, el contratista se constituye en un colaborador o instrumento de la
entidad estatal para la realizacion de actividades o prestaciones que interesan a los fines publicos,
pero no en un delegatario o depositario de sus funciones" (Negrilla fuera de texto)

Integracion de la normatividad contractual del Estado con las disposiciones civiles y comerciales. El articulo
13° de la Ley 80 de 1993 precisa que los contratos que celebren las entidades contratantes se regiran por las
disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en aquellas materias de las que expresamente se ha ocupado
aquélla.

En relacién con este aspecto, la Corte Constitucional en sentencia C-892 de 2001, asimismo abordé los principios
integradores del régimen juridico de los contratos estatales, a saber: la autonomia de la voluntad; prevalencia del
interés general; reciprocidad de prestaciones, y buena fe.

“

(i) el principio de la autonomia de voluntad, en virtud del cual la Administracion publica esta en
capacidad de celebrar todos los contratos que resulten necesarios para satisfacer los intereses de la
comunidad;

AV
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(i) el principio de la prevalencia del interés publico, que le reconoce a la Administracion una
prerrogativa especial para ajustar el objeto del contrato a las necesidades variables de la comunidad;

(iii) el principio de la reciprocidad de prestaciones, segun el cual, lo importante y relevante en el
régimen de contratacion es la equivalencia real y objetiva entre los derechos y obligaciones que surgen de
la relacién contractual, y no la mera equivalencia formal y subjetiva con la que se llega a la simple
satisfaccion de los intereses individuales considerados por las partes cuando Se formalizo el contrato; y,

finalmente,

(iv) el principio de la buena fe, que obliga a la Administracion Publica y a los particulares contratistas, a
tener en cuenta las exigencias éticas que emergen de la mutua confianza en el proceso de celebracion,
gjecucion y liquidacion de los contratos...”

La buena fe contractual. La Constitucion de 1991 consagré la buena fe como una proteccion especial y principio
orientador de las relaciones entre la administracion y las personas.

En relacion con el principio de la buena fe aplicado a la contratacion del Estado, la Corte Constitucional, en la
comentada sentencia C-892 de 2001, reitera en sus fundamentos, por ejemplo por la sentencia T-209 de 2006,
determind que la lealtad y honestidad son los postulados que la orientan; que la misma es un limite a la
arbitrariedad de la administracion; es fundamento del restablecimiento del equilibrio econdmico del contrato, e
inclusive afecta el régimen de la responsabilidad contractual. Al respecto, el Alto Tribunal considerd:

“En el ordenamiento juridico colombiano, la buena fe es reconocida como un principio general de derecho?
a través del cual se adopta el valor ético y social de la confianza. Este principio se encuentra consagrado
expresamente en ¢l articulo 83 de la Carta Politica y, por su intermedio, se le impone a los particulares y a
las autoridades publicas el deber moral y juridico de cefir sus actuaciones a los postulados que la orientan
-lealtad y honestidad-, estableciéndola como presuncion en todas las gestiones que ‘aquellos adelanten
ante estas’.

“La circunstancia de que el principio de la buena fe tenga un claro fundamento constitucional, es de gran
trascendencia en el area del derecho publico. De un lado, por cuanto permite su aplicacion directa y no
subsidiaria en el espectro de las actuaciones administrativas y, del otro, por cuanto contribuye a establecer
limites claros al poder del Estado, buscando impedir el ejercicio arbitrario de las competencias pablicas, y
a humanizar las relaciones que surgen entre la Administracion y los administrados.

“‘En materia contractual, igual a lo que ocurre con el principio de reciprocidad, la buena fe comporta
entonces uno de los criterios de imputacion dentro de la teoria de la equivalencia de los contratos
estatales y, por ese aspecto, se convierte en la causa juridica de la que surge la obligacion para la
Administracion Publica de reconocerle al contratista los mayores costos y las pérdidas que haya podido
Sufrir, como consecuencia del surgimiento de algunas contingencias extraordinarias o anormales que
alteran la ecuacion financiera prevista en el acuerdo de voluntades.

‘Las exigencias éticas que se extraen del principio de la bona fides, coloca a los contratantes en el plano
de observar con caracter obligatorio los criterios de lealtad y honestidad, en el propésito de garantizar la
Optima ejecucion del contrato que, a su vez, se concreta en un conjunto de prestaciones de dar, hacer o
no hacer a cargo de las partes y segun la naturaleza del contrato, las cuales comprenden, inclusive,
aquella de proporcionarle al contratista una compensacion econémica para asegurarle la integridad del
patrimonio en caso de sufrir un dafio antijuridico. Con buen criterio, el Consejo de Estado ha venido
considerando en su extensa jurisprudencia, acorde con la que ya ha sido citada en esta Sentencia, que el
principio de la buena fe debe reinar e imperar durante el periodo de celebracion y ejecucion del contrato,
concentrando toda su atencion en la estructura econdmica del negocio juridico, con el propdsito especifico
de mantener su equivalencia economica y evitar que puedan resultar afectados los intereses patrimoniales
de las partes.’

* Los principios generales de derccho constituyen postulados en los que se incorporan los valores materiales basicos que integran la conciencia
ético juridica de una Nacion, y en ellos se funda todo el ordenamiento juridico.
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“El principio de la buena fe, como elemento normativo de imputacién, no supone, en consecuencia, una
actitud de ignorancia o creencia de no causar dafio al derecho ajeno, ni implica una valoracion subjetiva
de la conducta o del fuero interno del sujeto.

En realidad, tiene un caracter objetivo que consiste en asumir una postura o actitud positiva de
permanente colaboracion y fidelidad al vinculo celebrado. Por ello, tal como sucede con el principio de
reciprocidad, el desconocimiento por parte de la Administracion de los postulados de la buena fe en la
gjecucion del contrato, conlleva el surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de responder por los dafios
antijuridicos que le haya ocasionado al contratista.

Estos efectos juridicos de la buena fe en materia contractual, segtin lo afirma la propia doctrina®, son una
clara consecuencia de la regla segtin la cual todo comportamiento contrario a la misma, en cuanto ilicito,
trae implicita la obligacion de pagar perjuicios’.

Asimismo, en relacion con el principio de la buena fe aplicado a la contratacion del Estado debemos recordar el
importante efecto juridico que tiene en relacion con el debido proceso y la buena fe la doctrina del respeto por el
propio acto y la confianza legitima que en cabeza del contratista ésta genera.

Sobre el particular, vale la pena destacar lo dicho por la Corte Constitucional, entre otras, en las sentencias la T-626
de 2005 y 221 de 2010, en las que abord6 el citado particular. Por ejemplo, en estas Ultimas acot6:

“3.1 La buena fe, el respeto de los actos propios, y la modificacion unilateral de los contratos: En casos
precedentes analogos a los presentes, la Corte ha considerado que el principio de buena fe que preside
las relaciones contractuales se encuentra especialmente comprometido, y que la alteracion unilateral de
los términos contractuales prima facie desconoce dicho principio y el del respeto a los actos propios...

‘La buena fe implica la obligacion de mantener en el futuro la conducta inicialmente desplegada, de cuyo
cumplimiento depende en gran parte la seriedad del procedimiento, la credibilidad de las partes y el
efecto vinculante de los actos.

‘Asi pues, la alteracion unilateral de los términos contractuales causada por alguna de las partes,
desconoce el principio de buena fe y el respeto a los actos propios, es decir, el desconocimiento de la
maxima sequn la cual a nadie le es permitido ir en contra de sus propios actos, cuando no obedece a
una conducta legitima”

De igual forma, el Consejo de Estado, a través de su Seccién Tercera ha abordado este concepto delimitando el
impacto que el mismo tiene como regla ética para las relaciones entre la administracion y las personas. En sentencia
del 26 de abril de 20067, sentencio:

“... vale la pena subrayar que nadie puede venir validamente contra sus propios actos, regla cimentada
en el aforismo “adversus factum suum quis venire non potest’, gue se concreta sencillamente en que no
es licito hacer valer un derecho en contradiccion con una conducta anterior, o sea, “venire contra factum
proprium non valet".

Es decir, va contra los propios actos quien ejercita un derecho en forma objetivamente incompatible con
su conducta precedente, lo que significa que la pretension que se funda en tal proceder contradictorio,
es inadmisible y no puede en juicio prosperar. La jurisprudencia nacional no ha sido ajena a la aplicacion
de esta regla.

En suma, la regla “venire contra factum proprium non valet” tiene una clara aplicacion jurisprudencial,
pero ademas goza de un particular valor normativo en la medida en que esta fundada en la buena fe, la

® En relacién con el punto, Ferreira Rubio sostiene: “las consecuencias de un comportamiento contrario a lo que impone la buena fe son muy
variadas; no pretendemos agotar aqui un catalogo de posibilidades, pero si diremos que las mas frecuentes son: a) la privacion de las ventajas de
quien actia de buena fe; b) la sancién contra la validez o eficacia del acto o negocio juridico de que se trata, y ) el nacimiento de la obligacion
civil de resarcir los dafos derivados del tal conducta.”

7 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Tercera. Sentencia del 26 de abril de 2006. Exp. N° 16.041. Actor: Miguel

Antonio Casas. M P, Ruth Stella Correa Palacio.
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cual el ordenamiento erige como principio de derecho que irradia todas las relaciones juridicas, como
ética media de comportamiento exigible entre los particulares y entre éstos y el Estado”.

Asimismo, de igual forma la Seccion Tercera del Consejo de Estado se ocup6 de darle contenido juridico a los
principios de la funcion administrativa aplicados a la contratacion estatal. Al respecto, en sentencia del pasado 31 de
enero de 20118 determiné en relacion con la transparencia que debe caractenzar la gestion contractual del Estado;
lo siguiente:

‘De acuerdo con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, la contratacion estatal tiene como fin, “la continua y
eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines”.

Al efecto, el legislador dispuso que las actuaciones contractuales de las entidades estatales deben
supeditarse al cumplimiento de los principios de la contratacion estatal.

El principio de transparencia dispone que la seleccion de los contratistas debe “edificarse sobre
las bases de i) la igualdad respecto de todos los interesados; ii) la objetividad, neutralidad y
claridad de la reglas o condiciones impuestas para la presentacion de las ofertas; iii) la garantia
del derecho de contradiccion; iv) la publicidad de las actuaciones de la administracion; v) la
motivacion expresa, precisa y detallada del informe de evaluacion, del acto de adjudicacion o de
la declaratoria de desierta; vi) la escogencia objetiva del contratista idoneo que ofrezca la oferta
mas favorable para los intereses de la administracion’.

Con el objetivo de limitar la discrecionalidad del administrador publico, se impone el cumplimiento de
requisitos y procedimientos que garantizan la seleccion de la mejor propuesta para satisfacer el objeto
del contrato a suscribir.

En este orden de ideas, la suscripcion del contrato debe estar precedida, de acuerdo con la letra del
articulo 24 de la Ley 80 de 1993 de un proceso de licitacion o concurso publico y, excepcionalmente, de
un proceso de contratacion directa. (...) Es en desarrollo del principio de transparencia que se impone la
obligacion de realizar los procesos de licitacion, concurso o contratacion directa “sin tener en
consideracion favores o factores de afecto o de interés’

Lo anterior, con el objetivo de garantizar el derecho a la igualdad entre los oferentes y evitar el
favorecimiento indebido, por cuanto se estarian desconociendo los principios de igualdad e
imparcialidad” (Negnillas fuera de texto)

Desde otra perspectiva, en la sentencia en cita el Consejo de Estado también se ocup6 del contenido juridico que
en materia contractual tenian los principios de economia, responsabilidad, seleccion objetiva, buena fe,
planeacion y publicidad. Sobre éstos explico la Alta Corporacion, lo siguiente:

“El principio de economia pretende que la actividad contractual ‘no sea el resultado de la
improvisacion y el desorden, sino que obedezca a una verdadera planeacion para satisfacer
necesidades de la comunidad” (...). Este principio exige al administrador publico el cumplimiento de
‘procedimientos y etapas estrictamente necesarios para asegurar la seleccion objetiva de la propuesta
mas favorable (...)"

En efecto, el articulo 25 de la Ley 80 de 1993 especifica que dichos requisitos deben cumplirse con
anterioridad a la apertura de los procesos licitatorios o invitaciones a proponer, y en todo caso, nunca
después de la suscripcion de los contratos. (...) El principio de responsabilidad, impone al servidor
publico la rigurosa vigilancia de la ejecucion del contrato, incluida la etapa precontractual, por cuanto
atribuye la obligacién de realizar evaluaciones objetivas sobre las propuestas presentadas, de acuerdo
con los pliegos de condiciones efectuados con anterioridad.

# Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Tercera. Sentencia del 31 de enero de 2011. Expediente 17767. M.P. Olga
Mélida Valle de Dg la Hoz
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El principio de responsabilidad se encuentra el principio de seleccién objetiva en virtud del cual ‘la
oferta que sea seleccionada debera ser aquella que haya obtenido la mas alta calificacion como
resultado de ponderar los factores o criterios de seleccion establecidos en los documentos de la
licitacion, concurso o contratacion directa” {...)

También se impone a la administracion la obligacion de actuar de buena fe en la elaboracion de los
estudios que sustentan la necesidad de la contratacion, por cuanto éstos salvan de la improvisacion, la
ejecucion misma del objeto contractual.

El principio de buena fe se encuentra estrechamente relacionado con el principio de planeacién que,
como pilar de la actividad negocial, exige que la decision de contratar responda a necesidades
identificadas, estudiadas, evaluadas, planeadas y presupuestadas previamente a la contratacion por
parte de la administracion.

Para lograrlo, se debe velar igualmente por el cumplimiento del principio de publicidad en virtud del cual
se debe poner a disposicion de los administrados, las actuaciones de la administracion, con el objetivo
de garantizar su transparencia y permitir la participacion de quienes se encuentren interesados.

Finalmente, la efectividad del principio de igualdad “depende de un trato igualitario a todos los
oferentes tanto en la exigencia de los requisitos previstos en el pliego de condiciones, como en la
calificacion de sus ofertas y, por supuesto, en la seleccion de aquella que resulte mas favorable para los
intereses de la administracion’.

Al momento de contratar, el Estado esta en la obligacién de definir los fundamentos de la participacion
de los oferentes y los criterios de evaluacion con rigurosa aplicacién de los principios de transparencia,
economia, responsabilidad, seleccion objetiva, buena fe, planeacion, publicidad e igualdad, entre otros,
con el objeto de cumplir los fines propios de la contratacion estatal.

Lo anterior, para evitar la nulidad absoluta de los contratos que sean suscritos sin el cumplimiento de los
requisitos necesarios para su validez. (...) ...”

7. EL MANUAL DE CONTRATACION

El articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 establece que las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

El Manual de Contratacion es un instrumento de Gestion Estratégica que tiene como propdsito principal servir de
apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de cada Entidad Estatal y a través de este, la Unidad Nacional Para la
Gestion del Riesgo de Desastres establece la forma como opera su Gestion Contractual y da a conocer a los
participes del sistema de compras y contratacion publica la forma en que opera esta, garantizando una adecuada
ejecucion de los recursos, de manera estructurada, ordenada, articulada y transparente.

Asi mismo, esta orientado a que en los Procesos de Contratacion se garanticen los objetivos del sistema de compras
y contratacion publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocion de la competencia, rendicion de cuentas,
manejo del Riesgo y publicidad y transparencia.

Su aplicacion no releva al usuario de la observancia de las normas vigentes y sus modificaciones.

El objeto de este instrumento es adoptar un marco interno de competencias y lineamientos para el desarrollo
armonico y eficiente de la actividad contractual de la respectiva entidad, por lo que, como veremos, el contenido
juridico del Manual de Contratacion, dada la reserva legal que en materia de contratacion estatal tiene el legislador,
debe circunscribirse a las materias que expresamente se prevén en la normatividad superior.

Teniendo en cuenta que se trata de un documento dinamico que evoluciona de acuerdo a los principios de
mejoramiento continuo que plantea nuestro Sistema Integrado de Gestion, este manual sera revisado y actualizado
permanentemente de acuerdo con la normativa vigente y las reglas internas que expida la Unidad Nacional Para la

Gestion del Riesgo de Desastres en materia contractual.
™\
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71. Objetivos.

El objetivo institucional, por tanto, que se persigue al adoptar el presente Manual de Contratacion es establecer las
reglas de competencia y procedimientos internos que deben ser regulados en este instrumento administrativo, los
cuales permitiran garantizar la vigencia de los principios y postulados rectores de la contratacion estatal,
anteriormente esbozados.

Dando claridad en los procedimientos internos a seguir para la obtencién de bienes y servicios y todos los asuntos
propios de la contratacion, desde su planeacion, pasando por los subprocesos de seleccion, ejecucion, vigilancia y
control. Su aplicacion no releva al usuario de la observancia de las normas vigentes y sus modificaciones.

7.2.  Ambito de aplicacion.

Las disposiciones que se adoptan en el presente Manual de Contratacién se aplicaran a todos los procesos,
procedimientos y tramites contractuales que adelante la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres,
de conformidad con el régimen contractual aplicable a la Entidad.

Como consecuencia de lo anterior, se aplicaran de manera preferente frente a las disposiciones del presente
Manual, las normas superiores que integran el ordenamiento juridico en materia de contratacion estatal.

7.3. Exclusion;

Se aclara que las reglas establecidas en este manual son de aplicacion restrictiva para la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres, representada legalmente por el Director General, mas no para el Fondo Nacional
de Gestion del Riesgo Desastres que tiene como ordenador del gasto al Director General de la Unidad y como
representante del patrimonio auténomo a la Fiduciaria la Previsora S.A.

Sin embargo se establece que para el desarrollo de la contratacion a cargo del Fondo Nacional de Gestion del
Riesgo Desastres se deberan atender los principios generales de la contratacion estatal y las siguientes reglas:

1.- Salvo lo dispuesto para los contratos de empréstito interno y externo, los contratos que celebre la sociedad
fiduciaria para la ejecucion de los bienes, derechos e intereses del Fondo Nacional de Gestion del Riesgo,
relacionados directamente con las actividades de respuesta, de rehabilitacion y reconstruccion de las zonas
declaradas en situacion de desastre o calamidad plblica, se someteran a los requisitos y formalidades que exige la
ley para la contratacion entre particulares, con sujecion al régimen especial dispuesto en el articulo 13 de la Ley
1150 de 2007, y podran contemplar clausulas excepcionales de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14 a
18 de la Ley 80 de 1993.

2.- Enestos casos se dara aplicacion al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en las Leyes 80 de
1993, 1474 de 2011 y demés normas legales. El régimen sera aplicable a los proponentes y contratistas que
suscriben contratos con el FNGRD.

3.- Todo proceso de seleccion de contratistas estara regido por los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, calidad, equidad, eficiencia y la valoracion de los costos
ambientales.

4 - Aquellos contratos que se requieran desarrollar y que no tengan una relacion directa con las actividades de
respuesta, de rehabilitacion y reconstruccién de las zonas declaradas en desastres y/o calamidad, se contrataran
dando aplicacion al Estatuto General de la Administracion Plblica, para lo cual se tendra en cuenta que el régimen
sera el previsto para la administracion de los recursos del FONDO NACIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES en el paragrafo tercero del articulo 50 de la Ley 1523 de 2012, esto es el régimen previsto para las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

N
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CAPITULO Il

MARCO INSTITUCIONAL Y DE COMPETENCIAS

Desde el punto de vista organizacional, el ordenamiento juridico ha establecido funciones y competencias al interior
de la entidad y para los representantes legales de las entidades contratantes con el objeto de dirigir, coordinar y
supervisar todas las etapas de los procesos contractuales y la ejecucion de los diferentes negocios juridicos.

En tal sentido, se presentara las normas que regulan las funciones y el marco de la delegacion en el contexto del

Decreto 4147 de 2011 y el Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Piblica.

En todo caso, la recopilacion que a continuacion se realiza es enunciativa y no exonera del cumplimiento de aquellas
funciones y atribuciones adicionales sefialas por el ordenamiento juridico a los servidores publicas de la Entidad.

1.1. Decreto 4147 de 2011, Modificado por el Decreto 2672 de 2013

SERVIDOR
PUBLICO

* CONSAGRACION LEGAL

DIRECTOR
GENERAL

Ordenacion el Gasto

Articulo 11. Numeral 3°

Celebrar contratos, Acuerdos y Convenios.

Articulo 11. Numeral 10°.

SECRETARIO
GENERAL

Elaboracion y seguimiento a la ejecucion del Plan de compras

Articulo sexto Decreto
2672 de 2013, numeral 2

Adelantar y ejecutar los procesos de contratacién y elaboracion
de convenios para la adquisicion de bienes y servicios
demandados por la entidad y vigilar porque estos se lleven a cabo
con el cumplimiento de las normas legales vigentes, apoyando a
las dependencias de la Unidad y a las entidades del Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres - SNGRD - en las
etapas precontractual y contractual y en las etapas previas a la
elaboracion de Convenios.

Articulo sexto Decreto
2672 de 2013, numeral
8.

Adelantar en coordinacion con la Fiduciaria Administradora del
Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, los
procesos de contratacion y elaboracion de convenios para la
adquisicion de bienes y servicios que sean requeridos por el
Fondo y vigilar porque estos se lleven a cabo con el cumplimiento
de las normas legales vigentes.

Articulo sexto Decreto
2672 de 2013, numeral
9.

Verificar y coordinar el cumplimiento de los contratos y convenios
en ejecucion y preparar los actos administrativos por
incumplimiento de las obligaciones de los contratistas, incluyendo
el tramite previo para el cobro de los riesgos asegurados en la
contratacion cuando hubiere lugar a ello y los demés a que haya
lugar.

Articulo sexto Decreto
2672 de 2013, numeral
10.

1.2. Ley 80 de 1993

SERVIDOR PUBLICO

FUNCION

CONSAGRACION LEGAL

Delegacion para contratar

Articulo 12 derogado parcialmente por el
articulo 32 de la Ley 1150 de 2007

Apertura del procedimiento de licitacion publica

Articulo 30. Numeral 1°

Modificacion y prérroga de los pliegos de
condiciones y prorroga del plazo del
procedimiento licitatorio hasta por 6 dias

Articulo 40. Numeral 4°

Prérroga del plazo para efectuar Ia adjudicacion

Articulo 30 numeral 9°

N\
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DIRECTOR
GENERAL

y firmar el contrato

Adjudicacion en audiencia publica

Articulo 30 numeral 10°

los contratos estatales.

Acto administrativo de adjudicacion Articulo 30
Adopcion de medidas para la preservacion,
inmutabilidad y seguridad de los originales de | Articulo 39.

Suscripcion y justificacion de contratos sin
formalidades plenas.

Articulo 39. Paréagrafo.

Solicitud previa de obras, trabajos, bienes o
servicios objeto que sean objeto de contrato sin
formalidades plenas.

Articulo 39. Paragrafo.

Expedicion de acto de declaratoria de nulidad o
de terminacion unilateral y liquidacion en caso
de nulidad absoluta del contrato

Articulo 45

Expedicién de acto que sea vicios que no
constituyan causales de nulidad o de forma

Articulo 49

ENTIDAD EN
GENERAL

Elaboracion de los pliegos de condiciones

Articulo 30, Numeral 2°

Elaboracion de estudios técnicos, econémicos
y |juridicos para la evaluacion de las
propuestas.

Articulo 30. Numeral 7°

Solicitud de aclaraciones y explicaciones a los
proponentes en relacion con sus propuestas

Articulo 30. Numeral 7°

1.3. Decreto 2150 de 1995

SERVIDOR FUNCION CONSAGRACION LEGAL
PUBLICO
DIRECTOR . .
GENERAL Delegacion para contratar Articulo 37
1.4, Ley 489 de 1998
SERVIDOR FUNCION CONSAGRACION LEGAL
PUBLICO ‘ el
DIRECTOR Celebracion de actos y contratos necesarios para el Articulo 78
GENERAL cumplimiento de sus objetivos y funciones de la Entidad.
LA ENTIDAD Convenios de Asociacion entre entidades publicas Articulo 95
ESTATAL Convenio de Asociacion con Entidad Sin animo de Lucro Articulo 96
1.5. Ley 1150 de 2007
SERVIDOR PUBLICO FUNCION -CONSAGRACION
LEGAL
Adoptar medidas que garanticen el sorteo que debe .
realizarse dentro del proceso de seleccion de contratacion ngagrafg 2 deol numeral
directa. el articulo 2°.
En ningun caso, los jefes y representantes legales de las
entidades estatales quedaran exonerados por virtud de la
delegacion de sus deberes de control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual. Articuio 21 que adiciond
un inciso segundo y un
DIRECTOR GENERAL | Desconcentracion: distribucion adecuada del trabajo que | paragrafo al articulo 12

realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin que
ello implique autonomia administrativa en su ejercicio. En
consecuencia, contra las actividades cumplidas en virtud
de la desconcentracion administrativa no procedera ningun

de la Ley 80 de 1993

A\
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fecurso.

Modificar el turno de los pagos a los contratistas

Articulo 19° que modifico
el articulo 4° de la Ley 80

de 1993

1.6. Ley 1474 de 2011
‘ CONSAGRACION
SERVIDOR PUBLICO FUNCION LEGAL
Direccionamiento y conduccion del proceso y audiencia
DIRECTOR GENERAL para ldeclarar 'el |nc_;umpl|m|ento, cuantlflcando. los Articulo 86
perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones
pactadas en el contrato.
1.7. Decreto 777 de 1992
' CONSAGRACION
SERVIDOR PUBLICO FUNCION LEGAL
Celebracion de contratos en desarrollo de lo dispuesto en . 0
LA ENTIDAD el inciso 2 del articulo 355 de la Constitucién Politica Articulo 1
1.8. Decreto 591 de 1991
. , CONSAGRACION
SERVIDOR PUBLICO FUNCION | LEGAL
LA ENTIDAD Qelepramon de co’nt_ratos para el fomento de actividades Articulo 1°
cientificas y tecnoldgicas
1.9. Decreto 1510 de 2013
SERVIDOR Ay
PUBLICO v e FUNCION \RCO_NSAG‘RACION LEGAL
Elaboracion Plan Anual de Adquisiciones Articulo 4°
Andlisis del sector relativo a cada proceso de .
., Articulo 15
contratacion.
Publicidad en el SECOP Articulo 19
Apertura del proceso de seleccion Articulo 24
Determinacion de la oferta mas favorable Articulo 26
Modificacion de los pliegos de condiciones Articulo 25
Oferta con valor artificialmente bajo Articulo 28
Designacion Comité Evaluador Articulo 27
Adjudicacion Oferta Unica Articulo 30
LA ENTIDAD Factores de desempate Articulo 33
Sefialamiento plazo para la suscripcion del contrato. Articulo 34
Adqgnsmon de bienes y servicios por Acuerdo Marco de Articulo 46
precios
Adquisicion en la bolsa de productos Articulo 51
Modalidades de seleccion Titulo |, Capitulos |, 11, 1, Vy V
Indicacion de garantias Articulo 112
Elaboracion del Cronograma del proceso de acuerdo con )
) . Articulo 148
los plazos previstos en los Acuerdos Comerciales.
Incentivos en la contratacion publica Articulo 151
Convocatoria limitada a Mipymes Articulo 152
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DIRECTOR Idoneidad contratacion directa — prestacion de servicios Articulo 81
GENERAL profesionales y de Apoyo a la Gestién
Designacion evaluador Articulo 27

2. EJERCICIO DE LAS FUNCIONES INSTITUCIONALES EN EL MARCO DEL MANUAL DE
CONTRATACION

En atencion a las disposiciones legales antes indicadas y en virtud del objeto de los Manuales de Contratacion, el
Decreto 1510 de 2013 y los lineamientos generales para la expedicion de manuales de contratacion expedidos por
Colombia Compra Eficiente, se procedera a precisar el marco de delegacion y desconcentracion de funciones y
tramites contractuales que se adelantan al interior de la Entidad, teniendo en cuenta la estructura organica que la
conforma, la cual fue creada mediante Decreto 4147 de 2011 y modificada parcialmente mediante Decreto 2672 de
2013.

Adicionalmente, mediante la Resolucion No. 684 del 13 de Junio de 2013, se cran 5 grupos internos de trabajo de la
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, asi:

a. Grupo de Contratacion
b. Grupo de Apoyo Administrativo
¢. Grupo de Talento Humano
d. Grupo de Apoyo Financiero y Contable
e. Grupo de Cooperacion Internacional
ESTRUCTURA ORGANICA
/ vl
i JEFE OFICINA ASESORA L T R JEFE OFICINA CONTROL
H JURIDICA INTERNO
L ) } L
gl JEFE OFICINA ASESORA DE | L ’i ______ [ JEFE OFICINA ASESORA DE \!
COMUNICACIONES r o PLANEACION E INFORMACION
N J i L J
A
....................................... K“”“‘N»
. ;
: 1 COOPERACION INTERNACDONAL}»-«»’J
I S
|
\ 5 )
i/ g A { GESTION CONTRACTUAL ) - [ TALENTO HUMANO J:
i i {
( e
| \ ‘ |
syoncczurams || supnecoonoe | | sipnsczon i (" wmssmuern L ccronmancens |
? DEL RIESGO t RIESGO [ DESASTRES \ J I i
) J | . Vo \
! GESTION ADMINISTRATIVA - i | CONTROL DISCIPLINARIO |
!
. N J
N\ J

2.1. Distribucion de funciones internas en materia contractual.

Teniendo en cuenta la estructura de la Entidad y los grupos internos de trabajo que la conforman las funciones en el
proceso de contratacion son las siguientes:

l\
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MODALIDAR DE SERVIDORA: " FUNCION LEGAL PROPIA, DELEGADA O
ACCION 'DEPENDENCIA . DESCONGENTRADA
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Funcion Propia

Secretario General,
Subdirectores, Jefes
de Oficina,
Coordinaciones

Determinar las necesidades de bienes y servicios de las areas
a su cargo y suscribir los respectivos requerimientos.

Funcion Propia

Secretario General,
Subdirectores, Jefes
de Oficina,
Coordinaciones

Elaborar estudios del sector

Funcion Propia

Secretario General,
Subdirectores, Jefes
de Oficina,
Coordinaciones

Elaborar, aprobar y suscribir los estudios y documentos previos
que sirvan de soporte para adelantar los procesos
contractuales de la Entidad y proyectar los documentos
necesarios para la expedicion del acto administrativo de
justificacion de la contratacion.

Delegacion

Secretario General

La representacion legal y administrativa de la Entidad para en
su nombre celebrar todos los actos administrativos en materia
de contratacion, los convenios y contratos que la entidad
requiera para el cumplimiento de sus objetivos y fines, de
acuerdo con las precisiones que se haran en Capitulo Ill del
presente Manual.

La ordenacion del gasto y el pago de las obligaciones
contractuales a cargo de Ia Entidad.

La aprobacion de las garantias de los contratos y convenios
que suscriba la Entidad.

Desconcentrar

Secretario General
Subdirector General
y Asesores de
Despacho

Adelantar en nombre de la Entidad la realizacion de todos los
actos y trdmites inherentes a los procesos contractuales para la
celebracion de contratos, de acuerdo con las precisiones que
se haran en Capitulo Il del presente Manual.

Nota: En principio las funciones antes referidas quedan en
cabeza del Secretario General.

Delegar

Secretario General

La competencia para adelantar el procedimiento y proferir las
respectivas decisiones administrativas en relacién con la
imposicion de multas, sanciones y declaratoria de
incumplimiento.

2.2, Tareas que deben acometerse en virtud de la delegacion o desconcentracion de funciones.

MODALIDAD. DE SERVIDOR O *'FUNCION LEGAL PROPIA, DELEGADA O
ACCION DEPENDENCIA DESCONCENTRADA
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Funcion Propia

Secretario General,
Subdirectores, Jefes
de Oficina, Asesores

de Despacho,
Coordinadores de
Grupo

Adelantar Ia supervision de los contratos de manera integral,
oportuna y diligente cuando la misma les sea asignada, y
ejercer dicha tarea de acuerdo con las estipulaciones legales y
contractuales.

Elaborar, aprobar y suscribir los informes de cumplimiento y
recomendaciones que la Entidad deba adoptar en desarrollo de
sus funciones de direccion del contrato estatal o para asegurar
su cumplimiento.

En todo caso, en el presente Manual se precisaran algunas
reglas institucionales que deberan ser observadas para el
desarrollo de estas tareas.

|
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de Oficina y Asesores

de Despacho acciones que deben adelantarse para garantizar los fines de

Desconcentradas

por el Director General.

Deberan presentar los informes que se requieran por parte del
. delegante sobre el desarrollo de las funciones a ellos
. Subdirectores, Jefes .

Funciones Delegas y delegadas o descentradas, asi como presentar propuestas de

la

contratacion estatal, cuando las mismas deban ser adoptadas

2.3. Delegaciones especificas

En atencion a lo dispuesto en los articulos 209 y 2011 de la Carta Politica, articulo 9 de la Ley 489 de 1998,
articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993 en concordancia con el articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, el
Director General de la Unidad Nacional Para la Gestion del Riesgo de Desastres mediante Resolucion No. 159 del
7 de febrero de 2014, modificada por la Resolucion No. 253 del 6 de marzo de 2014, delega en el Secretario

General funciones relacionadas con:

FUNCIONARIO | e ; \
DELEGADO f : « DELEGACION ESPECIFICA

1. Celebrar, en nombre de la UNGRD, lo contratos, convenios y demas actos
juridicos necesarios para el cumplimiento de las actividades propias del

Secretario General funcionamiento de la Entidad;
(Resolucién No. 159 2. La Delegacion comprende la ordenacion del gasto y del pago y las actividades
de 2014) inherentes al proceso de seleccion del contratista, la celebracion, modificacion,

excepcionales, la efectividad de las garantias y demas actos que demande
actividad contractual.

terminacién y liquidacion del contrato o convenio, la declaracién de
incumplimientos, la imposicion de multas, la aplicacién de las clausulas

la

3. INSTANCIAS DE COORDINACION INSTITUCIONAL EN MATERIA CONTRACTUAL.

Al interior de la Entidad se podran crear Comités Asesores y Evaluadores de Contratacion para cada uno de los
procesos de seleccion que adelante esta, conformado de la siguiente manera:

a.  Uncomponente técnico
b. Un componente financiero
¢. Un componente juridico

En todos los casos el comité Asesor y Evaluador debe estar conformado por un nimero impar de participantes los
cuales funcionaran como 6rganos consultores y asesores, respectivamente, en el proceso pre-contractual para el
cual fueron designados y se regularan en la forma que se prevea en el respectivo acto administrativo de
designacion, en el cual se estableceran como minimo las siguientes funciones:

Como estructuradores deberan:

1. Colaborar en la elaboracion del pliego de condiciones atendiendo su perfil y competencia.
Aprobar el proyecto de pliego y el pliego definitivo para ser subidos a portal.

3. Darrespuesta a cada una de Ias observaciones presentadas en el proyecto de pliegos asi como en el pliego

definitivo.
4. Levantar acta de cada una de las reuniones y suscribir las mismas.

Como evaluadores deberan:

1. Evaluar las propuestas de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego

de condiciones.
2. Recomendar al ordenador del gasto o a quien este delegue la decision a adoptar de conformidad con

evaluacion efectuada.

la

A\
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3. Informar al Director si se encontrare incurso en alguna causal de inhabilidad e incompatibilidad y conflicto de
intereses legales.

El comité asesorara hasta la adjudicacién, para lo cual entre otras responsabilidades, dara respuesta motivada a las
observaciones presentadas durante el proceso de seleccidn, realizara la verificacion de requisitos habilitantes
estableciendo la habilitacién o rechazo de propuestas, respuestas al informe de evaluacion y recomendara la
adjudicacion del proceso de seleccion al Director General de la Unidad Nacional Para la Gestion del Riesgo de

Desastres 0 su Delegado.

El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. De igual
manera, los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto
de intereses legales conforme a lo normado en el articulo 27 del Decreto 1510 de 2013.

En el Capitulo subsiguiente, se desagregaran todas y cada una de las funciones internas de la Entidad en relacion
con las actuaciones que deben seguirse para la suscripcion de los contratos y el desarrollo de los procedimientos de

seleccion.

Para los procesos de seleccion en la modalidad de minima cuantia no sera necesario que el comité asesor sea
conformado por en los tres componentes, ni que el nimero de miembros que lo conforman sea impar.

CAPITULO IlI.
LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
1. PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL
1.1, Planeacion de la actividad contratacion.

Comienza con la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes, Servicios y Obra Publica que debera tener
aprobado la UNGRD, a partir de la proyeccion de las necesidades de bienes y servicios que se requieren para
lograr la mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de los fines del Estado. (Articulo
4 del Decreto 1510 de 2013).

1.2 Elaboracién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones

El plan anual de adquisiciones es una herramienta para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios y ademas permite disefiar estrategias de
contratacion basadas en agregacion de la demanda que incrementar la eficiencia de los procesos de contratacion y
es un referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto.

El PAA estara integrado al presupuesto y al plan de accion institucional, por lo tanto debe guardar coherencia con
estos dos instrumentos de planeacion y control.

Este Plan contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos, siendo una herramienta
eficaz para el seguimiento a la ejecucion contractual y apoyo para el control de la gestion.

Sus elementos principales son:

» La necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface la necesidad, identificados con el
clasificador de bienes y servicios;

Valor estimado del contrato;

El tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio;

Modalidades de seleccion,

Fechas proyectadas de inicio de los procesos de contratacion.

)
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Lo anterior, atendiendo a los lineamientos que la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia -Compra
Eficiente establece en la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

El respectivo plan debe publicarse anuaimente en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, a
mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

Asimismo y por hacer parte del Plan de Accion de la UNGRD, de acuerdo con dispuesto en el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011, también se debera publicar a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia en su pagina Web y en el
SECOP, y debera actualizarse por lo menos una vez al afio.

1.21. Elaboracion

ACTIVIDAD FUNCIONARIO RESPONSABLE FORMATO/REGLAS
Elaboracion del El establecido por la Agencia Nacional de
Plan Anual de | Secretario General, Subdirectores, Jefes de Oficina | Contratacion Publica -Compra Eficiente en

Adquisiciones de la
Unidad

y Coordinadores

la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones

1.2.2.  Analisis

ACTIVIDAD FUNCIONARIO RESPONSABLE FORMATO/REGLAS
Analisis del  Plan | Secretario General, Coordinacion Grupo de Apoyo | El establecido por la Agencia Nacional de
Anual de | Administrativo, Coordinacion Grupo de | Contratacién Publica -Compra Eficiente en

Adquisiciones de la
Unidad

Contratacion y Oficina Asesora de Planeacion e
Informacién.

fa Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones

1.2.3.  Adopcibn

ACTIVIDAD FUNCIONARIO RESPONSABLE FORMATO/REGLAS
Adopcion del Plan El establecido por la Agencia Nacional de
Anual de Contratacion Publica -Compra Eficiente en

Adquisiciones de la
Unidad

Secretario General

la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones

1.24. Actualizacion

ACTIVIDAD FUNCIONARIO RESPONSABLE FORMATO/REGLAS
Actualizacion  del | Secretario General, Coordinaciéon Grupo de Apoyo | El establecido por la Agencia Nacional de
Plan  Anual de | Administrativo, Coordinacion Grupo de | Contratacion Publica -Compra Eficiente en

Adquisiciones de la
Unidad

Contratacion y Oficina Asesora de Planeacion e
Informacion.

la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones

La actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones debe realizarse por lo menos una vez durante |a vigencia.

1.2.5.

Evaluacion y Seguimiento

Esta se encuentra a cargo del Secretario General, con el fin de solicitar los ajustes correspondientes por lo menos
una vez durante su vigencia.

1.3.  Administracion de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion, publicacion,
archivo y demas actividades de gestion documental.

El proceso de Gestion documental de la UNGRD debera aplicar el proceso de Gestion Documental, los cuales se
encuentran determinados en el Sistema de Planeacién y Gestidén, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es
"Establecer y normalizar la Planeacion, Produccion, Gestidn, Tramite, Organizacion, Transparencia, Disposicion de

N
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documentos, recibidos y producidos por la Unidad, asegurando la conservacion y preservacion de la memoria
Institucional, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales relacionados con la gestion documental.”

En la etapa de seleccién el abogado del area de la Coordinacion del Grupo Contractual, al que le sea designado el
tramite tendra bajo su responsabilidad el archivo y custodia de los documentos del expediente hasta el inicio de la

ejecucion contractual.

Una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la supervision, le corresponde a éste uitimo
mantener el expediente actualizado y en orden hasta la liquidacion.

El cierre del proceso lo realizara el Grupo de Gestion Contractual y lo remitira al grupo de Gestién Documental,
quien a partir de ese momento tendra la guarda y custodia de los documentos.

1.4. Dela comunicacion con los oferentes y contratistas.

Las comunicaciones en el marco del Proceso de Contratacion deben hacerse por escrito, por medio fisico o
electronico, a cualquiera de las siguientes direcciones:

Avenida Calle 26 No. 92 - 32 edificio GOLD 4 Piso 2, Bogota D.C., de lunes a viernes entre las 8:00 a.m. y 5:00
p.m., correo electrénico procesosdecontratacion@gestiondelriesgo.gov.co

La comunicacién debe contener: (a) el nimero del Proceso de Contratacion; (b) los datos del remitente que incluyen
nombre, direccion fisica, direccidn electrénica y teléfono; (c) identificacion de los anexos presentados con la

comunicacion.
Las reglas aplicables a la presentacion de las Ofertas estan contenidas en los pliegos de condiciones.

Las comunicaciones y solicitudes enviadas a la UNGRD por canales distintos a los mencionados solo seran tenidas
en cuenta para los propositos del Proceso de Contratacién cuando sean radicadas a través del canal que
corresponda, La UNGRD debe responder las comunicaciones recibidas por escrito enviado a la direccion fisica o
electronica sefialada en la comunicacion que responde.

Para la comunicacion con los contratistas, la misma se realizara a través de la supervision o la interventoria del
contrato, y estos a su vez, se comunicaran con la entidad mediante escritos o a través del correo electronico que se
establezca en los documentos del proceso contractual.

2. ETAPAS DE LA CONTRATACION Y RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES EN CADA UNA DE LAS
ETAPAS DEL PROCESO

2.1. Precontractual
2141, Seccion | - De |a etapa de la planeacion

Durante esta etapa, le corresponde a la dependencia solicitante realizar los estudios del sector, estudios previos; el
analisis de conveniencia del objeto a contratar; la revision y determinacion de la necesidad de autorizaciones y
aprobaciones previas de acuerdo con el bien o servicio a contratar; cuando sea necesario, el estudio debera estar
acompanado de los disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad, su adecuacion a los planes de
inversion, de adquisicion o compras, presupuesto y ley de apropiaciones; y demas elementos que correspondan en
atencidn al bien o servicio que se requiere.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Designacion del Comité Asesor - Evaluador (Acto

administrativo). Ordenador del Gasto

Secretario  General, Subdirectores, Jefes de Oficina y

2 | Elaboracién de Estudios y Documentos Previos Coordinadores de Grupo.

3 | Solicitud 'y expedicion del Certificado de | Solicitan: Secretario General, Subdirectores, Jefes de

x
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Disponibilidad Presupuestal (CDP). Oficina y Coordinadores de Grupo.
Expide: Ordenador del Gasto y Coordinador del grupo

financiero

Elaboracion del Proyecto y Pliego de Condiciones | Coordinacion del Grupo de Contratacion con base en los
4 | segun la modalidad de seleccion en procesos de | estudios, documentos previos y los requerimientos de la
convocatoria publica. dependencia solicitante y Comité asesor.

Desarrollo de la modalidad de seleccion:
Publicaciones,  Resolucion  de  Apertura, | Ordenador del Gasto y Comités de Contratacion y
5 | observaciones, adendas, comunicaciones, | Estructurador y Evaluador (coordinacion del Grupo de

audiencias, recibo de propuestas, evaluacion, | contratacion)
adjudicacion o declaratoria de desierta.

211.1. Estudio del Sector

En este aparte, con el fin de satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal es necesario analizar y revisar los
siguientes elementos para la elaboracion de los estudios del sector, conforme al manual de elaboracion de los
mismos emanado por La Agencia Nacional - Colombia Compra Eficiente:

(a) Cual es su necesidad y como puede satisfacerla;
(b) cémo y quiénes pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y
(c) el contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

Para el efecto, el articulo 15 del Decreto 1510 de 2013 establece el deber de las Entidades Estatales de analizar el
sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde:

La perspectiva legal.

La perspectiva comercial.

La perspectiva financiera.

La perspectiva organizacional.
La perspectiva técnica
Analisis de Riesgo.

Sk wN

Del anterior analisis debe la dependencia encargada plasmar su resultado del analisis en los estudios y/o
documentos previos del Proceso de Contratacion

El andlisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de Contratacion, identificar
algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado 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 y ademas
debera contener un estudio de la oferta y la demanda.

Para el caso de los procesos de seleccion en la modalidad directa, el analisis del sector debe permitir la
sustentacion de la decision de hacer una contratacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta
el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

El estudio de! sector en la modalidad de minima cuantia, no debe ser tan extensivo de las condiciones generales de
los potenciales oferentes. Se deberan revisar las condiciones particulares de otros Procesos de Contratacion
similares, acopiar informacion suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega con otros clientes del
proveedor publicos o privados, solicitar informacién a los proveedores, verificar la idoneidad de los mismos y
plasmar tal informacion en el documento, siempre con el propésito de que la decision de negocio sea adecuada y
garantice la satisfaccion de la necesidad de la Entidad.

2.1.1.2 Estudios de documentos previos

Correspondera a la Secretaria General, Subdirecciones, Oficinas y Coordinaciones, que demandaron los bienes y
servicios contenidos en el Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de la UNGRD, definir los
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elementos a que se refiere el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, tales como especificaciones técnicas, el objeto a
contratar, la clasificacion en el clasificador de bienes y servicios, el rubro presupuestal a afectar con la contratacion,
indicar si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio
vigente para el Estado Colombiano, convocatoria limitada a Mipymes, elaborar los estudios de costos, y en general
establecer toda la informacion y remitir toda la documentacion necesaria para la elaboracion del correspondiente

pliego de condiciones.

Para este proposito debera diligenciar la solicitud de contratacion y el formato de “Estudios y Documentos Previos”
contenido en el ANEXO No. 1 del presente documento, junto con la solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal debidamente firmada por el responsable de la dependencia solicitante, la cual la tramitara ante el
Profesional Especializado de Presupuesto en el formato “Solicitud de Disponibilidad Presupuestal”, ANEXO No. 2 de

este Manual.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para
la elaboracion del pliego de condiciones o del contrato, segun se trate, asi como la disponibilidad presupuestales,
que se enviaran a la Coordinacion del Grupo de Contratacion, en fisico y magnético, con minimo ocho (8) dias
habiles de antelacion a la fecha prevista en el Plan de Adquisiciones, para iniciar el proceso de seleccion o elaborar
el contrato.

Los elementos previstos en el Articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, se complementaran con los exigidos de manera
particular para cada modalidad de seleccion, asi:

Articulo 84 Estudios previos Minima Cuantia
Articulo 94 Seleccion abreviada para la enajenacion de bienes del Estado.

Las solicitudes de contratacion sin la totalidad de documentos para iniciar el correspondiente proceso de seleccion
deberan ser devueltas a la dependencia solicitante, para los ajustes correspondientes.

2.1.1.3. Definicién de los requisitos habilitantes.

Los requisitos habilitantes se elaboraran por el Comité Asesor de acuerdo al componente que corresponda (técnico,
financiero y juridico).

EXPERIENCIA Los contratos celebrados por el interesado para cada uno de los bienes, obras y servicios que
ofrecera a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor

expresado en SMMLV.

ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
RESPONSABLE

OPORTUNIDAD

FORMATO/REGLAS

Elaboracion de
requisitos técnicos

Componente Técnico del
Comité Asesor

Con la elaboracion del
estudio previo

El que adopte la entidad.

Es de establecer que debido a la complejidad y elementos propios de la contratacion, el area responsable de la
Contratacion podra establecer otros requisitos con el fin de fortalecer los requisitos.

CAPACIDAD JURIDICA - La capacidad juridica del proponente para prestar los bienes, obras, o servicios que
ofrecera a las Entidades Estatales y la capacidad del representante legal de las personas juridicas para celebrar
contratos y si requiere, autorizaciones para el efecto con ocasion de los limites a la capacidad del representante legal

del interesado en relacion con el monto y el tipo de las obligaciones que puede adquirir a nombre del interesado.

FUNCIONARIO
ACTIVIDAD RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO/REGLAS
Listado de Componente Juridico del En elaboracion del El que adopte la
2 documentos Comité Asesor estudio previo entidad
capacidad juridica '

A
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Es de establecer que debido a la complejidad y elementos propios de la contratacion, el area responsable de la
Contratacion podra establecer otros requisitos con el fin de fortalecer los requisitos.

CAPACIDAD FINANCIERA: Elaborado/s por miembro/s del comité Asesor componente financiero, deben tener los
siguientes elementos de acuerdo al proceso y a su turno al presupuesto dispuesto para el efecto:

a) indice de liquidez: activo corriente dividido por el pasivo corriente;

b} indice de endeudamiento: pasivo total dividido por el activo total;

¢) Razdn de cobertura de intereses: utilidad operacional dividida por los gastos de intereses.

4. Capacidad Organizacional — los siguientes indicadores miden el rendimiento de las inversiones y la
eficiencia en el uso de activos del interesado:

(a) Rentabilidad del patrimonio: utilidad operacional dividida por el patrimonio.

(b) Rentabilidad del activo: utilidad operacional dividida por el activo total.

FUNCIONARIO
ACTIVIDAD RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO/REGLAS
Elaboracion de .y y .,
3. indicadores Cgprdmgmon dg Gtes;mn Con la e?boracpn del El que adopte la entidad.
financieros inanciera y Contable estudio previo

2114 Definicion de los criterios de evaluacion de la propuesta

De acuerdo a la modalidad de seleccion el area responsable de la contratacion definiré los factores de ponderacion,
teniendo en cuenta las reglas establecidas en el articulo 26 del Decreto 1510 de 2013 y los lineamientos dados por

Colombia Compra.
21.1.5.  Tipificacion, estimacion y asignacion de riesgos

El soporte de la tipificacion, estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles debera realizarse para todas las
modalidades de Licitacion publica, Seleccion Abreviada, Concurso de méritos y contratacion directa de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe “incluir a estimacion,
tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion” en los pliegos de condiciones o su
equivalente, y atendiendo a lo dispuesto por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 reglamentado por los articulos 84
y 85 del Decreto 1510 de 2013, donde se determinan los requisitos minimos que debe contener tanto los estudios
previos como la invitacion publica en esta clase de procesos de seleccion, dentro de los cuales no se consagra la
exigencia de tipificar y asignar los riesgos previsibles.

En la elaboracion de los estudios previos la dependencia solicitante debera tener en cuenta que los riesgos que
deben estimarse, tipificarse y asignarse son solamente los previsibles, para tasar cualitativa y cuantitativamente la
probabilidad e impacto, sefialando el sujeto contractual que lo soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la
circunstancia prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del contrato.

El Documento CONPES 3714 de 2011 “DEL RIESGO PREVISIBLE EN EL MARCO DE LA POLITICA DE
CONTRATACION PUBLICA" contiene una serie de lineamientos basicos para el entendimiento del concepto de
‘riesgo previsible” en el marco de las adquisiciones sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, contenido en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios, al igual
que en el Manual para la identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion, elaborado por
Colombia Compra Eficiente, guia que ayudaran a las dependencias solicitantes en la estimacion y asignacion de los
riesgos previsibles en la contratacion que se quiere adelantar.

2.1.1.6. Estudios de costos y mercado.

Esto es necesario en orden a sustentar el valor estimado del contrato. Un estudio de mercado se debe realizar
suministrando todas las especificaciones técnicas y demas caracteristicas y condiciones del bien o servicio a
contratar, de la manera con la ejecucion de los mismos, en las condiciones solicitadas, se cumplan con los fines de
la contratacion estatal.
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Asimismo, el estudio de costos mercado debera soportar el valor estimado del contrato a celebrar incluyendo todas
las variables utilizadas para determinar el presupuesto, conforme lo sefiala el numeral 4 del articulo 20 del Decreto

1510 de 2013.
2.1.1.7. Autorizaciones y/o licencias o permisos.
Como parte de los estudios previos, la dependencia de la UNGRD que requiera el bien o servicio a contratar debera

efectuar los andlisis necesarios para determinar, si antes de iniciar el respectivo proceso contractual, se requieren
autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo tramitarlas ante las instancias correspondientes.

2.1.2. Seccién Il Modalidades de seleccion

Determina los tramites que deben realizar la UNGRD dependiendo de la modalidad de seleccién que debe adelantar
para contratar el bien o servicio. Estas modalidades son:

2.1.2.1. Licitacién

2.1.2.1.1 Licitacién

Constituye la regla general para la seleccion de contratistas, y se realiza a través de la formulacion publica de una
convocatoria para que, en igualdad de condiciones, quienes se encuentren interesados presenten sus propuestas, y

entre ellas se seleccione la que sea mas favorable a la entidad, luego de aplicar alguna de las siguientes
alternativas:

a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas sefialadas en el

pliego de condiciones;

b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo-beneficio

para la entidad.

Durante esta modalidad de seleccion, se realizan las siguientes actividades:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE CONTROL
Solicitud de documentacion previa para el inicio
de la contratacion.
a. Solicitar certificado de inexistencia de personal Profesionales Correo
mediante correo electronico (en caso de contratar av b. Correo asianados para electrénico en
servicios) a funcionario encargado del Area de | { ; dond 9 Itp la cual se
Talento Humano.(Pasar Actividad 2) elec ronllgqt OT € atlpoygr ed elma refiera la
1 b. Solicitar Certificado de no existencia en el S:eft?ﬂlccégoe ecr:l)cgesgsos solicitud de
almacén de materiales mediante correo electronico c. Solicitud CDP int rp ados en la certificacion el
(en caso de la adquisicion de un bien) al encargado | gi |(|ju eresados | cual reposa en
del almacén del Area de Gestion Administrativa, | 4 ooicaca €n el contratamon. la carpeta del
(Pasar actividad 3) Area Financiera Subdlrect.or. 0 Jefe futuro
c. Solicitar ~ Certificado de  Disponibilidad de Ofcina contrato.
Presupuestal- CDP al Area Financiera previo analisis
que soporta el valor estimado del contrato. (Pasar
actividad 5)
Expedir certificado de inexistencia de personal. Certif Documento
ertificado de . que reposa en
2 Inexistencia de Coordinador Grupo la carpeta del
En caso de contratar servicios se expide certificado Talento Humano
de inexistencia, personal en planta futuro
contrato.
Expedir certificado de inexistencia en el almacén Documento
del bien. Certificado de no Responsable que reposa en
3 existencia del bien Alma céa (Recursos la carpeta del
En caso de la adquisicion de un bien, se expide en el almacén Administrativos) futuro
certificado de inexistencia. contrato.
4 | Realizar el Analisis que soporta el valor estimado Estudio de Profesionales Documento

U\
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del contrato. Mercado asignados para fisico
apoyar el tema debidamente
Se realizara un analisis soportando el valor del técnico en cada firmado por el
contrato. proceso para Subdirector o
adelantar la Jefe de
contratacion. oficina, reposa
en la carpeta
del futuro
contrato.
Solicitan:
Subdirectores Jefes
Solicitar el Certificado de Disponibilidad de Oficina
Presupuestal- CDP. Expide:
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio y Profesional Carpeta del
analisis de costos se procede a solicitar al Grupo de CcDP o contrato del
e o Especializado de
Apoyo Financiero y Contable la expedicion del Grupo de Apoyo futuro contrato
certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. PO de ApoY
Financiero y
Contable
suscribe
Ordenador del
Gasto
Verificar la elaboracion de los estudios previos,
andlisis del sector, analisis de riesgos y plan de
mitigacion de riesgos. Estudios Previos y
Se procede a la verificacion de los estudios previos y demas Profe;sp nales Carpeta del
At documentos para Especializados -
el analisis del sector con base a los elementos | . -~ > contrato
. , iniciar e! proceso Contratacion
minimos de los articulos 15 y 20 del Decreto 1510 de de seleccion
2013 realizados por los Profesionales Especializados
encargado del Area Técnica de cada una de las
subdirecciones.
Verificar documentos previos necesarios para dar Coordinador de
inicio al proceso. Grupo de
contratacion
Una vez radicados los estudios previos, el estudio de Abogado
mercado, el CDP, el certificado de inexistencia de Documentos Especialista Grupo
. . o - Carpeta del
personal en planta o del bien en el almacén se | previos ajustados de contratacién, futuro
procede a verificarlos y corregirlos de ser el caso por | para dar inicio al responsable del
Contrato
parte del abogado responsable del proceso. proceso. proceso y
Junto con el profesional asignado del proceso Profesional
interesado en la contratacion, se deberan realizar los asignado del
ajustes y segin corresponda devolverlo con proceso interesado
memorando. de la contratacion.
Conformar Comité Asesor. Ordenador del
Acto Gasto o su Carpeta del
Acto administrativo de conformacion del Comité |  Administrativo contrato
delegado
Asesor y Evaluador.
Carpeta del
Elaborar proyecto del pliego de condiciones. Profesional de contrato
Proyecto de Grupo de
Con base en los estudios, documentos previos y los Pliego Contrgtacién Registro
requerimientos de la dependencia solicitante. electronico de
publicacion en

N
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el SECOP
0 Comunicar convocatoria. Aviso de Coog;drissgigg del eIeStb: g:ﬁg de
Aviso de convocatoria en el SECOP y en la pagina Convocatoria Contratacion pué)lllgg%oonpen
web de la UNGRD.
Publicar documentacion. Proyecto de Coordinacion del Reglgtro
11 . pliegos de Grupo de elec_tron!go de
Publicacion del proyecto de pliegos de condiciones, condiciones Contratacion publicacién en
estudios y documentos previos en SECOP. el SECOP
Documento
firmado por el
Recibir observaciones al pliego y proyectar Comité
respuestas. Integrantes del Evaluador
19 Consolidado de Comité (capeta del
Con base a las observaciones al pliego proyectar respuestas Estructurador y contrato)
respuesta  a las mismas aceptandolas © Evaluador Registro
rechazandolas. electronico de
publicacion en
el SECOP
Expedir acto administrativo. Ordenador del
Gastooel Registro
13 Motivado de apertura del proceso y publicacion del |  Resolucidn de funcionario que el | electronico de
mismo en el SECOP, del pliego definitivo y del Apertura ordenador del gasto | publicacion en
documento de aceptacion o rechazo de las haya delegado para el SECOP
observaciones al proyecto de pliego de condiciones. el proceso
Expedir y publicar la Resolucién que ordenala Ordenador del Redi
egistro
apertura. R - Gastoy -
esolucion de S electrénico de
14 Apertura Coordinacion del ublicacion en
Se realizara la expedicion y posterior publicacion que P Grupo de P
., el SECOP
ordena apertura. Contratacion
Revisar asignacion. Acta de Audiencia Comité Regls_tro
15 o . o . de Asignacion de estructurador y elec_tron!co de
Audiencia para revisar la asignacién definitiva de los RIESA0S evaluador publicacion en
riesgos previsibles. g el SECOP
Realizar apertura o publicacion de pliego Comité Registro
16 definitivo. Pllegg de estructurador y eIecFron!go de
. . condiciones evaluador publicacion en
Realizar apertura del pliego definitivo. el SECOP
Realizar audiencia de aclaracion del pliego
definitivo. Acta de audiencia Comité
17 de aclaracién de estructurador y
Se practicard audiencia de aclaracion del pliego pliegos evaluador
definitivo.
Documentos
recibidos por
Recepcionar observaciones ai pliego de correo electronico Registro
condiciones. de procesos Abogado electrénico de
I enviado a el Especializado del | publicacion en
18 Descargar las observaciones presentadas en el abogado proceso de Gestion | el SECOPy
correo electrénico de procesos y/o las allegadas a la responsable o Contractual carpeta del
ventanilla de radicacion y realizar el reparto a los documentos futuro
miembros del comité evaluador. radicados en contrato.
ventanilla de
correspondencia
Adendas Abogado Registro

Proyectar Adenda.

Especializado del

electronico de

l\
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proceso de Gestion

publicacién en

En atencién a las observaciones presentadas por Contractual el SECOPy
terceros es necesario el ajuste del Pliego de carpeta del
Condiciones segun lo analizado por el Comité futuro
Evaluador. contrato.
Cerrar proceso.
Acta de cierre de Comite Registro
Momento hasta el cual se pueden presentar ofertas. proceso y electronico de
20 ) . o . estructurador y o
Podra ser ampliado por un término no superior a la apertura de evaluador publicacion en
mitad del inicialmente fijado cuando lo estime sobres el SECOP
conveniente la entidad.
Documento
o . firmado por el
Evaluar las propuestas y verificar los requisitos Comité
habilitantes. Formato
i ; o Evaluador
diligenciado Comité
” - , A . (capeta del
21 | En atencién a los requisitos establecidos en el pliego evaluaciones Estructurador y contrato)
de condiciones se deberan verificar el cumplimiento | técnicas, juridica y Evaluador Registro
estricto de los mismos. financiera electronico de
publicacion en
el SECOP
Publicar informe evaluacion de ofertas. Informe de Coordinacién del | Rteglgtrod
22 . o evaluacion Grupo de electionico de
Se realiza la publicaciéon de los resultados de la consolidado Contratacion publicacién en
evaluacion en el SECOP. el SECOP
Evaluar las observaciones y objeciones Reqistro
presentadas al informe. Consolidado Comité gis
electrénico de
23 respuesta Estructurador y o
. ., , . publicacién en
Se realiza la evaluacion de las observaciones y | observaciones Evaluador
L el SECOP
objeciones presentadas.
Ordenador de gasto
. S L o funcionario a Registro
4 Realizar adjudicacion en audiencia. Resolucion de quien haya electronico de
. Coe o Adjudicacion delegado el publicacion en
Se realiza la adjudicacién en la audiencia. correspondiente ol SECOP
proceso

21.21.2

a) Conocer las leyes y normas de regulacion.

Para el desarrollo de las actividades que conforman el proceso licitatorio, sus participes deberan tener en cuenta los
siguientes lineamientos:

b) Los funcionarios del grupo de Gestidn Contractual que apliquen este instructivo, deben tener la formacion
técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarrollar.
c) Se debe garantizar la infraestructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios

de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestion Contractual solo puede iniciar una vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacion en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) La Licitacion se inicia teniendo en cuenta si el presupuesto asignado al proceso es mayor a la menor
cuantia de la entidad (280 SMMLYV literal b numeral 2 Articulo 2 Ley 1150 de 2007).

inversa.

Licitacién Publica a través de la presentacion de la oferta de manera dindmica mediante subasta

En los términos del inciso segundo del numeral 1 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la oferta en un proceso de
la licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de manera dinamica mediante subasta inversa.

N
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Se produce mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las
reglas establecidas en el Titulo |, Capitulo |, del Decreto 1510 de 2013 y en los respectivos pliegos de condiciones
donde se sefialaran las variables técnicas y economicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja, con el
fin de lograr el ofrecimiento que representa la mejor relacion costo-beneficio para la entidad.

En esta modalidad se siguen las mismas actividades sefialadas en los puntos 1 al 20 de a licitacion publica.

Vencido el término para la anterior actividad, la UNGRD procedera a:

e Verificar los documentos que acrediten la capacidad juridica y el cumplimiento de las condiciones exigidas
en relacion con la experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad técnica, capacidad
financiera y capacidad de organizacion requerida por la entidad, con el fin de determinar cuales de los
oferentes pueden continuar en el proceso de seleccion. Deberan resultar habilitados para presentar lances
de precios por lo menos dos (2) proponentes.

e Realiza invitacién a pre-calificados a presentar propuestas

e En lasubasta los oferentes deben presentar la oferta inicial con las variables dinamicas, (que no pueden ser
Gnicamente el precio), la cual puede ser mejorada con los lances, hasta la conformacion de la oferta
definitiva.

e Realizar la subasta inversa electronica para la conformacion dinamica de la oferta, en la fecha y hora
previstas en el pliego de condiciones, con los oferentes habilitados

e En la audiencia los proponentes podran hacer sus posturas sobre las variables técnicas y econdmicas
previstas en el pliego de condiciones sobre las cuales los proponentes podran realizar la puja, teniendo en
cuenta que la oferta haya sido total o parcial.

o De lo acontecido en la subasta, se levantara un acta donde se dejaran todas las constancias del caso.

En todo caso, en el Pliego de condiciones definitivo debera sefialarse si en el proceso de licitacion de que se trate
procede la presentacion total o parcial de la oferta de manera dinamica mediante subasta inversa. Tal método solo
se empleara cuando se aplique la altemativa de evaluacion de la mejor relacion de costo-beneficio a que se refiere el
literal b) del articulo 26 del Decreto 1510 de 2013.

La Adjudicacion debera hacerse en audiencia pUblica, mediante acto administrativo, que se entendera notificado al
proponente favorecido en dicha audiencia.

21.2.2. Seleccion abreviada

Conforme a lo sefialado en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo dispuesto en
el Titulo |, Capitulo I, del Decreto 1510 de 2013, la UNGRD realizara la contratacion mediante la modalidad de

seleccion abreviada en los siguientes casos:

a) Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, que son 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.

b) Contratacion de menor cuantia (Segun tabla de cuantias de la UNGRD) que se actualizara anualmente o
cuando el monto del su presupuesto sea modificado).

¢) Cuando un proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

d) Enajenacion de bienes del estado, con excepcion de aquellos a que se refiere la Ley 226 de 1995

e) Productos de origen o destinacion agropecuarios ofrecidos en bolsas de productos, legalmente constituida.

f) Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de las
Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia Mixta, salvo los previstos
en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

g) Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion de
personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos
al margen de la ley, incluida la atencion de los respectivos grupos familiares, programas de atencion a
poblacién desplazada por la violencia, programas de proteccion de derechos humanos de grupos de
personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan
incurrido en conductas contra el patrimonio econémico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente
tipo, y poblacion en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusion que requieran
capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden

\
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h) La contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Se definen como bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion: aquellos “con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion, y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007", que se ofrecen en el mercado en condiciones equivalente para quien los
solicite.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:

e Subasta inversa. Presencial o electronica.
e Compra por acuerdo marco de precios. (articulos 46 al 49 del Decreto 1510 de 2013)
e Adquisicion a través de bolsa de productos. (Articulos 50 al 58 del Decreto 1510 de 2013.

A continuacion se presentan las actividades a seguir, cuando se trate de:

El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada, sin embargo para efectos de
este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior de la Unidad, que de acuerdo con el reglamento
tienen diferente procedimiento.

21.2.2.1.  Seleccion abreviada por el procedimiento de subasta.
No DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | REGISTRO | RESPONSABLE | CONTROL
Solicitud de documentacion previa para el inicio
de la contratacion. Profesionales
asignados para
a. Solicitar certificado de inexistencia de personal ay b. Correo apoyar el tema
mediante correo electronico (en caso de contratar e técnico de los Correo
L N : electrénico -
servicios) a funcionario encargado del Area de donde se _ procesos electronico en la
Talento Humano.(Pasar Actividad 2) solicita el mteresados”en la | cual se refiera la
b. Solicitar Certificado de no existencia en el o contratacion. solicitud de
1 , . . - certificado. L
almacén de materiales mediante correo electronico certificacion el
(en caso de la adquisicion de un bien) al encargado L Subdirector, Jefe | cual reposaen
del almacén del Area de Gestion Administrativa. céDSF?I'C'tu? de Oficina o la carpeta del
(Pasar actividad 3) ene coordinadorde | futuro contrato.
¢.  Solcitar Certificado de Disponibilidad |  O™Ma0- grupo
Presupuestal- CDP al Area Financiera previo anlisis
que soporta el valor estimado del contrato. (Pasar
actividad 5)
Expedir certificado de inexistencia de personal. Ceﬂificadg de Coordinador Documento que
9 . Inexistencia de Grupo Talent reposaen la
. o : po Talento
Expedir certificado de inexistencia de personal (en personal en Humano carpeta del
caso de contratar servicios). planta futuro contrato.
Expedir certificado dz ;ob?:r:?tenma en el almacén Ce rtiﬂpa do qe Responsgble Documento que
3 gol et)xlstenCIexl (élmacen reposa; eg Ifl
: . . . . el bienene ecursos carpeta de
E.xp edir certficado de no gx!§ten0|a en .eI almacén del almacén Administrativos) | futuro contrato.
bien (en caso de la adquisicion de un bien).
Documento
Profesionales fisico
Realizar el Analisis que soporta el valor estimado asignados para debidamente
del contrato. , apoyar el tema firmado por el
4 E&telﬁ': dc(j)e técnico en cada Subdirector 0
Se realizard un andlisis soportando el valor del proceso para Jefe de oficina,
contrato. adelantar la reposa en la
contratacion. carpeta del
futuro contrato.
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Solicitan:
Expedir el Certificado de Disponibilidad Subdirectores
Presupuestal- CDP. Jefes de Oficina
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio y Expide: Carpeta del
5 | andlisis de costos se procede a solicitar al area CDP contrato del
financiera la expedicion del certificado de Profesional futuro contrato
disponibilidad presupuestal — CDP. Especializado de
Presupuesto
suscribe
Ordenador del
Gasto
Verificar la elaboracion de los estudios previos,
analisis del sector, analisis de riesgos y plan de
mitigacion de riesgos (cuando sea procedente) Estudios
Previos y demas Profesionales
6 Se procede a la verificacion de los estudios previos y | documentos Especializados - Carpeta del
el andlisis del sector con base a los elementos | para iniciar el Grupo de contrato
minimos del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 proceso de Contratacion
realizados por los Profesionales Especializados seleccién
encargado del Area Técnica de cada una de las
subdirecciones.
Elaboracion Aviso de Convocatoria, Proyecto
Pliego de Condiciones.
El abogado del proceso proyecta el Aviso de Est Cotmléz
convocatoria que contiene el cronograma del proceso sEruc uradory
: L : valuador
7 1Y la convocatoria de veedurias ciudadanas. Aviso de Carpeta del
El Proyecto de Pliego de condiciones debera indicar | Convocatoria Abogad futuro contrato.
la ficha técnica del bien o servicio, la variable del ogado
precio del bien o servicio si este es regulado y si la responsable del
adquisicion se pretende hacer por partes definir el proceso
contenido de cada uno de los lotes. (Articulo 40 del
Decreto 1510 de 2013)
Publicacién Aviso de Convocatoria Aviso de
Convocatoria y Abogado Registro
8 Publicacién Aviso de Convocatoria, estudios previos, Proyecto de electronico de
. . ) ; responsable del C
proyecto de pliego de condiciones y demas Pliego de publicacién en
. s proceso
documentos necesarios para el proceso de | condicionesy el SECOP
contratacion. SUS anexos
Documentos
recibidos por
Recepcionar observaciones al proyecto de pliego correo Abogado Registro
de condiciones. electronico del Especialista electronico de
9 abogado responsable del publicacion en
Descargar las observaciones presentadas en el | responsable o proceso el SECOPy
correo electrénico de procesos y/o las allegadas ala |  documentos carpeta del
ventanilla de radicacion y realizar el reparto a los | radicados en futuro contrato.
miembros del comité evaluador. ventanilla de
correspondencia
Elaborar por el Comité Evaluador el consolidado Documento
de respuestas_de observacu_opes al proyecto de Consolidado Comité firmado por el
10 pliego de condiciones. respuesta estructurador Comité
pUEX ory Evaluador
La entidad dara respuesta antes del vencimiento del observaciones evaluador (Carpeta del
plazo para presentar ofertas y ajustara el proyecto del contrato)

{\
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Pliego de Definitivo de ser el caso los estudios |
previos.

Registro
electrénico de
publicacion en

el SECOP
Flaborty o AC e s de eV 15| Rosauin o
g ' Apertura Ordenado del
Motivado de apertura del proceso y publicacién del Plieqo de fungsrs];()rig e elefterg:itcrg de
11 | mismo en el SECOP, del pliego definitivo con los con di%iones deleqado eln ublicacion en
requisitos sefialados en el numeral 1 del articulo 41 corresgon diente P el SECOP
del decreto 1510 de 2013, y del documento de Estudi ropceso
aceptacion o rechazo de las observaciones al Pstu /oS P '
proyecto de pliego de condiciones. revios
Documentos
Recepcionar observaciones al pliego de recibidos por Redistro
condiciones. correo €gis
- Abogado electronico de
electrénico de i S
: Especialista publicacion en
12 | Descargar las observaciones presentadas en el procesos o
- responsable del el SECOP y
correo electronico de procesos y/o las allegadas a la |  documentos
. o : . proceso carpeta del
ventanilla de radicacion y realizar el reparto a los | radicados en
. o . futuro contrato.
miembros del comité evaluador. ventanilla de
correspondencia
Eiaborar por el Comité Evaluador el consolidado
de respuestas de observaciones al proyecto de Documento
pliego de condiciones. firmado por el
Comité
La entidad dara respuesta antes'del venmmnepto del Consolidado Comité Evaluador
plazo para presentar ofertas y ajustara el Pliego de (Carpeta del
13 " : . respuesta estructurador y
Definitivo de ser el caso los estudios previos. . contrato)
observaciones evaluador .
Registro
En atencion a las observaciones presentadas por electronico de
terceros es necesario el ajuste del pliego de publicacion en
condiciones segun lo analizado por el Comité el SECOP
Evaluador.
. Registro
Proyeccion de Adenda. Abogado electronico de
y . Especialista publicacion en
14 | En atencion a las pbservgmones prgsentadag por Adendas responsable del el SECOP y
terceros es necesario €l ajuste del pliego segun lo
analizado por el Comité Evaluador proceso carpeta del
adop ‘ futuro contrato.
Cerrar proceso.
Cierre del plazo para presentar propuestas. Recibir y
revisar los documentos de las propuestas radicadas Redistro
por los oferentes, hacer apertura de las mismas, | Actadecierrey Comité gs
: electronico de
15 | proyectar acta de cierre. apertura de Estructurador y C
, publicacion en
La oferta presentada debe contener dos partes: la sobres Evaluador
.y ; - el SECOP
acreditacion de la capacidad de participar en el
proceso y del cumplimiento de la ficha técnica y
adicionalmente, el precio inicial propuesto por el
oferente.
Formato Documento
evaluaciones Comité firmado por el
16 técnicas, Estructurador y Comité
Evaluar las propuestas. juridica y Evaluador Evaluador
financiera (capeta del
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Entregar las propuestas al Comité evaluador para
verificar los requisitos habilitantes.

contrato)

Registro
electronico de
publicacion en

el SECOP
Publicar el informe de evaluacion.
La entidad publica un informe de habilitacion de los Informe de Comité elelzt(:bgrlwsitcrg de
17 | oferentes, en el cual indica si los bienes o servicios habilitacion Estructuradory ublicacion en
ofrecidos por el interesado cumple con la ficha Evaluador P | SECOP
técnica y si el oferente se encuentra interesado ¢
(numeral 3 articulo 41 del Decreto 1510 de 2013)
Dar respuesta a las observaciones. Comité
. Estructuradory Registro
18 Responder las observaciones presentadas a la C:)er;spﬂf;go Evaluador electronico de
evaluacion y publicacion de las respuestas en el b . publicacion en
SECOP.  Evaluacion y recomendacion de obsefvaciones Comité de el SECOP
adjudicacion. Contratacion
Subasta Inversa Presencial o electrénica (articulo
44 Decreto 1510 de 2013).
Segun el cronograma establecido en el Acto
Administrativo de apertura, se establecera fecha y
hora en la cual se llevara a cabo la Subasta Inversa
Presencial.
La subasta se llevara a cabo con los proponentes
habilitados con el informe de habilitacion.
Si en el proceso se presenta un Unico oferente cuyos Comité
bienes y servicios cumplen con la ficha técnica y se Acta de estructurador y Registro
encuentra habilitado, la entidad podra adjudicarlos Audiencia de evaluador electronico de
siempre que el valor de la propuesta sea igual o publicacion en
19 | o o Subasta Inversa
inferior a la disponibilidad presupuestal, caso en el Presencial o Abogado el SECOPy
cual no hay lugar a la Subasta Inversa. Electronica Especialista carpeta del
El valor mas bajo indicado por los oferentes sera el responsable del futuro contrato
referente para los lances validos, los cuales deberan proceso
mejorar el valor inicial por el menos por el margen
minimo referido en el Pliego de Condiciones.
Si los oferentes no presentan lances, la entidad
debera adjudicar el contrato al oferente que haya
presentado el precio inicial méas bajo.
Al terminar la presentacion de cada lance, la entidad
debe informar el valor del lance mas bajo.
Las reglas de la Subasta las sefiala el articulo 41 del
Decreto 1510 de 2013.
Elaboracion del Acto de Adjudicacion.
Il.a subastg termina cuando.los oferentes .no.hagan Resolucion de Abogado Registro
ances adicionales. La entidad debe adjudicar el A - -
20 | contrato al oferente que haya presentado el lance Adjudlcamop ° Especialista elec.tronl.go de
més bajo Declaratoria responsable del publicacion en
: Desierta proceso el SECOP

En el Acto de Adjudicacion, la entidad indicara el
nombre de los oferentes y el precio del Gitimo lance
presentado por los oferentes.

CONDICIONES GENERALES

a) Conocer las leyes y normas de reguiacion.

N
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b) Los funcionarios del area de Gestion Contractual que apliquen este instructivo, deben tener la formacion
técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarrollar.

c¢) Se debe garantizar la infragstructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios
de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestion Contractual solo puede iniciar una vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacion en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) Normatividad contractual vigente Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y demas
decretos reglamentarios.

21.222. Seleccion abreviada de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada, concurso de meritos y
contratacion directa, y ademéas es inferior a los mil salarios minimos mensuales vigentes (1000 SMMLV), el
contratista sera seleccionado mediante la modalidad prevista para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b)
numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

No ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE | CONTROL
Solicitud de documentacion previa para el inicio
de la contratacion.
a. Solicitar certificado de inexistencia de personal Profesionales ICotrfeq
mediante correo electronico (en caso de contratar | ay b. Correo asignados para e<|ac ronllco
servicios) a funcionario encargado del Area de electronico apoyar el tema &n ?cual se
Talento Humano.(Pasar Actividad 2) donde se técnico de los r?i 'irz :
1 b. Solicitar Certificado de no existencia en el solicita el procesos interesados sg rt(i;”:cuacioi
almacén de materiales mediante correo electrénico certificado. en la contratacion. ol cual
(en caso de la adquisicion de un bien) al encargado reposa en la
del almacén del Area de Gestion Administrativa. c. Solicitud Subdirector, Jefe de carpeta del
(Pasar actividad 3) CDP radicada | Oficina o coordinador fﬁturo
c. Solicitar ~ Certificado de  Disponibilidad en el Area de grupo contrato
Presupuestal- CDP al Area Financiera previo analisis Financiera '
que soporta el valor estimado del contrato. (Pasar
actividad 5)
Expedir certificado de inexistencia de personal. Certificado de Documento
9 Inexistencia de Coordinador Grupo que reposa
- . en la carpeta
En caso de contratar servicios, se debe expedir el personal en Talento Humano del futuro
certificado de inexistencia de personal de planta. planta contrato,
Expedir certificado de no fmstencla en el almacén Certificado de Documento
del bien. o existencia Responsable que reposa
3 del bien en el Almacén (Recursos | en la carpeta
En caso de la adquisicion de un bien, expedir el Aimacen Administrativos) del futuro
certificado de inexistencia del bien en el almacén. contrato.
Documento
fisico
Profesionales df?r zizgegtre
Realizar el Analisis que soporta el valor estimado asignados para el P
4 del contrato. Estudio de tgpoyar el tema Subdirector
écnico en cada
o s Mercado o Jefe de
Se realizara un analisis soportando el valor del proceso para i
contrato. adelantar la oficina,
iratacion. reposaen la
con carpeta del
futuro
contrato.
5 Solicitar el Certificado de Disponibilidad CDP Carpeta del
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Presupuestal- CDP. Solicitan: contrato del
futuro
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio y Subdirectores Jefes contrato
analisis de costos se procede a solicitar al Grupo de de Oficina o
Apoyo Financiero y Contable la expedicion del coordinadores de
certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. grupo
Expide:
Profesional
Especializado de
Grupo de Apoyo
Financiero y Contable
suscribe
Ordenador del Gasto
Verificar la elaboracion de los estudios previos,
analisis del sector, analisis de riesgos y plan de
mitigacion de riesgos. Estudios
Previos y demas Profesionales
6 Se procede a la verificacion de los estudios previosy |  documentos Especializados - Carpeta del
el analisis del sector con base a los elementos | para iniciar el Grupo de contrato
minimos del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 proceso de Contratacion
realizados por los Profesionales Especializados seleccion
encargado del Area Técnica de cada una de las
subdirecciones.
Elaboracion Aviso de Convocatoria, Proyecto Comite Estructurador
. e y Evaluador
Pliego de Condiciones.
. Carpeta del
7 Aviso de Profesionales futuro
El abogado del proceso proyecta el Aviso de | Convocatoria e trat
convocatona que contiene el cronograma del proceso Especializados - contrato.
y la convocatonia de veedurias ciudadanas. Grupo d?,
Contratacion
Publicacion Aviso de Convocatoria Aviso de Registro
Convocatoria y Profesionales electronico
8 Publicacion Aviso de Convocatoria, estudios previos, Proyecto de Especializados - de
proyecto de pliego de condiciones y demés Pliego de Grupo de publicacion
documentos necesarios para el proceso de | condicionesy Contratacion enel
contratacion. Sus anexos SECOP
Documentos Registro
Recepcionar observaciones al proyecto de pliego recibidos por electrénico
de condiciones. correo Profesionales de
electronico de Especializados - publicacion
9 | Descargar las observaciones presentadas en el procesos o Grupo de enel
correo electronico de procesos y/o las allegadas ala | documentos Contratacion SECOPy
ventanilla de radicacion y realizar el reparto a los | radicados en carpeta del
miembros del comité evaluador. ventanilla de futuro
correspondencia contrato.
Elaborar el consolidado de respuestas de f?r?::;g;ené?
observaciones al proyecto de pliego de el Comi?é
condiciones. :
10 | .. C%ZZ%'?SZ" Comité Estructurador (CE;/fplgta: gl
La entidad dara respuesta antes del vencimiento del . y Evaluador
; observaciones contrato)
plazo para preser)tlar ofertas y ajustara el proyecto qel Registro
Pllego de Definitivo de ser el caso los estudios electronico
previos. de

\
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publicacion
en el
SECOP
S Resolucion de

g ' o funcionario en electronico

11 | Motivado de apertura del proceso y publicacion del Pllegq de quienes haya d ©
. . o condiciones delegado el publicacion

mismo en el SECOP, del pliego definitivo, y del .

- correspondiente enel
documento de aceptacion o rechazo de las Estudi (0CES0 SECOP
observaciones al proyecto de pliego de condiciones. Psreuvi:)oss P '

Controlar en el correo electronico sefialado en el
Pliego de condiciones las manifestaciones de Redistro
interés dentro del plazo establecido. Profesional I gistr
Listado de - ro gsllpnzg es eecgonlco
12 (Numeral 1 del articulo 59 Decreto 1510 de 2013) Manifestaciones specializados - g
de interés Grupo de publicacion
Dependiendo de la cantidad de manifestaciones Contratacion SE%eOIP
recibidas se realizara el sorteo para la consolidacion
de los oferentes.
Documentos .
recibidos por Registro
Recepcionar observaciones al pliego de corTeo electronico
condiciones. - . de
electronico del Profesionales ublicacion
. abogado Especializados - P
13 | Descargar las observaciones presentadas en el enel
- responsable o Grupo de
correo electronico de procesos y/o las allegadas a la ! SECOPy
. o : documentos Contratacion
ventanilla de radicacion y realizar el reparto a los ; carpeta del
. o radicados en
miembros del comité evaluador. . futuro
ventanilla de
. contrato.
correspondencia
Elaborar por el Comité Evaluador el consolidado
. Documento
de respuestas de observaciones al proyecto de firmado por
pliego de condiciones. el Comité
La entidad dara respuesta antes del vencimiento del (g;?|:?:3;I
plazo para presentar ofertas y ajustara el proyecto del |  Consolidado Comité P
. " ) omité Estructurador contrato)
14 | Pliego de Definitivo y de ser el caso, los estudios respuesta .
. . y Evaluador Registro
previos. observaciones -
electronico
En atencion a las observaciones presentadas por uin(::Zci()n
terceros es necesario el ajuste del pliego de P enel
condiciones segin lo analizado por el Comité SECOP
Evaluador.
Registro
Proyeccion de Adenda. electdr(e)nlco
Profesionales ublicacion
En atencion a las observaciones presentadas por Especializados - P
15 . . . Adendas enel
terceros es necesario el ajuste del pliego de Grupo de SECOP
condiciones segun lo analizado por el Comite Contratacion dyl
Evaluador carpeta de
' futuro
contrato.
Cerrar proceso. Registro
Acta de cierre y o electronico
16 | Cierre del plazo para presentar propuestas. Recibir y apertura de Comité Estructurador de
. . y Evaluador oo
revisar los documentos de las propuestas radicadas sobres publicacion
por los oferentes, hacer apertura de las mismas, en el

/
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proyectar acta de cierre. SECOP
Documento
firmado por
el Comité
Formato Evaluador
Evaluar las propuestas. evaluaciones N (capeta del
17 tacnicas Comité Estructurador contrato)
Entregar las propuestas al Comité evaluador para juridica y y Evaluador Regnlstr_o
verificar los requisitos habilitantes. financiera elecggmco
publicacién
enel
SECOP
Registro
Publicar el informe de evaluacion. Informe de N electronico
18 . o evaluacion Comité Estructurador _de )
Realizar la publicacion en el SECOP. . y Evaluador publicacion
consolidado en el
SECOP
Dar respuesta a las observaciones. Comité Estructurador eIF:itgrlgrt]ri(c)o
19 Responder las observaciones presentadas a la C;r;zczlgj;go y Evaluador de
evaluacion y publicacion de las respuestas en el . o publicacion
"~ iy observaciones Comité de
SECOP.  Evaluacion y recomendacion de Contratacion en el
adjudicacion. SECOP
Elaboracion del Acto de Adjudicacion Registro
Resolucién de electronico
20 Una vez se haya dado respuesta a las observaciones | Adjudicacion o | Comité Estructurador de
presentadas a la evaluacion final se procede a Declaratoria y Evaluador publicacion
proyectar la Resolucion de Adjudicacion o Desierta en el
Declaratoria Desierta segln sea €l caso. SECOP
CONDICIONES GENERALES

a) Conocer las leyes y normas de regulacion.

b) Los funcionarios del area de Gestion Contractual que apliquen este instructivo, deben tener la formacion
técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarrollar.

c) Se debe garantizar la infraestructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios
de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestion Contractual solo puede iniciar ura vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacion en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) Normatividad contractual vigente Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y demas
decretos reglamentarios.

21.2.23.  Contratos para la prestacion de servicios de salud

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del Decreto 1510 de 2013, cuando se requiera la prestacion de
servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada
de menor cuantia. Ver numeral 2.1.2.2.2 del presente manual.

Las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas en el Registro Especial
Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus veces de conformidad con lo previsto en la Ley 10 de 1990.

Para el presente proceso se debe tener en consideracion Io previsto en el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007, como

quiera que no se exigira el Registro Unico de Proponentes.
A
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21.2.2.4. Evento de declaratoria de desierta de la licitacion.

Por disposicion del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar nuevamente un proceso
de Licitacion Pablica, podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso
de seleccion abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimiento del numeral 2.1.2.2.2 del presente

manual.
En este proceso se prescindira de:

(a) recibir manifestaciones de interés; y
(b) realizar el sorteo de oferentes.

21.2.25. Enajenacion de bienes del Estado.

Conforme a lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 las entidades publicas podran
enajenar los bienes de su propiedad y para lo cual “ (...) se podré utilizar instrumentos de subasta y en general de
todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de
enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”.

Para este propdsito el articulo 88 del Decreto 1510 de 2013 determina la seleccion abreviada, es la modalidad para
la enajenacion de bienes del Estado, la cual se rige por las disposiciones contenidas en el capitulo | del TITULO I
del Decreto 1510 de 2013, salvo por las normas aplicables a la enajenacion de los bienes a cargo del Fondo para la
Rehabilitacion, Inversion Social y Lucha contra el Crimen Organizado y la enajenacion de que tratan la Ley 226 de
1995, el Decreto ley 254 de 2000 y la Ley 1105 de 2006.

21.23. Concurso de méritos
Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 2

de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 66 al 72 del Decreto 1510 de 2013, cuando se requiera contratar los servicios
de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, asi como aquellos referidos a

proyectos de arquitectura.
> Clases de concurso de méritos
La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o con precalificacion.

En la seleccion de proyectos de arquitectura siempre se utilizara el sistema de concurso abierto por medio de
jurados.

2.1.2.31. concurso de méritos abierto

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto se desarrollara de conformidad con el procedimiento
sefialado en los articulos 66 del Decreto 1510 de 2013, prescindiendo de los procedimientos de precalificacion, de
que tratan los articulos 68 al 72 de la citada norma.

) ARROLLO

No. DESCRIPCION DEACTIVIDAD . REGISTRO | RESPONSABLE CONTROL "
Solicitud de documentacion previa para el Profesionales Correo
- ayb. Correo : .
1 inicio de la contratacion. electronico donde asignados para apoyar | electronicoenla
a. Solicitar certificado de inexistencia de se solicita el el tema técnico de los | cual se refiera la
personal mediante correo electronico (en caso procesos interesados solicitud de

9 *Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias tecnicas de

coordinacion, control y supervision.
Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,

programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.”
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de contratar servicios) a funcionario encargado
del Area de Talento Humano. (Pasar Actividad
2)

b. Solicitar Certificado de no existencia en el
almacén de materiales mediante correo
electronico (en caso de la adquisicion de un
bien) al encargado del almacén del Area de
Gestion Administrativa. (Pasar actividad 3)
c. Solicitar Certificado de Disponibilidad
Presupuestal- CDP previo analisis que soporta
el valor estimado del contrato. (Pasar actividad

certificado.

¢. Solicitud CDP

en la contratacion.

Subdirector o Jefe de
Oficina

certificacion el
cual reposa en
la carpeta del

futuro contrato.

),
Expedir cerﬂﬂc:?:oit; I|neX|stenc|a de Cerfcado do S
P ' Inexistencia d Coordinador Grupo | reposaen la
- © Talento Humano carpeta del

Expedir certificado de inexistencia de personal
(en caso de contratar servicios).

personal en planta

futuro contrato.

Expedir certificado de inexistencia en el
almacén del bien.

Documento que

Certificado de no | Responsable Aimacén
. . . : existencia del bien (Recursos reposa en la
Expedir certificado de no existencia en el | almacé Administrati carpeta del
almacén del bien (en caso de la adquisicion de en el aimacen dministrativos) futuro contrato.
un bien)
Documento
fisico
Realizar el Analisis que soporta el valor Profesionales debidamente
estimado del contrato. Estudio de asignadqs para apoyar ﬁrmacjo por el
. o Mercado el tema técnico en cada SubdlrectOfo
Realizar el Andlisis que soporta el valor proceso para adelantar | Jefe de oficina,
estimado del contrato. la contratacion. reposaen la
carpeta del
futuro contrato.
Solicitan:
Expedir el Certificado de Disponibilidad Subdirectores Jefes de
Presupuestal- CDP. Oficina
Carpeta del
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio y CDP Expide: contrato del
andlisis de costos se procede a solicitar al area futuro contrato
financiera la expedicion del certificado de Profesional

disponibilidad presupuestal — CDP.

Especializado de
Presupuesto suscribe
Ordenador del Gasto

Verificar la elaboracion de los estudios

previos, analisis del sector, analisis de

riesgos y plan de mitigacion de riesgos
(cuando sea procedente).

Estudios Previos y

demas Profesionales Carpeta del

Se procede a la verificacion de los estudios | documentos para Especializados - contrato
previos y el analisis del sector con base a los | iniciar el proceso Contratacion
elementos minimos del articulo 20 del Decreto de seleccion
1510 de 2013 realizados por los Profesionales
Especializados encargado del Area Técnica de
cada una de las subdirecciones.

Elaboracion Aviso de Convocatoria, Aviso de Comite Estructuradory | o e

Proyecto Pliego de Condiciones. c . Evaluador P
onvocatoria futuro contrato.
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El abogado del proceso proyecta el Aviso de
convocatoria que contiene el cronograma del
proceso, la convocatoria de veedurias
ciudadanas y el Proyecto de Pliego de
Condiciones sefialando lo referido en el numeral
1 del articulo 67 del Decreto 1510 de 2013.

Abogado responsable
del proceso

Publicacion Aviso de Convocatoria.

Aviso de

Convocatoria y Registro
8 Publicacion Aviso de Convocatoria, estudios Proyecto de Abogado responsable | electronico de
previos, proyecto de pliego de condiciones y Pliego de del proceso publicacion en
demés documentos necesarios para el proceso | condiciones y sus el SECOP
de contratacion. anexos
Recepcionar observaciones al proyecto de Dogumentos .
. e recibidos por Registro
pliego de condiciones. L -
correo electronico .- electronico de
Abogado Especialista o
. de procesos o publicacion en
9 | Descargar las observaciones presentadas en el documentos responsable del el SECOP
correo electronico de procesos y/o las allegadas . proceso y
) R . radicados en carpeta del
a la ventanilla de radicacion y realizar el reparto ventanilla de futuro contrato
a los miembros del comité evaluador. . '
correspondencia.
Elaborar por el Comité Evaluador el Documento
X firmado por el
consolidado de respuestas de Comité
observaciones al proyecto de pliego de
- . Evaluador
condiciones. Consolidado Comité d
10 respuesta omité esltru%turador y (Carpeta del
La entidad dara respuesta antes del vencimiento | observaciones evaluador gtm
del plazo para presentar ofertas, ajustara el gs
. L . electronico de
Pliego de Definitivo de ser el caso y los estudios o
revios publicacion en
previos. el SECOP
Elablora;r e! Acto. AdTrlstra'ttu’/o deI A;:’ertura Resolucion de
y la designacion del comité evaluador. Apertura Ordenado del Gasto o Regiso
Motivado de apertura del proceso y publicacion . funcionario en quienes electronico de
11 . . o Pliego de haya delegado el o
del mismo en el SECOP, del pliego definitivo, y e : publicacién en
- condiciones correspondiente
del documento de aceptacion o rechazo de las 100650 el SECOP
observaciones al proyecto de pliego de Estudios Previ P '
condiciones. studios Previos
Recepcionar observaciones al pliego de Dogumentos :
. recibidos por Registro
condiciones. . -
correo electronico - electronico de
Abogado Especialista o
. de procesos o publicacion en
12 | Descargar las observaciones presentadas en el responsable del
- documentos el SECOPy
correo electronico de procesos y/o las allegadas : proceso
) L . radicados en carpeta del
a la ventanilla de radicacion y realizar el reparto :
) » ventanilla de futuro contrato.
a los miembros del comité evaluador. :
correspondencia.
Elaborar por el Comité Evaluador el Documento
consolidado de respuestas de
. . firmado por el
observaciones al proyecto de pliego de Comité
condiciones.
. Evaluador
Consolidado Comité estructurador (Carpeta del
13 | La entidad dara respuesta antes del vencimiento respuesta y P
. ; evaluador contrato)
del plazo para presentar ofertas y ajustara el | observaciones Registro

proyecto del Pliego de Definitivo de ser el caso
los estudios previos.

En atencién a las observaciones presentadas

electronico de
publicacion en

el SECOP
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por terceros es necesario el ajuste del pliego de
condiciones segun lo analizado por el Comité
Evaluador.

Proyeccion de Adenda.

En atencién a las observaciones presentadas

Abogado Especialista

Registro
electrénico de
publicacion en

14 por terceros es necesario el ajuste del Pliego de Adendas resporr;iael;Ig del el SECOP y
Condiciones segun lo analizado por el Comité P carpeta del
Evaluador. futuro contrato.

Cerrar proceso.
Cierre del plazo para presentar propuestas.
Recibir y revisar los documentos de las Acta de cierre y Registro

15 propuestas radicadas por los oferentes, hacer apertura de Comité Estructuradory | electrénico de
apertura de las mismas, proyectar acta de sobres Evaluador publicacién en
cierre. el SECOP
La propuesta técnica y econdmica se presentara
por separado en sobres cerrados.

Documento
Evaluar las propuestas. firmado por el
Entregar las propuestas al Comité evaluador Formato E\C/:;T;tjeor
16 ;C):ara vgnﬂcar los rggmsnos habllltantes. evaluaciones Comité Estructurador y (capeta del
onsolidar y solicitar las aclaraciones a los técnicas. iuridi
ecnicas, juridica y Evaluador contrato)
proponentes, de ser el caso, de las propuestas financiera Registro
presentadas en atencion a las reglas de electronico de
subsanabilidad referidas en el paragrafo 1 del ublicacion en
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007. o SECOP
Publicar el informe de evaluacion.
Este informe de evaluacién debe contener la Informe de Comité Estructurador elezt?g;]SiI:? de

17 | calificacion técnica y el orden de elegibilidad, el evaluacion Evaluador y ublicacion en
cual debera publicarse durante tres (03) dias consolidado P | SECOP
habiles, en atencién al numeral 2 del articulo 67 ¢
del Decreto 1510 de 2013.

Dar respuesta a las observaciones.
. Comité Estructurador y Registro

18 Responder las observaciones presentadas a la Cg;sﬂfjgo Evaluador electrénico de
evaluacion y publicacion de las respuestas en el b pues publicacion en
SECOP. Evaluacibn y recomendacion de ODSENVACIONeS | comité de Contratacion el SECOP
adjudicacion.

Audiencia de Adjudicacion
Dar a conocer en Audiencia el orden de
calificacién de las propuestas técnicas, y se
procederd a dar apertura y revision de la
propuesta econémica ubicada en primer lugar Acta de Audiencia Registro
de la calificacion. Verificando la consistencia de de Adiudicacit Comité Estructurad lectronico d

19 | la oferta respecto de las actividades descritas € najuaicacion o omite Estructuradory | - electronico de
en Ia - . Declaratoria Evaluador publicacion en

propuesta tecnica. Lo anterior en Desierta el SECOP

concordancia con lo referido los numerales 3 y 4
del articulo 67 del Decreto 1510 de 2013.

Si el valor de la propuesta economica excede el
presupuesto inicial o no cumple con lo requerido
técnicamente, la entidad revisara con el oferente

N
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calificado en el segundo lugar de elegibilidad los
aspectos referidos en el numeral 4 del articulo
67 del Decreto 1510 de 2013 (Numeral 5
articulo 67 Decreto 1510 de 2013).

Elaboracion del Acto de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

Acto Administrativo motivado y en atenci6n a los

Resolucion de
Adjudicacion o

Comité Estructurador y

Registro
electronico de

20 hgchos prgsentados en la Aud|enc[a. Declaratoria Evaluador publicacion en

Si la entidad y el oferente calificado en el .
o Desierta el SECOP
segundo lugar de elegibilidad no llegan a un
acuerdo, la Entidad Estatal debe declarar
desierto el Proceso de Contratacion.
CONDICIONES GENERALES
a) Conocer las leyes y normas de regulacion.
| b) Los funcionarios del area de Gestion Contractual_que apliquen este instructivo, deben tener la formacion
técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarroliar.

c) Se debe garantizar la infraestructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios
de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestion Contractual solo puede iniciar una vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacién en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) Normatividad contractual vigente Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y demas
decretos reglamentarios

21.23.2.  Concurso de méritos con precalificacién
Para proceder a precalificar e integrar la correspondiente lista limitada de oferentes, se debe aplicar el procedimiento
que se sefiala en el articulo 68 y siguientes del Decreto 1510 de 2013, el cual es anterior e independiente de los
procesos de concurso de méritos para los que se aplique.
Durante la modalidad de concurso publico, se realizaran las siguientes actividades:
) ARRU O
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE | CONTROL -
Solicitud de documentacion previa para el
inicio de la contratacion.
. Sl cetfeats o woisei i
P - R asignados para electronico en
de contratar servicios) a funcionario
; apoyar eltema | lacual se
encargado del Area de Talento ayb. Correo e
L - técnico de los refiera la
Humano.(Pasar Actividad 2) electronico donde se 10CES0S solicitud de
1 | b. Solicitar Certificado de no existencia en el | solicita el certificado. P e
X . ) interesados en la | certificacion el
almacén de materiales mediante correo I
. o - contratacion. cual reposa en
electronico (en caso de la adquisicion de un | ¢. Solicitud del CDP la carpeta del
bien) al encargado del almacén del Area de Subdirector o Jef futurop
Gestion Administrativa. (Pasar actividad 3) u dlreocfpr.o ele contrato
c. Solcitar Certificado de Disponibilidad ¢ Micina |
Presupuestal- CDP al Area Financiera previo
analisis que soporta el valor estimado del
contrato. (Pasar actividad 5)
Expedir certificado de inexistencia de Certificado de Coordinador Grupo Documento
2 personal. Inexistencia de P que reposa en

personal en planta

Talento Humano

la carpeta del
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Expedir certificado de inexistencia de personal futuro
(en caso de contratar servicios). contrato.
Expedir certificado de inexistencia en el Documento
almaceén del bien. -
Certificado de no Responsable que reposa en
Expedir certificado de no existencia en el existencia del pien en Almacc_éq (Repursos la carpeta del
almacén del bien (en caso de la adquisicion de elalmacén Administrativos) futuro
un bien) contrato.
Documento
Profesionales debifclizrcnoente
Realizar el Analisis que soporta el valor asignados para firmado por el
estimado del contrato. apoyar el tema Sub diregtor 0
Estudio de Mercado técnico en cada Jefe de
Realizar el Analisis que soporta el valor proceso para ficina. reposa
estimado del contrato. adelantar la oelrfllaaéaer}g eta
contratacion. del futuro
contrato.
Solicitan:
Subdirectores Jefes
Expedir el Certificado de Disponibilidad de Oficina
Presupuestal- CDP.
Expide: Carpeta del
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio CDP contrato del
y analisis de costos se procede a solicitar al Profesional futuro contrato
area financiera la expedicion del certificado de Especializado de
disponibilidad presupuestal - CDP. Presupuesto
suscribe
Ordenador del
Gasto
Verificar la elaboracion de los estudios
previos, analisis del sector, analisis de
riesgos y plan de mitigacion de riesgos
(cuando sea procedente). Estudios Previos y .
demas documentos Profesp nales Carpeta del
Se procede a la verificacion de los estudios . Especializados -
X L para iniciar el proceso ., contrato
previos y el analisis del sector con base a los de seleccion Contratacion
elementos minimos del articulo 20 del Decreto
1510 de 2013 realizados por los Profesionales
Especializados encargado del Area Técnica
de cada una de las subdirecciones.
Elaboracion Aviso de Convocatoria,
Proyecto Pliego de Condiciones. Comité
. Estructurador y
El abogadq del proceso proyecta el Aviso de Evaluador Carpeta del
convocatoria que contiene el cronograma del Avi .

. ; viso de Convocatoria futuro
proceso, la convocatoria de veedurias Aboaad contrato
ciudadanas y el Proyecto de Pliego de 0gado '
Condiciones sefialando lo referido en el responsable del
numeral 1 del articulo 67 del Decreto 1510 de proceso
2013.

Publicacion Aviso de Convocatoria y Aviso | Aviso de Convocatoria Redistro
de convocatoria para la precalificacion. y Proyecto de Pliego de Abogado lect gis d
condiciones y sus responsable del © ecr ronico de
anexos proceso publ 'ggc('%];n
Publicacion Aviso de Convocatoria, estudios ©

N

\
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previos, proyecto de pliego de condiciones y
demas documentos necesarios para el

Aviso de Convocatoria
de expresiones de

proceso de contratacion. interés
Adicionalmente la UNGRD debe convocar a
los interesados por medio de un aviso
publicado en el SECOP durante cinco (09)
dias, el cual debe contener la informacion
referida en el articulo 69 del Decreto 1510 de
2013, con el propésito de conformar la lista de
precalificados.
Informe de precalificacion.
Comité
Luego de recibir las manifestaciones de Estructurador y
interés y los documentos con los cuales los Informe de Evaluador Carpeta del
9 | interesados acrediten experiencia, formacion, lficacio futuro
publicaciones y la capacidad de organizacion, precaliicacion Abogado contrato.
la entidad debe adelantar la precalificacion de responsable del
acuerdo con lo dispuesto en el aviso de proceso
convocatoria para la precalificacion.
Comité
Publicacion informe de precalificacion. Estructurador .
P | Evaluador ! | Reglgtro
10 | Se publicara en el SECOP por el término nfO(me d?, eecﬁrom_go de
. : . precalificacion publicacion en
establecido en el aviso de convocatoria para la Abogado o SECOP
precalificacion. responsable del
proceso
Traslado del informe de precalificacion. Redistro
Documentos recibidos Abogado lect 9IS q
Los interesados pueden hacer comentarios | por correo electrénico Especialista e%ﬁ. ronico de
11 las cuales deberan ser descargadas del correo de procesos o responsable del p§| S"?é'gg ‘;n
electronico de procesos y/o las allegadas a la | documentos radicados proceso carpeta del
ventanilla de radicacion, al informe de en ventanilla de futuro
precalificacion durante los dos (02) dias correspondencia. contrato
habiles siguientes a la publicacion del mismo. '
Audiencia de Precalificacion
En Audiencia publica se debera conformar la
lista de interesados precalificados para
participar en el proceso.
De igual forma se contestaran las Reqistro
observaciones al informe de precalificacion y Abogado Iectrg o d
notificara en la misma la lista de | Actade Audienciade Especialista € incaz:'z efl
1o | precalificados. Precalificacion y responsable del pgl SEC(gP y
En atencion a lo establecido en el aviso de | Listado de interesados proceso carpeta del
convocatoria para la precalificacion, la precalificados futuro
UNGRD realizara el sorteo siempre que los contrato
interesados  precalificados  excedan  del '
méximo establecido.
Si la entidad no puede conformar la lista de
precalificados, puede continuar con el proceso
de contratacion de acuerdo a la modalidad de
Concurso abierto o sin precalificacion.
Recepcionar observaciones al proyecto de | Documentos recibidos Abogado Registro
13 pliego de condiciones. por correo electronico Especialista eIec_trénipo de
de procesos o responsable del publicacion en
Descargar las observaciones presentadas en | documentos radicados el SECOPy
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el correo electronico de procesos ylo las en ventanilla de proceso carpeta del
allegadas a la ventanilla de radicacion y correspondencia. futuro
realizar el reparto a los miembros del comité contrato.
evaluador.
Elaborar por el Comité Evaluador el ﬂ?rﬁggéneg:oel
consolidado de respuestas de ComiFt)é
observaciones al proyecto de pliego de Evaluador
condiciones. . Comité
14 Consolidado fespuesta estructurador y (Carpeta del
La entidad dard respuesta antes del observaciones evaluador g);tir;troo)
vencimiento del plazo para presentar ofertas, gis
. , . o electronico de
ajustara el Pliego de Definitivo de ser el caso y oublicacion en
los estudios previos. el SECOP
Elaborar el Acto Administrativo de
Apertura y la designacion del comité
evaluador. Resolucion de Apertura | Ordenado del Gasto ,
o funcionario en Registro
15 | Motivado de apertura del proceso y | Pliego de condiciones quien haya eIecFron!go de
Co . delegado el publicacion en
publicacion del mismo en el SECOP, del :
; " . . correspondiente el SECOP
pliego definitvo, y del documento de Estudios Previos
., : proceso.
aceptacion o rechazo de las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones.
Recepcionar observaciones al pliego de .
. £ Registro
condiciones. Documentos recibidos -
- electronico de
por correo electrénico Abogado licacic
D las observaciones presentadas en de procesos o Especialista publicacion en
16 escargar las p p p ol SECOP y
el correo electrénico de procesos y/o las | documentos radicados responsable del carpeta del
allegadas a la ventanilla de radicacién y en ventanilla de proceso fﬂturo
realizar el reparto a los miembros del comite correspondencia.
contrato.
evaluador.
Elaborar por el Comité Evaluador el
consolidado de respuestas de
observaciones al proyecto de pliego de Documento
condiciones. firmado por el
Comite
La entidad dard respuesta antes del Comité Evaluador
vencimiento del plazo para presentar ofertas y | Consolidado respuesta (Carpeta del
17 | . . - . estructurador y
ajustara el proyecto del Pliego de Definitivo de observaciones contrato)
. ; evaluador .
ser el caso los estudios previos. Registro
electrénico de
En atencion a las observaciones presentadas publicacion en
por terceros es necesario el ajuste del pliego el SECOP
de condiciones segun lo analizado por el
Comité Evaluador.
. Registro
Proyeccion de Adenda. Abouad electronico de
., . 9ad publicacién en
En atencién a las observaciones presentadas Especialista
18 . . : Adendas el SECOP y
por terceros es necesario el ajuste del pliego responsable del carpeta del
de condiciones segun lo analizado por el proceso fﬂturo
Comité Evaluador. contrato.
Cerrar proceso. comite Registro
19 | Cierre del plazo para presentar propuestas. aA::ti:aedcelesrgir);s Estructurador y elic"tggzligﬂ 2i
Recibir y revisar los documentos de las P Evaluador P

propuestas radicadas por los oferentes, hacer

el SECOP
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apertura de las mismas, proyectar acta de
cierre.

La propuesta técnica y economica se
presentara por separado en sobres cerrados.

Documento
Evaluar las propuestas. fimado por el
Entregar las propuestas al Comité evaluador Comité
para verificar los requisitos habilitantes. Formato evaluaciones Comité Evaluador
20 | Consolidar y solicitar las aclaraciones a los |  técnicas, juridicay Estructurador y (capeta de|
proponentes, de ser el caso, de las propuestas financiera Evaluador contrato)
presentadas en atencion a las reglas de Reg|s_tro
subsanabilidad referidas en el paragrafo 1 del s&%‘;ggg:gﬁ 2‘;
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007. el SECOP
Publicar el informe de evaluacion.
Este informe de evaluacion debe contener la Inf d luacic Comité | Rteglgtro d
21 | calificacion técnica y el orden de elegibilidad, niorme de evaluacion Estructurador y eiectronico e
el cual debera publicarse durante tres (03) consoliaado Evaluador publllgaE%?Pen
dias habiles, en atencion al numeral 2 del €
articulo 67 del Decreto 1510 de 2013.
Dar respuesta a las observaciones. Comité
Estructuradory Registro
29 Responder las observaciones presentadas a | Consolidado respuesta Evaluador electronico de
la evaluacion y publicacion de las respuestas observaciones publicacion en
en el SECOP. Evaluacion y recomendacion de Comité de el SECOP
adjudicacion. Contratacion
Audiencia de Adjudicacion.
Dar a conocer en Audiencia el orden de
calificacion de las propuestas técnicas, y se
procedera a dar apertura y revision de la
propuesta econdémica ubicada en primer lugar
de la calificacion. Verificando la consistencia
de la oferta respecto de las actividades
descritas en la propuesta técnica. Lo anterior o o Registro
93 | €N concordancia con lo referido los numerales ACtZ%ng:é?gg's de Estrt?;[l]?;ory electronico de
3y 4 del articulo 67 del Decreto 1510 de 2013. D : . publicacion en
eclaratoria Desierta Evaluador
el SECOP
Si el valor de la propuesta econdémica excede
el presupuesto inicial 0 no cumple con lo
requerido técnicamente, la entidad revisara
con el oferente calificado en el segundo lugar
de elegibilidad los aspectos referidos en el
numeral 4 del articulo 67 del Decreto 1510 de
2013 (Numeral 5 articulo 67 Decreto 1510 de
2013).
Elaboracion del Acto de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.
Acto Administrativo motivo y en atencion a los Resolucion de Comité Regls_tro
. AR electronico de
24 | hechos presentados en la Audiencia. Adjudicacion o Estructurador y blicacion en
Declaratoria Desierta Evaluador publicacion &

Si la entidad y el oferente calificado en el
segundo lugar de elegibilidad no llegan a un
acuerdo, la Entidad Estatal debe declarar
desierto el Proceso de Contratacion.

el SECOP
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CONDICIONES GENERALES

a) Conocer las leyes y normas de regulacion.
b) Los funcionarios del area de Gestion Contractual que apliquen este instructivo, deben tener la formacion

técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarrollar.
c¢) Se debe garantizar la infraestructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios

de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestién Contractual solo puede iniciar una vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacion en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) Normatividad contractual vigente Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y demas

decretos reglamentarios.
21.2.4 Contratacion Directa

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

a. Urgencia manifiesta

b. Contratacién de empréstitos

¢. Contratos y Convenios interadministrativos

d. La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo de
Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion

e. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas;

f.  Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se
refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y
cuando lo celebren con entidades financieras del Sector Publico.

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

h. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos

artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales
i.  Elarrendamiento o adquisicion de inmuebles.

21242  Urgencia manifiesta.

La Ley 80 de 1993 previ¢ esta figura juridica con el fin de dotar a las entidades publicas de un mecanismo de
contratacion expedito cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan la realizacion de alguno de los
procedimientos contemplados en las normas vigentes para la seleccion de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacion mediante esta figura procede cuando la
continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecucion de obras en el
inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcién; cuando se trate de
conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o
desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, la UNGRD procedera conforme a lo establecido en los articulos
41y 42 de la Ley 80 de 1993, y demas normas que regulen la materia, debiendo en todo caso, como ya se anot6 en
parrafos anteriores justificar la necesidad de acudir a este mecanismo.

21.24.3.  Contratacion de empréstitos.

Son aquellos contratos mediante los cuales una entidad u organismo estatal, recibe en calidad de préstamo unos
recursos en moneda legal o extranjera, con plazo para su pago.

En caso de que la UNGRD requiera la contratacion de empréstitos, éstos se celebraran con arreglo a las normas que
regulan la materia, de manera especial lo contemplado en el paragrafo 2 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 vy el Decreto 2981 de 1993.
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2.1.2.4.4. Contratos interadministrativos y convenios interadministrativos

De acuerdo con las normas vigentes que rigen la contratacion de las entidades y organismos estatales, articulo 209
de la Constitucion, en el literal ¢, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 92 de la
Ley 1474 de 2011, en el articulo 76 del Decreto 1510 de 2013, la UNGRD podré celebrar directamente contratos y/o
convenios interadministrativos con cualquiera de las entidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993,
siempre que las obligaciones contractuales a realizar tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.

2.1.24.5. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas

Cuando la UNGRD requiera la contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolbgicas, dara
aplicacion a lo establecido en el literal e, numeral 4 Articulo 2 Ley 1150, el articulo 79 del Decreto 1510 de 2013 y las

normas especiales que regulan la materia.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de esta causal, en los estudios previos, lo cual
servira de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.

21.246. Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes.

De conformidad con el articulo 80 del Decreto 1510 de 2013, la UNGRD podra utilizar esta causal de contratacion
directa cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

e cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos
de propiedad industrial o de los derechos de autor; y
e por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales

2.1.24.7.

La UNGRD contratara mediante la modalidad directa los servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
naturaleza intelectual diferente a los de consultoria que se deriven del cumplimiento de las funciones de la Entidad,
asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales, de conformidad con lo sefialado en
el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo preceptuado por el articulo 81
del Decreto 1510 de 2013.

2.1.2.48.  El arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

Asi mismo se aplicara la modalidad de seleccion directa para los contratos para la adquisicion y arrendamiento de
bienes inmuebles de conformidad con lo preceptuado en los articulos 83 y 83 del Decreto 1510 de 2013.

Para la modalidad de seleccion Directa, se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula
la Ley 996 de 2005.

De acuerdo con el Decreto 1510 de 2013, y salvo lo previsto en disposiciones especiales para los casos previstos en
los literales a, b, d, e, y f del numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, se cumpliré con las siguientes

actividades:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD " REGISTRO | RESPONSABLE | CONTROL |
Solicitud de documentacion previa para el Profesionales
inicio de la contratacién. ayb. Correo asignados para
L apoyar el tema Correo
- . S . electronico donde . .
a. Solicitar certificado de inexistencia de se solicita el técnico de los electronico
personal mediante correo electronico (en caso . procesos interesados
o C certificado. -
de contratar servicios) a funcionario en la contratacion.
encargado del Area de  Talento Solicitud CDP Documento que
Humano.(Pasar Actividad 2) ¢. wolctu Subdirector 0 Jefe de | reposaenla
b. Solicitar Certificado de no existencia en el Oficina carpeta del
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almacén de materiales mediante correo
electronico (en caso de la adquisicion de un
bien) al encargado del almacén del Area de
Gestion Administrativa. (Pasar actividad 3)

c. Solicitar Certificado de Disponibilidad
Presupuestal- CDP al Area Financiera previo
analisis que soporta el valor estimado del
contrato. (Pasar actividad 5)

futuro contrato.

Expedir certificado de inexistencia de
personal.

Expedir certificado de inexistencia de personal
(en caso de contratar servicios).

Certificado de
Inexistencia de
personal en planta

Coordinador Grupo
Talento Humano

Documento que
reposaen la
carpeta del

futuro contrato.

Expedir certificado de inexistencia en el
almaceén del bien.

Certificado de no

Responsable

Documento que

. . existencia del bien | Almacén (Recursos reposa en la
Expedir certificado de no existencia en el | almacé Administrat carpeta del
almacén del bien (en caso de la adquisicion de én el aimacen dministrativos) futuro contrato.
un bien)

Documento
Profesionales fisico
Realizar el Analisis que soporta el valor asignados para debidamente
estimado del contrato. Estudio de apoyar el tema firmado por el
Mercado técnico en cada Subdirector 0
Realizar el Analisis que soporta el valor proceso para Jefe de oficina,
estimado del contrato. adelantar la reposaen la
contratacion. carpeta del
futuro contrato.
Solicitan:
Expedir el Certificado de Disponibilidad Subdirectores
Presupuestal- CDP. Jefes de Oficina
Carpeta del
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio CDP Expide: contrato del
y andlisis de costos se procede a solicitar al futuro contrato
area financiera la expedicion del certificado de Profesional
disponibilidad presupuestal - CDP. Especializado de
Presupuesto suscribe
Ordenador del Gasto
Elaboracion de los estudios previos,
analisis del sector, analisis de riesgos y
plan de mitigacion de riesgos (cuando sea
procedente) Estudios Previos y
demas Profesionales
Se procede a la elaboracién de los estudios | documentos para Especializados — Carp?tatdel
previos y el analisis del sector con base a los | iniciar el proceso Contratacion contrato

elementos minimos del articulo 20 del Decreto
1510 de 2013 por parte de los Profesionales
Especializados encargado del Area Técnica
de cada una de las subdirecciones.

de seleccion

l\
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Elaboracion Carta de Invitacion

Invitacién para

celebrar contrato
Si el contrato de prestacion de servicios, se de pg:fi;?gn de
debe elaborar la carta de invitacion,

7 acompariada del formato de aceptacidn de Copia Estudios Ordenador del Gasto Carpeta del
especificaciones esenciales del contrato junto Previos 0 su delegado futuro contrato
con una copia de los estudios previos.

Junto con la Invitacién se adjunta la lista de .

chequeo de los documentos requeridos al Listado de

futuro contratista. chequeo de
documentos.

Revision documentacion aportada por el
proponente.

Verificar por parte de los profesionales de la Listado de

dependencia que requiere la contratacion la cheaueo de Profesional del Carpeta del

8 documentacion aportada, para establecer si docSmentos proceso que requiere futurc?contrato
esta cumple con los requisitos exigidos para la la contratacién.
contratacion directa. precontractuales
La documentacion debe ser la referida en el
listado de chequeo remitido previamente al
futuro contratista.

Cuadro evaluativo
Verificaciéon de experiencia e idoneidad. “perfil del
contratista”

9 Diligenciar el cuadro evaluativo “perfil del Subdirector o Jefe de Carpeta del
contratista” y elaborar el certificado de estudio |  Certificado de Oficina futuro contrato
de experiencia e idoneidad para contratos de estudio de
prestacion de servicios. experiencia e

idoneidad
Remision documentacion precontractual a
Gestion Contractual.

10 | Proyectar memorando dirigido al proceso de Mei:;g;:gdo SubdlreC();tﬁc():ri:aJefe de fuct::rg)ggigrzlto
Gestion contractual solicitando la elaboracion
del contrato, remitiendo toda la documentacion
precontractual.

Verificar documentos previos necesarios

para dar inicio al proceso de contratacion

directa.
Coordinador de

Una vez radicados los estudios previos, el Documentos Contratacion
estudio de mercado, el CDP, el certificado de S
A X . previos ajustados .
inexistencia de personal en planta o del bien ara dar inicio al Abogado Especialista Carpeta del

11 | en el almacén y la documentaciéon aportada P de responsable del f turopCont ato
por el futuro contratista, se procede a C‘gﬁ; Ztse?ci on proceso y Profesional . f
verificarlos y corregirlos de ser el caso por directa asignado del proceso
parte del abogado responsable del proceso. ' interesado de la
Junto con el profesional asignado del proceso contratacion.
interesado en la contratacion, se deberan
realizar los ajustes y segun corresponda
devolverlo con memorando.

Elaboracién Minuta del contrato. Abogado Especialista
. Minuta del responsable del Carpeta del
12 | Elaborar la minuta del contrato de acuerdo a contrato contrato futuro Contrato

las especificaciones del estudio previo y los
documentos soporte del futuro contratista.

VoBo Coordinador
de Contratacion

\
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Suscripcion contrato de prestacion de

servicios. Contra_tp de Ordenador del Gasto Carpeta del
13 prestacion de 0 su delegado contrato
Firma del contrato por parte del contratista y el servicios
Ordenador del Gasto o su delegado.
CONDICIONES GENERALES

a) Conocer las leyes y normas de regulacion.

b) Los funcionarios del area de Gestion Contractual que apliquen este instructivo, deben tener la formacion
técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarrollar.

c) Se debe garantizar la infraestructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios
de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestion Contractual solo puede iniciar una vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacion en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) De acuerdo con el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 reglamentado por el capitulo IV del
Decreto 1510 de 2013.

2.1.2.5. Contratacion de minima cuantia

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad,
independientemente de su objeto. Se encuentra reglamentado los articulos 84 y 85 del Decreto 1510 de 2013 y en
el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. Conforme a las disposiciones citadas, se cumpliran las siguientes actividades:

__DESCRIPCIONDEACTIVIDAD .~

| REGISTRO RESPONSABLE |

CONTROL

Solicitud de documentacion previa para el inicio

de la contratacién.
a. Solicitar certificado de inexistencia de personal | ay b. Correo Profesionales
mediante correo electronico (en caso de contratar electronico asignados para Correo
servicios) a funcionario encargado del Area de donde se apoyar el tema electronico en
Talento Humano.(Pasar Actividad 2) solicita el tecnico de los la cual se

1 b. Solicitar Certificado de no existencia en el certificado. procesos refiera la
almacén de materiales mediante correo electronico interesados en la solicitud de
(en caso de la adquisicion de un bien) al encargado | ¢. Solicitud contratacion. certificacion el
del almacén del Area de Gestion Administrativa. | CDP radicada cual reposa en
(Pasar actividad 3) en el Area Subdirector o Jefe | lacarpeta del
c. Solicitar ~ Certificado de  Disponibilidad Financiera. de Oficina futuro
Presupuestal- CDP al Area Financiera previo contrato..
analisis que soporta el valor estimado del contrato.

(Pasar actividad 5)
Expedir certificado de inexistencia de personal Certificado de Documento
) ) . que reposa en
Inexistencia de | Coordinador Grupo

2 . . - la carpeta del
En caso de contratar servicios se expide certificado personal en Talento Humano futuro
de inexistencia. planta

contrato.
Expedir certificado de inexistencia en el . Documento
, . Certificado de
almacén del bien. . . Responsable que reposa en
no existencia .

3 del bien en el Almacén (Recursos | la carpeta del
En caso de la adquisicién de un bien, se expide almacen Administrativos) futuro
certificado de inexistencia. contrato.

Realizar el Analisis que soporta el valor Profesionales Documento
estimado del contrato. . asignados para fisico

4 E&?i':die apoyar el tema debidamente
Se realizara un anélisis soportando el valor del técnico en cada firmado por el
contrato. proceso para Subdirector 0

N
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adelantar la Jefe de
contratacion. oficina, reposa
en la carpeta
del futuro
contrato.
Solicitan:
Solicitar el Certificado de Disponibilidad Subd(ljr:g%::?;;efes
Presupuestal- CDP.
Una vez se haya dado viabilidad en el estudio y CDP Expide: fu?ti;pigan?rzlt o
analisis de costos, se procede a solicitar al Grupo Profesional
de Apoyo Financiero y Contable la expedicion del Especializado -
certificado de disponibitidad presupuestal - CDP. Gestion Financiera
Ordenador del
Gasto
Verificar la elaboracion de los estudios previos,
analisis del sector, andlisis de riesgos y plan de
mitigacion de riesgos. Estudios
Previos y demas Profesionales Listado de
Se procede a la verificacion de los estudios previos documentos Especializados — chequeo de
y el andlisis del sector con base a los elementos | para iniciar el Ges?ién Contractual documentos
minimos del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 proceso de contractuales
realizados por los Profesionales Especializados seleccién
encargados del Area Técnica de cada una de las
subdirecciones.
Verificar documentos previos necesarios para Coordinador de
dar inicio al proceso. Gestion Contractual
Una vez radicados los estudios previos, el estudio Aboaado
de mercado, el CDP, el certificado de inexistencia | Documentos E g ist
de personal en planta o del bien en el aimacén se previos Specialista Carpeta del
procede a verificarlos y corregirlos de ser el caso | ajustados para responsable del futuro
por parte del abogado responsable del proceso. dar inicio al proceso Grupo de Contrato
DroCeso. Gestion Coptractual
Junto con el profesional asignado del proceso y Ffrofeswnal
interesado en la contratacion, se deberan realizar a3|gn§do del
los ajustes y segun corresponda devolverlo con proceso mteres.gdo
memorando. de la contratacion.
Elabora:
Elaboraciéon documento de designacion del Memorando de E Abo'g'?do d
comité evaluador. Ae_m ran Specializado Carpeta del
signacion del responsable del futuro
Se elabora el documento por parte de Comité EComlte proceso deI”Grupo Contrato
Evaluador. valuador de Gestion
Contractual y lo
suscribe el Director
/Secretario General
Elaboracién de la Invitacién Publica. itacion Abogado Aprueba:
Verificar que obren dentro de la carpeta todos los | Publica acorde ;ZE::?ZZT(QSSL Coordinador
documentos necesarios para adelantar el proceso | al articulo 84 del de Gestion de Gruno de
de contratacion. Decreto 1510 de Contractual Cont tp o
2013, ntratacion

La verificacién de la documentacion previa debe

Pagina 60 de 82 \




Continuacion de la Resolucion No. 807 de 2014

estar acorde a lo sefalado en el articulo 84 del Aprueba; Firma:
Decreto 1510 de 2013.
Coordinador de Ordenador de
Establecer el cronograma del proceso segin lo Grupo de Gasto
sefialado en el articulo 85 del Decreto 1510 de Contratacion
2013. Director
Firma: General
Ordenador de
Gasto
Director General
Publicacion invitacion Publica y estudios
previos para la contratacion de minima cuantia.
Publicar la invitacion publica, estudios previos vy
demas documentos necesarios para el proceso de Invitacion Abogado
10 contratacion Pablica'y Especializado del
{(Minimo por un dia habil). Estudios proceso de Gestion
Previos Contractual
Verificacion en la pagina del Sistema de
Contratacion Publica “SECOP” por parte de los
entes de control y los futuros proponentes, para
poder participar en el proceso de seleccion.
Documentos
Recepcionar observaciones a la invitacion recibidos por Listado de
(Numeral 3 art. 85 Decreto 1510 de 2013). correo Abogado observaciones
electrénico del Especializado del y
11 Descargar las observaciones presentadas en el abogado proceso de Gestién | direccionamie
correo electronico del abogado responsable del | responsable o Contractual nto de las
proceso y/o las allegadas a la ventanilla de | documentos mismas a los
radicacion y realizar el reparto a los miembros del | radicados en miembros del
comité evaluador. ventanilla de Comité
correspondencia Evaluador y
Verificador.
Registro
Proyectar Adenda. Abogado electronico de
Especialista publicacién en
12 | En atencién a las observaciones presentadas por Adendas responsable del el SECOPy
terceros es necesario el ajuste de la Invitacion proceso y comité carpeta del
segun lo analizado por el Comité Evaluador. evaluador futuro
contrato.
Documento
firmado por el
Elaborar el consolidado de respuestas de Comite
observaciones a la invitacion por parte del Evaluador
Comité Evaluador. Consolidado Comité (Carpeta del
13 respuesta estructurador y contrato)
La entidad dara respuesta antes del vencimiento | observaciones evaluador
del plazo para presentar ofertas. Registro
electrénico de
publicacion en
el SECOP
Publicar consolidado de respuestas Documento Comité Registro
14 observaciones a la invitacion. consolidado de estructurador y electrénico de
respuesta, gvaluador publicacidn en
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Publicar adendas y extender etapas si hubiere lugar adenda Abogado el SECOP
aello. Especializado del
proceso de Gestion
Contractual.
Recepcionar las ofertas.
. o Registro
15 Mediante acta de cierre y apertura de sobres se Ac;?)gsu?;eé;e y Estrt?cotTrI;Zory electronico de
verifican las propuestas en orden de llegada sobres Evaluador publicacion en
estableciendo el valor ofrecido por cada una de el SECOP
ellas.
Consolidar evaluacion eIeSt? g;ﬁgg de
Informe de Comité ublicacion en
16 | Se realiza un consolidado de la evaluacion juridica, evaluacion Estructurador y P | SECOP
técnica y financiera de la propuesta de menor valor |  consolidado Evaluador Dﬁrante 1 dia
(Numeral 4 Art. 85 Decreto 1510 de 2013). habil
Publicar la verificacion de requisitos
habilitantes de la propuesta con el menor Registro
precio. Publicacién Comité electronico de
17 informe de Estructurador y blicacic
Una vez, se haya seleccionado la propuesta de evaluacion Evaluador pu llgg(éoonpen
menor valor, se realiza la publicacion en el SECOP, €
durante un dia habil.
Dar término de traslado para observaciones al
informe de evaluacién. Comité
omite
Recepcionar y responder las observaciones | Consolidado EstEructlura:jdory
presentadas por terceros al informe de evaluacion. | respuestas a las A\E)aou: dgr
observaciones Espe(?ialista Registro
18 Opcion 1. Las observaciones presentadas no varien responsable del electronico de
la decision de la evaluacion y la entidad ratifica la Acto P de Gestic publicacion en
misma. (actividad 19) Administrativo | PO 78 SSST | el SECOP
de Declaratoria ontractual.
Opcion 2. Si con estas observaciones se verifica Desierta Director/Secretario
que no hay propuestas habilitadas se declara General
Desierto el proceso, decisién sobre la cual procede
el recurso de reposicion.
Elaboracion de la aceptacion de la Oferta. Abogado
(contrato) g
responsable del .
. . N proceso de Gestion Reglgtro
19 Se hara mediante comunicacién de la UNGRD la Aceptacion de Ia Contractual electrénico de
aceptacion de oferta, de la propuesta con el menor Oferta Secretario publicacion en
precio, siempre y cuando cumpla con las ' General/Director el SECOP
condiciones exigidas y respuesta a observaciones General
de la verificacién de requisitos habilitantes.
Legalizar la Comunicacion de la Aceptacion de c L .
la Oferta. omunicacion Profe§|onal _
firmada y Especializado en Registro
20 | Una vez suscrita la aceptacion de la oferta por el Apl,mbac'orl‘gg Pgesupue§to eliclz.tron!(,:o de
Ordenador de Gasto o quien delegue, se solicita po |§asy? G ecrlt/alt)arlot pu Ilg;%oonpen
ante el area financiera el registro presupuestal y se Prt(asﬁgljsegal) enérglne r';fC or €
aprueban las garantias exigidas. P
CONDICIONES GENERALES

a) Conocer las leyes y normas de regulacion.
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b) Los funcionarios del area de Gestion Contractual que apliquen este instructivo, deben tener la formacion
técnica y/o profesional acorde con las actividades a desarrollar.

¢) Se debe garantizar Ia infraestructura necesaria para la ejecucion del instructivo, relacionada con espacios
de trabajo, equipos de oficina y comunicaciones.

d) Los procedimientos asociados al proceso de Gestion Contractual solo puede iniciar una vez sea aprobado
el Plan Anual de Compras y Adquisiciones por parte del Comité Directivo y su publicacién en el SECOP, lo
cual debera ser verificado por el abogado asignado del Grupo de Contratos.

e) De acuerdo con el articulo 85 del Decreto 1510 de 2013, se aplicaran las reglas cuyo valor no exceda del
10% de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independiente de su objeto

2.2 Etapa Contractual.

Adjudicado el contrato, inicia la etapa contractual con la suscripcion  del acuerdo de voluntades, el
perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion y concluye con la liquidacion del contrato.

2.21. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es celebrado por la UNGRD. Los
contratos que éste celebre deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre la UNGRD seran las que de acuerdo con las normas civiles,
comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza. En los contratos
podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren
necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden publico y a los
principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracion.

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de perfeccionamiento, de
legalizacion y de ejecucidn, a saber:

2.21.1. Requisitos de suscripcion:

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la minuta y suscribir el
contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados por la Coordinacion de Gestion Contractual,
indispensables para suscribir el contrato. Ejemplos: Certificado de existencia y representacion legal, registro
mercantil, fotocopia de la cédula del representante legal, documentos que permitan verificar la inexistencia de
inhabilidades o incompatibilidades del contratista para contratar con el Estado, entre otros.

2.21.2. Requisito de perfeccionamiento

Los contratos que suscribe la UNGRD se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion
y el plazo y éste se eleve a escrito.

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion de la oferta por parte de la
UNGRD, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo
pertinente, por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4 del articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

La persona competente para elaborar la minuta del contrato sera el profesional que asume el rol juridico dentro del
Comité Asesor y Evaluador del proceso de seleccion. Para la elaboracion del contrato deberé tener en cuenta lo
manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista y recomendaciones del
Comité Asesor. Asi mismo el rol juridico debera apoyarse de quienes asumen el rol técnico y logistico en o que
compete a cada uno de ellos dentro del proceso contractual.

N
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221.3. Requisitos de legalizacion

Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal de compromiso (RPC), el
cual sera elaborado por el profesional de! Grupo de Apoyo Financiero, area presupuesto de la UNGRD, previa
creacion del tercero.

El registro presupuestal de compromiso consiste en la certificacion de apropiacion de presupuesto con destino al

cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través del cual se busca prevenir

erogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos destinados

a la financiacién de un determinado compromiso se desvien a otro fin.

2214 Requisitos de ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s) en el contrato
conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio previo), la existencia de la disponibilidad presupuestal y la
constancia de afiliacion a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que se destinara a la ejecucion

del contrato.

Si bien el registro presupuestal de compromiso (RPC) es un requisito de ejecucion del contrato estatal, como politica
de la UNGRD, y con el animo de minimizar riesgos en la contratacién, el registro presupuestal de compromiso
debera expedirse de forma posterior a la firma del contrato, lo anterior como una buena préctica en materia de
contratacién.

En cuanto a la aprobacion de las garantias, el documento es elaborado por quien asume el rol juridico de la
contratacion y aprobada por el Director General o su Delegado.

2.2.2. Situaciones que pueden presentarse en la ejecucion del contrato

Las situaciones que se describen a continuacion son las que comun o frecuentemente pueden llegar a presentarse
en la ejecucion del contrato, razon por la cual dichas situaciones requieren del analisis de cada una de las
dependencias y de la participacion de cada uno de los roles de los equipos de contratacion.

2.2.211. Modificacion del contrato

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del
contrato, bien sea porque la entidad contratante lo considere pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la
que cominmente se conoce como otrosi que consiste en una modificacion hecha por las partes de mutuo acuerdo o

bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su esencia y su naturaleza
concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por ello, solamente podra ser objeto
de modificacion contractual el clausulado que no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato, la dependencia que suscribe el contrato debe seguir las orientaciones que se describen a
continuacion:

1. Identificacion del contrato con todas sus modificaciones

2. El Supervisor o interventor debera presentar el informe actualizado del supervisor y/o la manifestacion
escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o la aceptacion de la propuesta de la Unidad
de modificar el clausulado del contrato.

3. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la procedencia de la
modificacion. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el
pronunciamiento e informe de éste respecto de la modificacion pretendida, avalado por el supervisor.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.
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22.21.2.  Adicién

Al contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la
necesidad de la Administracion.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o
circunstancias accesorias del objeto contractual iniciaimente pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas
cantidad de objeto o mas calidad del mismo.

Documentos necesarios para la adicion

1. Identificacion del contrato con todas sus modificaciones
Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencion de adicién hecha por
la Unidad, con indicacion expresa de la propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo
caso debera basarse en los precios de la propuesta inicial y en la formula de reajuste de precios que se
haya establecido en el contrato, segun et caso.

3. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la procedencia de la

adicion. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el

pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida, avalado por el supervisor.

Presupuesto oficial que soporta la adicion suscrito por el supervisor y/o interventor.

Expediente completo del contrato o convenio.

6. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del interventor, éste
y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

7. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.

Demas documentos que soporten la adicion.

9. Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos
legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2011,
Ley 1508 de 2012), salvo las excepciones que establezca la ley, verbo y gracia el contrato de interventoria.

o~
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2221.3.  Ampliacion o prérroga

Hace referencia a una extension o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del
contrato.

Documentos necesarios para la ampliacion

1. Identificacion del contrato con todas sus modificaciones
Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intencion de hacerla por parte de la
Unidad, con indicacion expresa de que no generan sobrecostos.

3. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la procedencia de la
prorroga. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el
pronunciamiento e informe de este respecto de la ampliacién del plazo pretendida, avalado por el
supervisor.

4. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prorroga.

Expediente completo del contrato o convenio.

6. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del interventor, este
y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

7. Demas documentos que soporten la prérroga.

o

2.2214. Cesion

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae, por lo tanto, una vez
celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita del Contratante.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los contratos, relacionadas con las
inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo 9° de la Ley 80 de 1993), a las que se
suman las demas que se dispongan en las normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.
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Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del mismo, es decir que la
persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la obligacion de ejecutar el contrato a favor de la

Unidad.

Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion de la Unidad, el procedimiento es el
siguiente:

1. Identificacion del contrato con todas las modificaciones
El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto o su delegado para contratar, la
autorizacion para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion y las causas que le imposibiliten
seguir ejecutando el mismo.

3. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto con el informe detallado,
justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesion del contrato.

4. El ordenador del gasto, determinara la conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la
cesion.

5. Una vez recomendada la cesion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de cesion del contrato
previo estudio de la idoneidad y cumplimiento de experiencia (Debe quedar plasmado expresamente el
estado en que queda el contrato), la cual sera proyectada por la Coordinacién de Gestion Contractual.

6. Elcesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicion o modificacion de la garantia Unica que

ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato original y pagar los

impuestos a que haya lugar.

Remitir las comunicaciones correspondientes

Hacer las publicaciones en el SECOP por parte de la Coordinacion de Gestion Contractual.

9. Informar al Grupo de Apoyo Financiero

o~

22.21.5.  Suspension y reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, la Unidad y el contratista, podran de mutuo acuerdo,
suspender la ejecucion del contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la
ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la
ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que
debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion, de lo contrario estariamos en
presencia de una figura o situacion diferente. La finalidad de la suspensién del contrato estatal, es una medida

excepcional.

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida de tipo
provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como son:

1. ldentificacidn del contrato y modificaciones que haya presentado

2. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el requerimiento por parte de Ia entidad
contratante, en donde se manifiesten las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

3. Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension del contrato y se
expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre otros que soportan la respectiva
suspension, con la indicacion expresa del término durante el cual el contrato estara suspendido (fecha de
inicio y terminacion de la suspension), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.

4. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde el punto de vista
técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

5. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del mismo, esto es,
contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o interventor.

6. Requerimiento al contratista para la actualizacion de las garantias por parte del supervisor o interventor del
contrato.

7. Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, las partes deberdn suscribir el acta de
reinicio, de la cual se debera remitir copia a la Compafia Aseguradora. Esta obligacion corresponde al
supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan solicitar copia de la pdliza con su respectiva
modificacion.
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2.2.2.1.6.  Resocializacion o terminacion anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste en terminar por mutuo
consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracién un contrato o convenio. El fenémeno de la
resciliacion opera solamente para los contratos validamente perfeccionados y que aln estan vigentes sin haberse
extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato se debera tenerse en cuenta como minimo lo siguiente:

1. Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliacion por parte del contratista, o el
requerimiento por parte de la entidad, en donde se justifiquen y manifiestan las razones por las cuales se

considera necesario acudir a esta figura.

2. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el seguimiento técnico,
administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,

3. Justificacion del supervisor que soporta la resciliacion, con la indicacion expresa de sus razones y el
concepto sobre la procedencia de la misma.

4, El ordenador del gasto o su Delegado determinara la conveniencia para la entidad y procedera a decidir
sobre la resciliacion.

5. Una vez recomendada la resciliacion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de resciliacion por las
partes intervinientes y de liquidacion del contrato por las partes del contrato. (Coordinacion de Gestion

Contractual)
2.3. Post contractual - Liquidacion

Constituye la Gltima etapa que se produce a la terminacion del contrato, y puede ser de comin acuerdo, unilateral
o en sede judicial.

2.3.1. Liquidacion del contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revision a las obligaciones contraidas respecto a los
resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a paz y salvo de las obligaciones adquiridas.
Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones Y
transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato quien efectuara junto con el
contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el
documento de liquidacion el cual avalara con su firma y sera suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo (contratos de tracto
sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestién, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019 de 2012

2.3.2. Formas de llevar a cabo la liquidacion
23.21.1. Por mutuo acuerdo

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la Entidad liquidara de mutuo acuerdo los
contratos dentro del término fijado en el correspondiente pliego de condiciones, o dentro del que acuerden las
partes para el efecto. Si no se hubiere pactado un término la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que lo disponga. Con base en la revision y analisis efectuados, el interventor o
supervisor del contrato el cual debera constar por escrito, se proyectara el acta de liquidacion, en la que constaréan
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.
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23.21.2.  Unilateral

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa nofificacion o convocatoria que le haga
la UNGRD, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la UNGRD, tendréa la facultad de liquidar el
contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el
contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que dispongan las normas
vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del vencimiento, el
supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la UNGRD y a cargo del contratista, el acta suscrita (liquidacion
bilateral) o la resolucién proferida (liquidacion unilateral) prestara mérito ejecutivo.

23.21.3. Liquidacion Judicial

El interesado podré solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de mutuo acuerdo y la
UNGRD no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley, lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (Ley 1437 de 2011).

2.3.2.2. Extension del plazo para la liquidacion de contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del contrato, la misma podra ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los
numerales anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

24 Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago.

El proceso de Gestion Financiera de la UNGRD tiene como objetivo contribuir en el proceso de Planeacion
Institucional a través de la programacion, organizacion, control y registro presupuestal y contable, de todos los
hechos financieros y econémicos necesarios para la correcta ejecucion de los recursos, el suministro de informacion
objetiva, consistente, relevante, verificable para lo cual a través de la politica del sistema integrado de planeacion y
gestion (SIPLAG) se definieron los manuales, procedimientos y formatos para cada uno de las actividades
desarrolladas en el proceso, asi:

e Manual de préacticas y politicas contables.

e Procedimiento desagregacion al presupuesto de gastos de personal y gastos generales y modificaciones a

la desagregacion y/o al anexo del decreto de liquidacién del presupuesto.

Procedimiento de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal.

Procedimiento para otorgar registro presupuestal del compromiso.

Procedimiento para elaborar érdenes de pago.

Procedimiento para la constitucion de las reservas presupuestales.

Procedimiento para realizar pagos.

Procedimiento declaraciones tributarias nacionales y distritales.

Procedimiento para expedir certificados de retencion por conceptos diferentes a salarios y prestaciones

sociales. '

e Procedimiento para determinar las necesidades de PAC.

e Procedimiento constitucidn de cuentas por pagar.

e Procedimiento para la presentacion de estados financieros e informes contables a terceros, trimestrales y de
cierre de vigencia.

e Procedimiento para realizar el comité técnico de sostenibilidad del sistema contable.

e Procedimiento de registro de asientos manuales.
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Procedimiento registro de obligaciones.

Procedimiento de creacion de usuarios en el sistema SIIF nacion.

Procedimiento para el registro de novedades de usuarios en el sistema SIIF nacion.
Procedimiento para realizar conciliaciones.

Procedimiento para realizar arqueo de caja.

Procedimiento para reintegro de recursos del presupuesto nacional.

Procedimiento para la creacion y/o modificacion de terceros.

Asi las cosas, en el proceso de gestion contractual se aplicaran los procedimientos aqui enunciado y que se
encuentran incorporados al SIPLAG.

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

El seguimiento posterior a la liquidacion esta a cargo del Subdirector o Jefe de dependencia que dio origen al
contrato o convenio, hara un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con posterioridad a la
liquidacion del contrato, tales como la garantia de calidad y estabilidad, el suministro de repuestos y el pago de
salarios y prestaciones sociales. En caso de presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones, enviara los
informes con los soportes correspondientes a la Secretaria General, para adelantar las acciones que correspondan.

2.6. Tramite de proceso sancionatorio contra contratistas

Para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la estimacion de los
perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido proceso al afectado a que se refiere el
Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

El Secretario General por delegacion sera el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de cléusula penal y declaratoria de caducidad se
soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan la funcién publica, conforme a lo
preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado por la
Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la
entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracion de la audiencia, mediante informe presentado al
Secretario General, pondra en conocimiento de la situacion al Ordenador del Gasto.

CAPITULO IV
INFORMACION Y BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL
1. Buenas practicas de la Gestion Contractual
1.1.  Normas sobre desempeiio transparente de la Gestion Contractual;

Con el presente capitulo se pretende formular una serie de recomendaciones practicas que permitan a los diferentes
intervinientes en la contratacion de la Entidad optimizar sus actividades o gestiones contractuales en procura de
desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

De manera general, es necesario establecer que la actividad contractual como modelo de Gestion Publica, se
desarrolla dentro del marco de la Funcion Administrativa, y en consecuencia, la principal y mejor practica que se
debe tener en cuenta por todos los participes en esta Gestion es cumplir a cabalidad con el articulo 209 de la
Constitucion Politica, que establece: “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
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publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracién de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La
administracion publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejerceré en los términos que Sefiale la

ley’.

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) en el documento “BUENAS PRACTICAS DE
TRANSPARENCIA EN LA GESTION CONTRACTUAL'", paginas 18 y ss, respecto a los principios de la Funcion
Administrativa, establece:

“En el émbito de la contratacién publica las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 Y 1474 de 2011 y sus
decretos reglamentarios desarrollaron estos principios y como corolario de su obligatoriedad en la
observancia del deber de seleccion objetiva, haciendo énfasis en los principios de transparencia,
economia y responsabilidad.

El principio de transparencia se entiende como el pacto de integridad que realizan todos los actores
involucrados en el proceso™. Su cumplimiento parte de la misma concepcion del proyecto de contratacion
de un bien o servicio y sus estudios previos, con el deber de propiciar la seleccion objetiva dentro de
fodas las instancias del proceso de contratacion. Entonces, junto a este principio se destacan implicitos
los de planeacion, publicidad, integridad y seleccion objetiva, los que pueden aparecer independientes,
pero que en la practica hacen parte del principio general de la transparencia.(...)

Finalmente, la integridad definida como el hacer lo correcto, es el cumplimiento del deber como mision,
implica obrar con la verdad y honestidad en la aplicacion de la Constitucion y las leyes. Se manifiesta
como “la incorruptibilidad que hace que quienes ocupen un cargo publico no adquieran obligaciones
financieras o de otra indole con individuos u organizaciones externas que puedan influenciarios en el
desemperio de sus deberes oficiales”, se constituye en el punto de partida a la hora de resaltar el valor
del servicio pablico y su contribucion en el bienestar de las personas a largo plazo.

En conclusion el principio de transparencia permite edificar el cimiento de la confianza de los proponentes
y de la sociedad civil que es necesario para afianzar una gestion publica eficaz y eficiente.

La transparencia y la rendicion de cuentas se han reconocido como condiciones clave para la promocion
de la integridad y la prevencién de la corrupcion en la contratacion publica. No obstante, deberéan
equilibrarse con otros imperativos de buena gobernanza, como el asegurar una gestion eficaz de los
recursos publicos - “eficacia administrativa’ - o proporcionar garantias para la competencia justa. A fin de
asegurar la relacion calidad-precio total, el reto para los que toman las decisiones es definir un nivel
apropiado de transparencia y rendicion de cuentas para reducir los riesgos de integridad en la
contratacion publica al tiempo que se persiguen otros objetivos de este tipo de procesos’”

Atendiendo lo anterior, es preciso puntualizar las fases por las cuales a traviesa el proceso contractual desde la
concepcion de la necesidad de la Entidad hasta la terminacion o liquidacion del contrato cuando a ello hubiere lugar,
con el fin de identificar en cada una de estas etapas buenas practicas para tener en cuenta.

BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA DE PLANEACION

“El instrumento de planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacion inicie con todas las garantias
de transparencia e integridad. Por eso la planeacion debe ser una constante en la gestion contractual'?

Por lo anterior,

10 Bejarano Roncancio, Jhon Jairo. Fundamentos de Contratacion Publica para proyectos sociales en alimentacion y nutricion.
http:/iwww.bdigital unal.edu.co/636/5/9789587194029.03. pdf

.oecd.org/datacecd/45/44

138947794.pdf
nla ¢ actua

" Integridad en la contratacion publica. Buenas practicas de la “A” a la “Z". http:/fwww
P aci idas para e 3 P enas Praclicas de Transparencia
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a) Cada oficina, subdireccion o grupo debe definir de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y la
modalidad de seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el fin de elaborar de la mejor
manera el Plan Anual de Adquisiciones por la oficina competente.

Adicionaimente, cuando la subdireccion, oficina o grupo cuente con Proyecto de Inversion, esta debera tener en
cuenta las actividades, productos e indicadores de producto y cémo contribuye la contratacion del bien, servicio u
obra al logro de los mismos.

b) Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta el marco juridico que
regula el bien, servicio u obra a contratar, con el fin de identificar, de antemano, las posibles condiciones que se
requeriran a lo largo del proceso.

¢) En las Solicitudes de Contratacion y Estudios Previos es recomendable que los funcionarios que apoyen la gestion
contractual en las diferentes dependencias, tengan en cuenta los siguientes aspectos:

i. EI Area que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y antes de adelantar cualquier tramite
contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a fin de establecer que la contratacion este alli prevista y que
existen recursos o suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad.

ii. |dentificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuird la contratacion al logro de
indicadores del Proyecto de Inversion cuando aplique.

iii. Tener en cuenta los formatos establecidos por cada oficina en el SIPLAG para cada una de las modalidades de
seleccion.

iv. Realizar, en cumplimiento del articulo 15 del Decreto 1510 de 2013, el anélisis del sector al cual pertenece el
objeto a contratar identificando el contexto comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a
adquirir, asi como las demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia en la contratacion a
fin de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan afectar el proceso contractual.

v. En la realizacion del estudio de mercado, se deberéa tener en cuenta que las personas naturales o juridicas a las
cuales se envie la solicitud, al momento de responder no condicionen la cotizacion, coticen lo que efectivamente se
le esta solicitando y las cotizaciones sean comparables entre si.

vi. Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentacion permanente, es importante que los funcionarios
encargados de la gestion contractual en las diferentes dependencias usuarias asistan a las capacitaciones
programadas por el Grupo de Gestion Contractual, con el objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos
béasicos necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir durante la elaboracién de los estudios previos.

vii. Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion, teniendo en cuenta que debe ser
una persona idonea y en capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

BUENAS PRACTICAS EN EL DESARROLLO DEL PROCESO CONTRACTUAL (SELECCION Y
CONTRATACION)

Se recomienda;

a) Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es necesario que se tengan en
cuenta, entre otros, los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion de la competencia,
asi:

i.  Seleccion Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes debe ser adecuada y proporcional a
la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, asi como de posible cumplimiento por un niumero plural de
interesados en el proceso.

S
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a)

h)

i)

k)

Continuacién de la Resolucion No. 807 de 2014

Libre Concurrencia y Promocién de la Competencia: Al respecto se ha manifestado la Corte
Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7 de octubre de 2009, con ponencia de la HM. Maria Victoria

Calle Correa, asi:

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacion para el acceso en la participacion dentro del
proceso de seleccion, a la vez que posibilita la competencia y oposicion entre los interesados en la
contratacion. Consecuencia de este principio es el deber de abstencion para la administracion de
imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccion, por lo que
resulta_inadmisible la inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se
encuentren autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia oportunidad de
concurrencia y atentan contra los intereses economicos de la entidad contratante, en razon a que no
permiten la consecucion de las ventajas economicas que la libre competencia del mercado puede aparejar
en la celebracion del contrato”. (Negrilla y subrayado fuera del texto).

Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los
proponentes; asi como plazos Y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la
manera mas eficaz y transparente.

Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados al proceso de
contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de manera justificada.

Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo, cuando el objeto del
proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacion del servicio o de ejecucion de la obra. No se
deben exigir visitas obligatorias como requisitos de participacion en los procesos.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de seleccion no lo exija,
establecer en el desarrollo del proceso de contratacion audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y

revision de riesgos.

Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como comité evaluador, personas
con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.

Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el proceso de contratacion
seran lo establecidos oficial e institucionalmente en el Plan Anual de Adquisiciones, el Pliego de
Condiciones, Invitaciones Plblicas y demas Documentos del Proceso.

Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las Entidades Estatales cuentan con mecanismos como
la interpretacidn, terminacion y modificacion unilateral del contrato, revision y ajuste de precios, suspension
de contratos.

Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad Estatal quien tiene a su
cargo la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato.

No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre concurrencia, promocion
a la competencia y seleccion objetiva.

Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican y los argumentos
para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion a la
competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de acordar mecanismos
alternativos de solucién de conflictos.

BUENAS PRACTICAS EN LA SUPERVISION DEL CONTRATO

Es recomendable que se adelanten las siguientes actividades en procura de lograr un control oportuno y eficaz
del cumplimiento de los objetos contractuales:
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a) La persona que se designe como supervisor por el competente contractual debe ser idénea y estar en la
capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso

b) El supervisor designado por el competente contractual debe hacer una revision de las obligaciones del
contratista, el plazo y el valor del contrato a fin poder verificar periédicamente el cumplimiento de las
obligaciones contractuales

c) Es recomendable que se hagan reuniones periodicas entre el contratista y el supervisor contractual a fin de
lograr una comunicacion directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que
puedan surgir durante la ejecucion contractual.

d) Enelevento en que el supervisor del contrato pierda comunicacién con el contratista o el mismo no responda
de manera adecuada al cumplimiento de las obligaciones debera informarlo al competente contractual, a fin
de que se adelanten oportunamente Ias gestiones necesarias para lograr el cumplimiento del contrato en los
términos inicialmente previstos

e) En el evento en que se presenten eventualidades de las cuales se derive la necesidad de prorrogar, modificar
o adicionar el contrato, el supervisor del mismo debera analizar especificamente las razones presentadas por
el contratista a fin de establecer su procedencia o improcedencia. En caso de que se considere viable la
solicitud de prorroga, modificacion o adicién debera comunicar al competente contractual la solicitud que se
trate debidamente motivada.

f)  Los supervisores deben dejar constancia documental de la fecha en la cual los contratistas presentan los
informes de cumplimiento de obligaciones en aras de establecer la trazabilidad de las diferentes etapas de la
ejecucion.

g) En la carpeta del contrato que reposa en el la Oficina de Gestion Documental deben estar todos los
documentos originales que se generen durante la ejecucién del contrato.

h) El medio de comunicacion con el contratista serd el establecido en la minuta del contrato y los
correspondientes correos institucionales, y debera dejarse constancia escrita de todas aquellas
comunicaciones que se tengan con el contratista en el expediente del contrato.

BUENAS PRACTICAS EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

a) Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comin acuerdo entre las partes. Lo anterior
dado que la liquidacién es el corte de cuentas y el balance de ejecucion y financiero del contrato, donde se
pueden establecer diferentes acuerdos respecto del contrato; en caso de existir controversias.

b} Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y mas amplio para la
liquidacién del mismo.

Finalmente, y adicional a lo anterior, dado que la Gestién Contractual y el proceso de contratacion publica estan
reglados en la Ley, es primordial tener en cuenta que en todas sus etapas se deberan observar y garantizar el
cumplimiento y aplicacién de los principios y normas que rigen la contratacion publica, contenidos en la Constitucion
Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que de esta se expidan

MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANiA A TRAVES DE VEEDURIAS ORGANIZADAS E
INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrollo de la Gestion Contractual, la Entidad, a través de diferentes documentos del Proceso de Seleccion,
tales como Pliegos de Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, convocan 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 seleccion,
formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad
en la actuacion de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccion,
en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad para cada proceso de
seleccion que lo requiera, se convoca a los interesados tanto a participar en el proceso como a solicitar la
informacién que necesiten; se establecen direccion, teléfonos y correo de la Entidad en donde serén atendidos en

caso de requerirlo.

\
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Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicion de Cuentas, la Entidad abre espacios de encuentro y
reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se encuentra la Gestion Contractual.

1.2. Practicas anticorrupcion;

"En atencion a lo sefialado por el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 "Cada entidad del orden nacional,
departamental y municipal debera elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencion al
ciudadano. Dicha estrategia contemplard, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva
entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias antitramites y los mecanismos para mejorar
la atencion al ciudadano. (...)", de tal forma que la UNGRD atendiendo a las Estrategias para la Construccion del
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, emitida por el Departamento Nacional de Planeacion, la Secretaria
de Transparencia de la Presidencia de la Republica y del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, cada
afio elabora el Plan de lucha contra lacorrupcion y de atenciéon al ciudadano, teniendo en cuenta sus
cuatro componentes basicos: Metodologia para la identificacion de riesgo de corrupcion y acciones para su manejo,
Estrategia Antitramites, Rendicion de cuentas y Mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.

De igual forma la Oficina de Control Interno, realiza seguimiento a los mapas de riesgos por los menos tres (3) veces
al afio, esto es con corte a abril 30, agosto 31 y diciembre 31.

Esta estrategia elaborada por la entidad, es de pUblico conocimiento y consultado a través de la pagina oficial de la
entidad portal.gestiondelriesgo.gov.co.”

1.3. Cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno y cumplimiento de otras
disposiciones de caracter general en cuanto resultan aplicables a los Procesos de Contratacion;

"En atencion a la Reglamentacion del Modelo Estandar del Control Interno MECI 1000:2005, el Proceso de Gestion
de Contratacion tiene en cuenta desde su etapa precontractual la planeacion ligada a las politicas, las metas y
objetivos previstos por la Direccion.

La caracterizacion del Proceso esta enmarcada en las normas que regulan la contratacion, siempre dirigida a los
principios del MECI, tales como el autocontrol, autoregulacion y autogestion.

Estos principios buscan el mejoramiento continuo, ligados en la aplicacion exacta de los procedimientos de
contratacion dependiendo de las necesidades previamente establecidas por la entidad.

El adecuado uso de la caracterizacion, procedimientos y registros del Proceso de Gestion de Contratacion garantiza
que el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de |a entidad, cumpla el objeto de planificar, gestionar, administrar
y controlar las labores realizadas al interior del mismo, dando cumplimiento a los modelos, estandares y demas
normas del sistema".

14. Utilizacion de herramientas electronicas para la Gestion Contractual.
La Entidad en la Gestion Contractual se apoya en el uso de las siguientes herramientas:

Para dar aplicacion a los principios de la contratacion publica, se publican todos los documentos que conforman el
proceso de seleccion de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto 1510 de 2013, en el Portal Unico de Contratacion —

www.colombiacompra.gov.co

Adicionalmente, en el proceso de interaccion con los proponentes, se cuenta con un canal (correo electronico
institucional —procesosdecontratacion@gestiondelriesgo.gov.co) el cual permite que la comunicacion &gil y oportuna.

De la misma manera contamos con un portal WEB institucional alineado con las politicas de Gobierno en Linea
dictadas por el Ministerio de las Tecnologias y Comunicacion, en la cual se encuentra informacion de interés para
llevar a cabo la Gestion Contractual por parte de la UNGRD, ver
http://portal.gestiondelriesgo.gov.co/Paginas/Contratacion-Entidad.aspx.
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2. Mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas e interesados en
los Procesos de Contratacion.

En cumplimiento del articulo 66 de la Ley 80 de 1993 se convoca a las Veedurias Ciudadanas, establecidas de
conformidad con la ley, a realizar el control social en el proceso de contratacion, en concordancia con las funciones
que les corresponden a las Veedurias Ciudadanas establecidas en el articulo 15 de la Ley 850 de 2003.

Por lo anterior, en los pliegos de condiciones la UNGRD invita a todos los interesados y a las Veedurias Ciudadanas
para que participen los procesos contractuales. En el evento en que las Veedurias Ciudadanas, la UNGRD, los
proponentes o un ciudadano adviertan hechos constitutivos de corrupcion, los pondran poner inmediatamente en
conocimiento de las autoridades competentes, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar, a través de
las direcciones electronicas de la Presidencia de la Republica: www.presidencia.gov.co, o del correo electronico dela
UNGRD: procesosdecontratacion@gestiondelriesgo.gov.co

La UNGRD se reserva el derecho de verificar toda la informacién incluida en la propuesta y de solicitar a las
autoridades competentes o a los particulares correspondientes, informacién relacionada con el contenido de la

misma.

3. Las condiciones particulares de la Entidad Estatal para el cumplimiento de los principios de libre
concurrencia y promocion de la competencia

Actualmente el principio de competencia ha sido fusionado al principio de libre concurrencia, entendiéndose por este
doble concepto que en los procesos de contrataciones se incluiran regulaciones o tratamientos que fomenten la mas
amplia, objetiva e imparcial concurrencia, pluralidad y participacion de postores.

En este sentido la Entidad en todas sus actuaciones aplica reglas justas y claras que no induzcan a error a los
proponentes; asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la manera
mas eficaz y transparente, para lo cual da aplicacion estricta a cada una de las reglas que conforman las diferentes
modalidades de seleccion, y atendiendo a las BUENAS PRACTICAS EN EL DESARROLLO DEL PROCESO
CONTRACTUAL (SELECCION Y CONTRATACION) que se encuentran descritas en el numeral 1.1. Normas sobre
desempenio transparente de la Gestion Contractual, de este capitulo.

CAPITULO V.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

1. Conceptos

De conformidad con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, la supervision e interventoria contractual implica el
seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto de vista técnico, juridico y financiero del
cumplimiento.

Asimismo el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 determina que las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor 0 un interventor, segin
corresponda “Con e/ fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de
tutelar la transparencia de la actividad contractuaf'.

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

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato; es ejercida por la misma UNGRD cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos
de prestacion de servicios que sean requeridos. (Articulo 83 de la Ley 1424 de 2011)
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La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona
natural o juridica contratada para tal fin por la UNGRD, cuando por las condiciones del bien o servicio contratado se
requiera un conocimiento especializado o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. (Articulo 83
de la Ley 1424 de 2011)

No obstante lo anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la

interventoria.

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

Teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir 0 no la respectiva supervision en los contratos de obra a
que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la menor
cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre la necesidad de
contar con interventoria.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de
vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que
resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993. Lo anotado de conformidad con el
articulo 85 de la ley 1474 de 2011.

El contrato de Interventoria seré supervisado directamente por la entidad estatal.

Todas las actuaciones del interventor deben constar por escrito.

Estara inhabilitado el interventor que incumpla el deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada
con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se
extendera por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo
declare, previa la actuacion administrativa correspondiente. (Paragrafo 2 del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011).

También sera falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo
el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del contrato vigilado
o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, seré solidariamente responsable con
este de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.

Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un contratista y no

lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los
recursos publicos involucrados, sera responsable solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.

2. Definicion de responsables

MODALIDAD DE SERVIDOR O FUNCION LEGAL PROPIA, DELEGADA O
ACCION DEPENDENCIA .. DESCONCENTRADA
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Funcién Propia

Subdirectores, Jefes
de Oficina, Asesores
de Despachoy
Coordinadores

Adelantar la supervisién de los contratos de manera integral,
oportuna y diligente cuando la misma les sea asignada, y
ejercer dicha tarea de acuerdo con las estipulaciones legales y
contractuales.

(\\
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Elaborar, aprobar y suscribir los informes de cumplimiento y
recomendaciones que la Entidad deba adoptar en desarrollo de
sus funciones de direccion del contrato estatal o para asegurar
su cumplimiento.

Deberan presentar los informes que se requieran por parte del
delegante o del Comité de Contratacion de la Unidad Nacional
para la Gestion del Riesgo de Desastres sobre el desarrolio de
Funciones Delegas y profesionales y las funciones a elios delegadas 0 descentradas, asi como
Desconcentradas contratistas. preseqtar propuestas de acciones que Ideben adelantarse para
garantizar los fines de la contratacion estatal, cuando las

mismas deban ser adoptadas por el Director General.

3. Designacion del Supervisor Interno

Una vez adjudicado el proceso de contratacion o firmado el contrato respectivo producto de una contratacion directa,
el Ordenador del Gasto de la UNGRD o en quien haya delegado la facultad de firmar el contrato designara al
supervisor encargado de realizar el seguimiento y control del contrato que se celebre entre la entidad y el contratista,
de conformidad con la sugerencia presentada por la dependencia solicitante del bien o servicio a contratar contenida
en los estudios previos entregados al area de contratos.

Dicha designacion constara por escrito y le serd comunicada al supervisor a través del Coordinador del grupo de
Contratos, junto con una copia del contrato ya suscrito y legalizado, momento a partir del cual adquiere su calidad de
supervisor e inicia el ejercicio de sus funciones, las cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a
cabalidad las obligaciones contractuales o hasta la fecha que expiren la totalidad de los amparos de la garantia unica
de cumplimiento.

No podra ser supervisor y/o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las causales de impedimento
respecto del contratista, segln lo previsto en la ley 80 de 1993 y la ley 734 de 2002. De igual manera, quien este
incurso en alguna inhabilidad o incompatibilidad para celebrar contratos con entidades del estado.

3.1. Obligaciones del supervisor o interventor desde la ejecucién del contrato hasta la liquidacion

3.1.1. Inicio del contrato.

El acta de iniciacion del contrato procede en los contratos en que se haya consagrado expresamente tal requisito
para dar inicio a la ejecucion y se suscribira una vez se constituyan y aprueben las pdlizas y se cumplan con todos
los requisitos de legalizacion del contrato.

Sera obligacion del interventor o supervisor verificar que en el acta de inicio consten el niumero del contrato, la fecha,
el objeto, el nombre y el NIT o cédula del contratista, y que sea suscrita por el contratista.

En todo caso, el supervisor o interventor no podra impartir 6rdenes al contratista con el fin de dar inicio a la
ejecucion, sin que se haya verificado que el contrato se encuentra perfeccionado y legalizado.

3.1.2 Seguimiento del anticipo

Para los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion plblica deberé estarse a lo
establecido en el articulo 91 Ley 1474 de 2011.

El supervisor o interventor sera responsable de velar por la correcta inversion del anticipo, solicitando el respectivo
plan de inversion al contratista, asi como los informes que considere necesarios, a fin de garantizar la correcta

ejecucion de los recursos piblicos.

Sera deber del supervisor o interventor del contrato requerir en los casos en que sea necesario, el programa de
inversion del anticipo para su revision, aprobacion y seguimiento.
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El supervisor debera solicitar al contratista, representante legal, segln se trate, informes mensuales sobe el manejo
del anticipo, los cuales se archivaran en la carpeta del contrato y verificara que se realice la amortizacion del mismo
en las cuentas o facturas que presente el contratista para pago.

3.1.3. Facturas o documentos equivalentes

El interventor o supervisor verificara que las facturas o documentos equivalentes presentadas por el contratista,
respecto de su valor correspondan a la ejecucion y a la forma de pago establecida en el contrato. Asimismo verificara
que con la factura o cuenta de cobro se acompafie con los documentos que se hayan indicado en el contrato, como
informes de avance, productos entregados, etc.

Si se encuentran errores 0 inconsistencias se solicitara al contratista el cambio de la factura o documento
equivalente, indicando en qué consisten estos errores o inconsistencias

En la misma comunicacion de envio, el supervisor debera fijar un término perentorio para que el contratista remita
nuevamente la factura o cuenta de cobro debidamente corregida. En todo caso el término que fije el supervisor no
podra ser superior a tres (3) dias habiles.

Recibida nuevamente la factura o documento que haga sus veces, el supervisor o interventor, debera continuar con
el tramite respectivo antes de iniciar el tramite de pago. A partir de este momento se contabilizaré el término para
efectuar el pago, conforme a lo pactado en el contrato.

Para el tramite de facturas, el supervisor debera verificar que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes
alos sistemas de seguridad social y aportes parafiscales.

Si durante el plazo de ejecucion se hace necesario realizar labores o actividades extras que no se encuentran
contenidas en el contrato, la aprobacion para su realizacion estara a cargo del ordenador del gasto y su
formalizacion requerira una modificacion, adicion o prorroga del contrato de acuerdo con lo previsto en la ley 80 de
1993, sin que en se pueda modificar del objeto del contrato.

En ningun caso el supervisor o interventor del contrato podra bajo su propio criterio, autorizar la realizacion de obras
adicionales o el suministro de mayores cantidades, sin la aprobacion previa y expresa del ordenador del gasto.

El supervisor o interventor del contrato tramitara ante la Secretaria General - Grupo de Contratos, la solicitud de
adicion, modificacion o prorroga, la cual debera estar debidamente soportada y justificada para aprobacion del
ordenador del gasto.

En caso de prorroga, la solicitud debera remitirse a la Secretaria General — Grupo de Contratos para su tramite,
minimo con ocho (8) dias calendario anteriores a la fecha de terminacion del plazo de ejecucion del contrato y con el
visto bueno del ordenador del gasto para su respectiva formalizacion. Una vez vencido el plazo del contrato, no
podra bajo ninguna circunstancia continuarse su ejecucion o tramitar adiciones en valor o prorrogas de tiempo.

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucion del contrato, cuando se presenten circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito que obliguen a ello. La suspension se hara por el tiempo que se estime necesario para superar
los hechos que dieron lugar a la misma y constara en un acta suscrita por el ordenador del gasto, el contratista y el
supervisor o interventor; en la cual consten los motivos que dieron lugar a la suspension, asi como el concepto
técnico del supervisor o interventor.

De esta novedad debera levantarse la correspondiente acta de suspension del contrato y hacer llegar una copia a la
carpeta del contrato y a la compafiia aseguradora que expidi6 la garantia Unica de cumplimiento.

Superadas las contingencias, el supervisor o interventor deberéa informar dicha situacion al ordenador del gasto, el
cual dispondra la reanudacion del contrato y dejara constancia en acta firmada en conjunto con el contratista y el

supervisor.
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Ei Supervisor o interventor exigira el cumplimiento de la obligacion del contratista de prorrogar la vigencia de los
amparos contenidos en la garantia (inica por el mismo término de la suspensién del contrato y del supervisor hacer
seguimiento al cumplimiento de esta actividad.

3.1.4. Modificaciones al Contrato.

Cuando se solicite o conforme a informe del supervisor o interventor del Contrato, se requiera una modificacion al
mismo, la dependencia que haya solicitado la contratacion debera presentar, con el andlisis del caso respectivo, al
Comité Técnico de contratacion en el que se presentara el informe actualizado del supervisor y/o interventor, y
conforme a las funciones propias del comité recomendara al ordenador del gasto la suscripcion del ofrosi. Los
documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:

a) La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada.

b) La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la modificacion, con el aval del ordenador del gasto delegado. En caso de que el
contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de
éste respecto de la modificacion pretendida, avalado por el supervisor.

c) Expediente completo del contrato o convenio.

d) Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

e) Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato.

f) Todos los documento que se estimen pertinentes para la correspondiente evaluacion.

La modificacion solo sera procedente siempre y cuando no modifique cambio sustancial del bien, servicio u obra
contratada.

3.1.5 Cesion

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae, por lo tanto, una vez
celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad estatal contratante.

El actual estatuto contractual consagra 2 causales legales de cesion del contrato relacionado con las inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo 9° de la ley 80 de 1993), a las que se suman las demas
que se dispongan en las normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, el procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debera solicitar al ordenador del gasto o delegado para contratar, la autorizacidn con ocho (8) dias
de anticipacién para realizar la cesion del mismo indicando justificacion y las causas por las cuales le es imposible

ejecutar el contrato.
b. El ordenador del gasto, determinara la conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

c. Se procedera a suscribir la correspondiente acta de cesion del contrato (Debe quedar especificarse el estado
(obligaciones cumplidas y pendiente y pagos efectuados), con fundamento en el informe que para este propésito
presente el supervisor o interventor del contrato.

d. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicion de la garantia Unica que ampare sus
obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que

haya lugar.

e. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la cesion

f. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

N
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4, Terminaciony Liquidacion definitiva del contrato.

Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacion del cumplimiento de todas las especificaciones y
requisitos técnicos pactados, se levantara un "acta de entrega y recibo final" que sera suscrita por el supervisor o
interventor y el contratista.

4.1. Liquidacion del contrato.

Los contratos de obra, consultoria, suministro, arrendamiento y compraventa con entregas parciales, asi como
aquellos que expresamente lo contemplen, deberan liquidarse por las partes dentro del plazo establecido por la Ley.

Previo a la liquidacion del contrato, el interventor o supervisor debera:

a) Verificar la vigencia tanto de la garantia Unica, asi como de los amparos que cubran los riesgos que deban
garantizarse con posterioridad a la finalizacion del contrato, de acuerdo con lo pactado por las partes en el
contrato. De no ser asi procedera a informar al representante de la entidad con el objeto de solicitar su
ampliacion o actualizacion al contratista como requisito para la suscripcion del acta de liquidacion.

b) Acreditar las certificaciones que confirmen el reintegro de los equipos y demas elementos facilitados por la

entidad.
c) Verificacion del pago de aportes parafiscales suscrita por el revisor fiscal o representante legal segun el

caso, donde conste que se encuentraa paz y salvo por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el interventor o supervisor elaborara el proyecto del acta de liquidacion, en el que
constara el balance final del contrato respecto al cumplimiento de las prestaciones derivadas del mismo, asi como
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para dirimir conflictos que se originen con
ocasion de la actividad contractual.

En todos los casos el acta de liquidacion debera ser suscrita por el ordenador del gasto y el contratista.

Una vez liquidado el contrato, el supervisor o interventor debera entregar al Coordinador del Grupo de Contratos los
archivos y la informacion técnica administrativa y contable para que reposen en la carpeta del contrato.

5. Otras Actividades responsabilidad del Supervisor o interventor
5.1 En relacion con los temas financieros o econémicos del Contrato

o Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del contrato, para lo cual debera
expedir la respectiva certificacion de cumplimiento de las obligaciones contractuales.

¢ Registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

e Velar por la correcta ejecucién presupuestal del contrato.

» Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los fondos suministrados para el objeto
del contrato.

e Supervisar la ejecucidn presupuestal de acuerdo con los parametros previamente definidos en el contrato y
proponer los correctivos necesarios a las posibles desviaciones que se puedan presentar.

¢ Conceptuar sobre las solicitudes de restablecimiento de la ecuacion financiera del contrato.

5.2. Actividades Administrativas

o Coordinar la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

o Velar por la aplicacion de las politicas de la UNGRD para el manejo del riesgo que conlleve la ejecucion del
contrato.

e Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucién del contrato.

e Emitir concepto sobre las solicitudes de prorroga, adicion, suspension, modificacion, efc., presentadas por el
contratista.

e Atender y tramitar dentro de la 6rbita de su competencia, toda consulta que realice el contratista para la
correcta ejecucion del contrato.
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e Coordinar con funcionario de la UNGRD que ejerza las funciones de almacenista, el recibo de bienes o
servicios que incluyen bienes, dado que se debe registrar el ingreso al almacén para actualizacion el
inventario fisico el cual afecta los activos de la entidad.

e Organizar el archivo digital de la supervision del contrato que como minimo debera contener los siguientes
documentos, segun corresponda:

Copia del contrato debidamente legalizado.

Copia de las garantias del contrato.

Copia del cronograma de actividades.

Copia de la orden de iniciacion.

Copia de las actas de suspension y reiniciacion.

Copia de los documentos de prorroga o modificacion del contrato y del que autorice trabajos o

actividades adicionales.

Copia de las cuentas de cobro o facturas autorizadas, asi como de cada uno de los pagos efectuados.

Copia de los informes de la supervision.

Informe mensual y final de manejo del anticipo

Copia del acta de entrega y recibo final

Copia del acta de liquidacion

Demas documentos relacionados con la ejecucion del contrato

e Requerir oportunamente al contratista para que cumpla con sus obligaciones contractuales.

e Solicitar la aplicacion de sanciones al contratista cuando a su juicio habria mérito para ello.

NN
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5.3. En relacion con los aspectos técnicos del Contrato

e Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se estipule en el contrato.

e Cuando se trate de contratos de obra publica, debera revisar y aprobar el presupuesto inicial de la obra,
verificando que estén de acuerdo con las especificaciones, los planos y los disefios.

o Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion aprobado, llevar un registro de
las novedades, ordenes e instrucciones impartidas durante la ejecucién del contrato y recomendar los
ajustes necesarios.

e Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que exijan su ejecucion.

e Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones, procedimientos, calculos e instrucciones
impartidas para la construccion y / o fabricacion de bienes.

e Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las condiciones contenidas en el
contrato, el pliego de condiciones y la propuesta.

e Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados, de los cual se dejara
constancia en los respectivos informes.

e Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o comprados con cargo al
contrato, y verificar su estado y cantidad.

6. Tramite en caso de Incumplimiento Contractual

En caso de que se presente incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales, el interventor o
supervisor requerira oportunamente por escrito al contratista, con el fin de hacer cumplir las obligaciones

adquiridas.

Si la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, conforme a los términos acordados en el Contrato, el interventor
o supervisor remitira de forma inmediata los antecedentes a la Secretaria General, quien evaluara los hechos frente
a los acordado en el contrato y lo requerido en el pliego de condiciones, reiterara el requerimiento en caso de ser
pertinente y procedera a adelantar las acciones legales pertinentes.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el supervisor debera realizar un analisis
objetivo, claro y preciso del objeto contractual en general, teniendo en cuenta que su concepto sera esencial a la
hora de definir las acciones legales a seguir por parte de la administracién. Tal manifestacion debera estar Io
suficientemente soportada, teniendo en cuenta que la responsabilidad por un eventual detrimento del patrimonio del
estado a causa de una sentencia judicial, involucra a todos los servidores que intervienen en la actividad contractual.
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Articulo 2°. PROCEDIMIENTO PARA ADOPTAR MODIFICACIONES. Cualquier modificacion al manual de
Contratacion, se hara por acto administrativo motivado expedido por el Director General de la Unidad, para
mantenerlo actualizado.

Articulo 3°. PUBLICACION: El presente manual serad comunicado a través de la pagina web de la Entidad
www.gestiondelriesgo.gov.co y a todas sus dependencias.

Articulo 4°. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

CARLOS 2/AN MARQUEZ PEREZ

DIRECTOR GENERAL UNGRD

Proyecto: Martha Suarez /Abogada contratos ﬁ" “i
Revis6: Natalia Cortés Mateus/Coordinadora Contratos
Aprobé: Segundo Eliecer Arguello Angulo/Secretario Gene
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