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PRESENTACION

El Estatuto General de la Contratacion, establece que las actuaciones de los funcionarios
gue intervengan en la contratacion se desarrollara con sujecion a los principios de
transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, de conformidad con los
postulados que orientan la funcion administrativa, teniendo siempre en consideracién que
con la celebracion de contratos y la ejecucién de los mismos, la Corporacién busca el
cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de sus servicios y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ella en la
consecucion de dichos fines.

La Constitucion Politica de 1991 sefiala en su articulo 209 que “La funcion administrativa
esta al servicio de los intereses generales”, debiendo desarrollarse bajo los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad. De
acuerdo a esto, todos los organismos, entidades y personas encargadas del ejercicio de
dicha funcién deben ejercerla consultando siempre el interés general.

El Articulo 23 de la ley 99 de 1993, dispone que las Corporaciones Auténomas
Regionales son entes corporativos de caracter publico, creados por la ley, integrados por
las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen geograficamente un
mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica o hidrogeografica,
dotados de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica,
encargados por la ley de administrar, dentro del area de su jurisdiccion, el medio ambiente
y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible, de
conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio del Medio
Ambiente.

La Corporacion Auténoma Regional del Centro de Antioquia CORANTIOQUIA como ente
corporativo de caracter pulblico debe cumplir sus funciones atendiendo los citados
principios, y una de las formas de buscar satisfacer dichas necesidades, es a través de la
contratacion, proceso en el cual intervienen las diferentes dependencias corporativas, por
ello ve la necesidad de generar una herramienta de trabajo que permita a los participantes
en el proceso pre-contractual, contractual y post-contractual tener un conocimiento mas
preciso en el tema, logrando de esta forma agilizar la elaboracion de los mismos, cumplir
oportunamente con la gestiébn, asi como asegurar y garantizar el procedimiento
contractual en los términos de ley.

Mediante decreto 4170 de 2011, se cred la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, como ente rector de la Contratacion Estatal, con el objetivo
de desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y
articulacion, de los participes en los procesos de compras y contratacion publica con el fin
de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.
Dicha Agencia en cumplimiento de sus funciones ha venido publicando sus diferentes
documentos, entre los cuales encontramos: manuales, guias, directrices, circulares entre
otros, los cuales haran parte integral del presente manual de contratacion. Dichos
lineamientos ademas de encontrarse en la direccién electronica
www.colombiacompra.gov.co/compradores/manuales, sera de obligatorio cumplimiento
para los funcionarios y contratistas de Corantioquia, una vez se disponga en la ruta


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

J/Manuales/contratacion, sea socializada por la Oficina de Comunicaciones mediante el
correo electronico Corporativo y publicada en nuestra CORANET

El manual, estd elaborado con fundamento en la ultima reglamentacién contenida en el
Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, y en los lineamientos de COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE. Para el efecto, el presente manual se estructura en dos partes, una primera
que consagra basicamente, aspectos generales que deben tenerse en cuenta en todo
trdmite contractual que se adelante en la Corporacion, los cuales deben ser de
conocimiento de todas y cada una de las personas que intervienen en esta actividad y una
segunda que se denomina ANEXOS vy contiene el paso a paso de cada uno de los
procesos contractuales, la cual estara en continuo mejoramiento y ajuste de acuerdo a las
dinAmicas de las normas que rigen la contratacion y de las directrices internas de la
Corporacion.

Las pautas aca establecidas buscan, ademdas, que los procesos contractuales de
CORANTIOQUIA se caractericen por la planeacién, programacion, conveniencia y
oportunidad en la ejecucién de las obras y en la adquisicién de los bienes y servicios,
mediante la seleccion objetiva de los contratistas y la exigencia de los requisitos
estrictamente sefialados por la Ley.



1. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Decreto 393 del 12 de febrero 1991. Por el cual se dictan normas sobre
asociacion para actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de investigacion y
creacion de tecnologias.

Decreto 591 del 26 de febrero de 1991. Regula las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Decreto 1403 del 26 de agosto de 1992 por el cual se modifica el Decreto 0777 de
1992.

Ley 80 del 28 de octubre de 1993. Estatuto General de Contratacion.

Ley 99 del 22 de diciembre de 1993. Por la cual se crea el Ministerio del Medio
Ambiente, se organiza el Sistema Nacional Ambiental SINA y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1818 de 1998. Estatuto de Mecanismos Alternativos de Solucion de
Conflictos.

Decreto 361 de 1997. por la cual se establecen mecanismos de integracion social
de las personas con limitacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 489 del 29 de diciembre de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 590 de 2000. Por la cual se dictan disposiciones para promover el
desarrollo de las micro, pequefias y medianas

Ley 594 del 14 de julio de 2000. Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 del 05 de febrero de 2002: Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario
Unico.

Ley 789 del 27 de diciembre de 2002. por la cual se dictan normas para apoyar el
empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

Ley 816 de 2003. Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de
la contratacion publica

Ley 850 del 18 de noviembre de 2003. Reglamentan las veedurias ciudadanas.
Decretos 933 del 11 de abril y 2585 del 12 de septiembre de 2003. Por medio de
los cuales se reglamenta el Contrato de Aprendizaje y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1150 del 16 de julio de 2007 Introduce medidas para la eficiencia y la
transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacion con recursos publicos.

Ley 1437 del 18 de enero de 2011 Por la cual se expide el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1450 del 16 de junio de 2011 Por la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo, 2010-2014.

Ley 1474 del 12 de julio de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sanciéon de actos de
corrupcioén y la efectividad del control de la gestion publica.


http://www.noticieroficial.com/codigos/REGIMEN%20DE%20LA%20CONTRATACION%20ADMINISTRATIVA.htm

e Decretos Ley 0019 del 10 de enero de 2012 y 0053 del 13 de enero de 2012 por
medio de los cuales se suprimen o reforman regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la administracién publica y se corrigen unos
yerros.

e Ley 1508 de 2012 (Contratos de Asociacion Publico Privado): Por la cual Se
establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas, se dictan
normas organicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015 por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

e Decreto 092 de 2017, por medio del cual se reglamenta la contratacion con
entidades sin 4nimo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del
articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia.

e Ley 1882 del 15 de enero de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones.

GUIAS Y MANUALES EMITIDOS POR COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Las guias y manuales que se mencionan a continuacion hacen parte del Manual de
contratacion de CORANTIOQUIA. Con el fin de conservan su autenticidad (formato PDF),
no es posible que haga parte de los anexos del presente documento, por consiguiente,
para acceder a ellos, debemos ingresar a la ruta SIAJMANUALES/CONTRATACION y
seleccionar el manual que requerimos segun nuestra necesidad.

A continuacioén, se hace unaindicaciéon del contenido de cada uno de ellos:
Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios.

Este documento presenta orientaciones acerca de cémo codificar bienes y servicios
usando el sistema de Codificacion Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas (UNSPSC), el cual se basa en estandares acordados por la industria los
cuales facilitan el comercio entre empresas y gobierno.

Guia para entender los Acuerdos Marco de Precios.

Los Acuerdos Marco de Precios son una herramienta para que el Estado agregue
demanda y centralice decisiones de adquisicion de bienes, obras o servicios para: (i)
producir economias de escala; (ii) incrementar el poder de negociacion del Estado; y
(iif) compartir costos y conocimiento entre las diferentes agencias o departamentos del
Estado.

Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

Este documento es una guia para las entidades sobre de como elaborar su Plan Anual
de Adquisiciones (PAA). EI PAA es la herramienta para facilitar a las entidades
oficiales la identificacion, registro, programacion y divulgacion de sus necesidades de
compras para el afio y de los procesos para adelantar su adquisicion.

Manual para la identificacién y cobertura del Riesgo.



El Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo orienta a los participes del
sistema de compras y contratacion publica como identificar, evaluar y tratar los
eventos adversos que pueden afectar el contrato, desde la etapa de planeacién hasta
la terminacion del plazo, liquidacion del contrato, vencimiento de las garantias de
calidad o la disposicion final del bien.

Guia para determinar y verificar la Capacidad Residual.

Este documento es una guia para los participes del sistema de compras y contratacion
publica sobre como establecer la aptitud de un contratista para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de responder con el contrato objeto del Proceso de
Contratacion.

Manual de la modalidad de seleccién Minima Cuantia.

Colombia Compra Eficiente ha desarrollado el presente Manual de Modalidad de
Seleccion de Minima Cuantia, cuyo objeto es precisar las caracteristicas especiales,
procedimiento y naturaleza de esta modalidad de seleccion para hacer mas eficiente y
efectivo su uso por parte de las Entidades Estatales.

Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion

Las Entidades Estatales deben determinar en la etapa de planeacion de cada Proceso
de Contratacion si los Acuerdos Comerciales son aplicables al Proceso de
Contratacion que estan disefiando y en caso de que sean aplicables, cumplir con las
obligaciones derivadas de los mismos. Para el efecto, Colombia Compra Eficiente
ofrece a los participes del sistema de compra y contrataciéon publica el presente
manual para ser utilizado como guia para determinar los Acuerdos Comerciales a los
cuales estd sujeto un Proceso de Contratacion.

Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de
Contratacion.

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un Proceso
de Contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera,
organizacional y su experiencia. El propésito de los requisitos habilitantes es
establecer unas condiciones minimas para los proponentes de tal manera que la
Entidad Estatal so6lo evalle las ofertas de aquellos que estan en condiciones de
cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector.

El analisis del sector permite establecer el contexto del Proceso de Contratacion,
identificar algunos de los Riesgos y determinar los requisitos habilitantes. Colombia
Compra Eficiente presenta una guia para elaborar estudios del sector relativo al objeto
del Proceso de Contratacion y para su analisis.



Manual para la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios.

Los Acuerdos Marco de Precios permiten agregar la demanda del Estado y coordinar
sus adquisiciones. Ademas, ofrecen a los servidores publicos un proceso agil para
adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes.

Documento tipo - contrato de fiducia para el manejo de anticipos.

Documento guia para los participes del sistema de compras y contratacion publica
para elaborar minutas de fiducia mercantil irrevocable de administracién y pagos para
el manejo de anticipos, de acuerdo al articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.

Documento tipo - contrato de obra publica.

Documento guia para para los participes del sistema de compras y contratacion
publica en la elaboracion de minutas de contrato de obra publica mediante las
modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccién abreviada de menor cuantia.

Documento tipo - pliego de condiciones para contrato de obra publica.

Documento guia para los participes del sistema de compras y contratacién publica
para elaborar los pliegos de condiciones para los Procesos de Contratacion de obra
publica en los que se apliquen las modalidades de seleccién de licitacion publica o
seleccion abreviada de menor cuantia.



2. CONTRATACION ESTATAL
2.1 DEFINICION.

La Ley 80 de 1993 define el Contrato Estatal como “(...) todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente
estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
ejercicio de la autonomia de /a voluntad, (...)”

En el derecho privado el contrato se considera un acuerdo de voluntades donde el mismo
es ley para las partes.

2.2 FINES DE LA CONTRATACION

Los servidores publicos deben tener 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 consecucién de dichos fines.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las
entidades estatales que, colaboran con ellas en el logro de sus fines y cumplen una
funcién social que, como tal, implica obligaciones.

2.3 PRINCIPIOS

TRANSPARENCIA: La transparencia es la igualdad de oportunidades que debe
concederse a quienes participan en el proceso contractual.

Permite a los particulares controvertir informes, conceptos, decisiones, ademas de hacer
publicas las actuaciones del proceso contractual.

ECONOMIA: Busca reducir términos, eliminando instancias de revisiéon. En las normas de
seleccién y en los pliegos de condiciones se deben establecer los procedimientos y
etapas estrictamente necesarias para asegurar la selecciéon objetiva de la propuesta mas
favorable.

RESPONSABILIDAD: Se concentra en todos los que intervienen en la actividad
contractual desde el representante de la entidad, hasta los servidores publicos,
consultores, interventores, asesores y contratistas de la misma.

Los contratistas responderan por propuestas econdmicas artificialmente bajas,
encaminadas a obtener la adjudicacion del contrato y responderan civil y penalmente por
sus acciones u omisiones en la actuacién contractual en los términos de la ley.

Los servidores publicos responderan disciplinaria, fiscal, civil y penalmente por las
acciones y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los dafios que se causen en
razon de ellos.

Las entidades y servidores responderan cuando hubieren abierto procesos de seleccion
sin haber elaborado previamente los correspondientes pliegos de condiciones, disefios,
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estudios, planos y evaluaciones que fueren necesarios o cuando los pliegos de
condiciones hayan sido elaborados en forma incompleta, ambigua o confusa.

Los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente
tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o
asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio
0 perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o0 asesoria.

Por su parte, los interventores y supervisores responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria o supervision, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y
causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de los
contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria o
supervision

SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se haga al
ofrecimiento méas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracién factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion
subjetiva.

DEBIDO PROCESQO: Siguiendo los lineamientos del articulo 29 de la Constitucién Politica
de 1991, el debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas. Al tenor del articulo 17 de la ley 1150 de 2007, ser& un principio rector en
materia sancionatoria de las actuaciones contractuales. Por lo tanto, corresponde a la
Corporacion, velar por su estricta observancia en el ejercicio de sus funciones.

IGUALDAD: Se refiere a la garantia que debe otorgar el Estado a los ciudadanos que
muestren interés de presentar una oferta de un bien o servicio que él mismo requiera,
para que defina unas reglas de seleccion objetiva que les permita participar en
condiciones que no generen privilegios para alguno de los participantes.

MORALIDAD: Se encuentra asociada a la aplicacién del principio de buena fe que se
espera del Estado cuando establece unas reglas de participaciéon en donde se garantice
gue la actuacion no busque atender los intereses propios del servidor publico o de un
tercero, sino los fines legales y constitucionales de la Contratacion Publica.

EFICACIA: Las entidades estatales deben actuar de manera diligente y cuidadosa para
garantizar una adecuada concurrencia al proceso, y asi lograr una alta participacién que
le permita escoger la oferta més conveniente para el interés publico.

CELERIDAD: La Corporacion debe utilizar y establecer procedimientos pertinentes para
lograr el cumplimiento de los fines estatales.

PUBLICIDAD: Busca que todo ciudadano que esté interesado en presentar una oferta
para contratar con el Estado, pueda conocer de los procesos de seleccion que adelanten
las Entidades Publicas.

2.4 CAPACIDAD Y COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Para la celebracién de los contratos, las partes deben tener capacidad y competencia.
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La capacidad juridica se refiere a la aptitud de una persona, sea natural o juridica, para
ser titular de derechos y obligaciones; de ejercer o exigir los primeros y contraer los
segundos. Esta permite crear, modificar o extinguir relaciones juridicas de forma
voluntaria y autbnoma.

En principio, toda persona es legalmente capaz, excepto aquellas que la ley declara
incapaces. Son absolutamente incapaces los dementes, impuberes y sordomudos, que
no puedan darse a entender por escrito.

Para que una persona se obligue por un acto o declaracion de voluntad, es necesario: 1)
Que sea legalmente capaz, 2) Que consienta en dicho acto o declaracién y su
consentimiento no adolezca de vicio, 3) Que recaiga sobre un objeto licito y 4) Que tenga
una causa licita.

En consecuencia, pueden celebrar contratos con las entidades estatales las personas
naturales y juridicas, consideradas legalmente capaces, como también los consorcios o
uniones temporales.

La competencia es la aptitud de obrar de las personas publicas o de sus 6rganos dentro
de los limites fijjados para actuar vélidamente, que en materia contractual sera del jefe del
organismo o representante legal de la entidad, segun el caso, quien podra delegarla total
o parcialmente, en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
sus equivalentes.

EN CORANTIOQUIA, LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR esta radicada en el
representante legal, es decir, el Director General y en sus delegados, para el efecto, los
Subdirectores de cada una de las dependencias de conformidad con los actos
administrativos que mas adelante se detallan, en ese orden de ideas, seran ellos, quienes
puede dirigir los procesos contractuales y celebrar los contratos que de estos se deriven.

Frente al tema de la delegacién para contratar, entendida como un instrumento de
organizacion del ejercicio de la funcidbn administrativa, es necesario precisar que aungque
la misma implica el traslado de competencias de un érgano que es titular de las
respectivas funciones a otro, para que sean ejercidas por este, dicho ejercicio es siempre
bajo la responsabilidad del titular y es por ello que no queda exonerado de sus deberes de
control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual, por el acto de la
delegacion.

A través de la Resolucion No 040 — 1211-17668 del 29 de noviembre de 2012 modificada
por la Resolucion 040-1212-17741 del 13 de Diciembre de 2012, se materializa la referida
delegacion en los Subdirectores de la Corporacion en las funciones relacionadas con la
ordenacién del gasto de los diferentes rubros presupuestales y toda la actividad
contractual desde la etapa precontractual y hasta la poscontractual que tengan relacion
directa con el programa corporativo que se gerencia segun el Plan de Accién, en atenciéon
a la naturaleza misma del contrato, sin importar la cuantia.

2.5 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN MATERIA CONTRACTUAL
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La capacidad y la competencia para contratar sufren restricciones bajo las reglas de la
moralidad administrativa denominadas inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones,
las cuales se orientan a alcanzar la plena realizacion del principio de transparencia en el
desarrollo del proceso contractual y se encuentran establecidas en las siguientes normas
basicas, Constitucion Politica, articulos 8, 9y 10 de la Ley 80 de 1993, 60 inciso final de
la ley 610 de 2000, Ley 734 de 2002, titulo 4, capitulo 4, Acto Legislativo 01 de 2004, Ley
1150 de 2007, Acto legislativo No. 01 de 2009, Ley 1474 de 2011 y demas que regulen el
tema.

Diferencia entre inhabilidad e incompatibilidad.

La inhabilidad tiene caracter general e impide celebrar contratos con cualquier entidad
estatal, mientras que la incompatibilidad solo impide realizarlos con una entidad en
particular respecto de la cual puede predicarse la causal.

Las inhabilidades restringen la capacidad contractual futura, y por via general, a aquellas
personas que han sido sancionadas como consecuencia de conductas que atentan contra
la moralidad administrativa.

Las incompatibilidades limitan la aptitud contractual y, de manera especifica de
determinados sujetos, derivada de su fuero laboral administrativo, para realizar actos
juridicos con determinada entidad estatal.

Ambas tienen la virtud de extender sus efectos en el tiempo, aunque diferenciados, la
incompatibilidad se da hasta de dos afios después de la pérdida de la calidad personal del
sujeto o de la cesacion en el ejercicio de la funcion o incluso indefinida segun el asunto de
gue se trate; la inhabilidad se puede dar tres, cinco o hasta diez afios segun la sancion
impuesta.

NOTA: Las inhabilidades deben ser expresas, taxativas y no pueden aplicarse por
analogia ni por via de extension.

2.6 INHABILIDADES CON OCASION DE LA PRESENTACION DE OTRAS OFERTAS.

Para efectos de establecer el oferente que debe ser inhabilitado cuando en un mismo
Proceso de Contratacion se presentan oferentes en la situacién descrita por los literales
(9) y (h) del numeral 1 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y poder establecer la primera
oferta en el tiempo, la Entidad Estatal debe dejar constancia de la fecha y hora de recibo
de las ofertas, indicando el nombre o razén social de los oferentes y sus representantes
legales.

Cuando se trate de sociedades anonimas abiertas, se deberé en la etapa de seleccion el
régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de interés previsto en la ley
para lo cual debe tener en cuenta que las sociedades andnimas abiertas son las inscritas
en el Registro Nacional de Valores y Emisores, a menos que la autoridad competente
disponga algo contrario o0 complementario.
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3. ETAPA PRECONTRACTUAL

La etapa precontractual de cada proceso esta compuesta por varias actividades que en su
mayoria son comunes a todos ellos a saber:

3.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015
las entidades estatales deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe
contener la lista de bienes obras y servicios que se pretendan adquirir durante el afio.

En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad debe sefalar la necesidad y debe
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar:

a. El valor estimado del contrato,

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

c. La modalidad de seleccion del contratista, y

d. La fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de
Contratacion.

Nota: Para el efecto, se debe utilizar el lineamiento y formato que Colombia Compra
Eficiente establece.

Es importante anotar que el Plan Anual de Adquisiciones no obliga a las Entidades
Estatales a efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeran.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo deben ser publicados en
la pagina web de la Corporacion y en el Secop; de conformidad con el articulo
2.2.1.1.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015, dicho Plan debe actualizarse por lo menos una
vez durante su vigencia en los siguientes eventos:

a. Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de
seleccidn, origen de los recursos,

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

c. Para excluir obras, bienes y/o servicios, o

d. Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Para el inicio de todo proceso contractual o convenio se deben tener en cuenta:

a. Verificacion de que el objeto a contratar se encuentra definido en el plan de
adquisicion de bienes, servicios u obra publica adoptado por la Corporacion.

b. Nombramiento de comité asesor y evaluador: Antes del inicio de todo proceso
contractual, la Subdireccion delegada debe designar un comité Asesor y Evalua-
dor impar, conformado interdisciplinariamente por funcionarios o contratistas de
la Subdireccion responsable del proceso, un funcionario o contratista de la
Subdireccién Administrativa y financiera, un abogado funcionario o contratista de
la Secretaria General, adicionalmente el comité asesor y evaluador podra incluir
un funcionario o contratista de las Subdirecciones que en razén a la naturaleza
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C.

del proceso se consideren deban estar e igualmente por un funcionario o
contratista de la de la Oficina de Comunicaciones; ademas se debe integrar un
funcionario que desde su conocimiento técnico, garantice la incorporacién de los
aspectos relacionados con el fortalecimiento de la cultura organizacional vy, la
prevencién de la contaminacion, mediante el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables.

El Comité Asesor y Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva,
cinéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones
qguienes ademas de acompafar el proceso en su etapa precontractual, contractual
y poscontractual, deberan evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para
cada Proceso de Contratacién por licitacion, seleccion abreviada y concurso de
méritos.

El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la
labor encomendada. Si el Subdirector Delegado no acoge la recomendacién
efectuada por el comité, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

Igualmente, sera funcion de los Comités Asesores y Evaluadores, determinar
mediante acta, previo a la presentacion de las ofertas, la cual debera ser radicada
en Centro de Administracion Documental — CGD, el precio que para el efecto se
considerara como artificialmente bajo, de acuerdo con la informacién obtenida por
dicho Comité en su deber de analisis de que trata el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Si el valor de la oferta, se encuentra por debajo del precio artificialmente bajo
definido, el Subdirector Delegado debe requerir al oferente para que explique las
razones que sustentan el valor ofrecido. Analizadas las explicaciones, el comité
Asesor y evaluador, debe recomendar rechazar la oferta o continuar con el analisis
de la misma en la evaluacion de las ofertas.

Cuando el valor de la oferta sobre la cual el Subdirector Delegado tuvo dudas
sobre su valor, responde a circunstancias objetivas del oferente y de su oferta que
no ponen en riesgo el cumplimiento del contrato si este es adjudicado a tal oferta,
la Corporacion debe continuar con su andlisis en el proceso de evaluacién de
ofertas.

En la subasta inversa esta disposicién es aplicable sobre el precio obtenido al final
de la misma.

Elaboracion de estudios previos y el proyecto de cronograma del proceso que son
el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el
contrato.

Certificacion de la Subdireccion de Planeacion y Estrategias Corporativas que el
proyecto se encuentra inscrito y viabilizado.

Disposicion de los estudios previos en el disco J para conocimiento y analisis del
comité de contratacion correspondiente.
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f. Certificado de disponibilidad presupuestal y resolucion de aprobacién de vigencias
futuras, cuando el proceso se desarrollara con vigencias de afios posteriores

ESTUDIOS PREVIOS Y MADURACION DE PROYECTOS

Previo a la apertura de un proceso de seleccién, o a la firma del contrato en el caso en
que la modalidad de seleccion sea contratacién directa, deberan elaborarse los estudios,
disefios y proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones, segun corresponda.

Cuando el objeto de la contratacion incluya la realizaciébn de una obra, en la misma
oportunidad sefialada en el inciso primero, la entidad contratante debera contar con los
estudios y disefios que permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social,
econémico y ambiental.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, en desarrollo de lo
previsto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el comité asesor y
evaluador debe realizar los estudios previos en los cuales se analiza la necesidad,
conveniencia y oportunidad de la contratacion o de realizar un convenio.

Dichos formatos deberan contener como minimo la siguiente informacion:

1. La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion o el Convenio: En este aspecto el area usuaria debe justificar
plenamente la contratacion o el convenio, es decir, exponer en forma amplia las
razones que sustentan la celebracion del contrato o el convenio. Los estudios y
documentos previos son un instrumento de esencial importancia, en aplicacién del
principio de planeacion contractual, para valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la entidad.

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

3. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los funda-
mentos juridicos. Este requisito no aplica cuando se trata de un convenio
interadministrativo, cuando se trate a un convenio de asociacion, se debe realizar
la resolucién de idoneidad del conveniente.

4. El valor estimado del contrato o convenio y la justificacion del mismo. Cuando el
valor del contrato o convenio esté determinado por precios unitarios, se debe
incluir la forma como se calcularon y soportar sus célculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos.

Nota: Cuando la modalidad de seleccion sea el Concurso de Méritos no se deben publicar
las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato. Si el contrato es de
concesion, no se debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. Dicho requisito no aplica en
los convenios.
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6. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que se contemplan exigir en el Proceso de Contratacion o en el
convenio.

8. La indicacion de si el Proceso de Contrataciébn esta cobijado por un Acuerdo
Comercial.

Para el efecto se debe dar aplicacion a lo siguiente: INSTRUCTIVO PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS PARA LA ELABORACION DE ESTUDIO DE
CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PREVIO A LA APERTURA DEL PROCESO DE
SELECCION O DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO, la cual se encuentra en
JA\COMITES DE CONTRATACION\FORMATOS ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS

Los numerales anteriores no le son aplicables a la contratacion de minima cuantia.

3.2 AVISO DE CONVOCATORIA

El aviso de convocatoria, debe ser publicado en el SECOP antes de las 9 AM,,
conjuntamente con el Proyecto de Pliego de Condiciones, los estudios previos, el acta de
asignacion de comité y el memorando respectivo para su publicacion, de acuerdo con las
directrices impartidas por el Centro Administrativo de Documentos — CGD de la
Corporacion, y debera contener como minimo la siguiente informaciéon de acuerdo a lo
consagrado en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, ademas de establecido
de forma especial para cada modalidad:

1. El nombre y direccién de la Corporacion.

2. La direccién, el correo electrénico y el teléfono en donde la Corporacion atendera a
los interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccién y el correo electrénico
en donde los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso
de Contratacion. (Cada Subdireccion establecera la direccion electrénica para el
efecto)

3. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

4. La modalidad de seleccién del contratista.

5. El plazo estimado del contrato.

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

7. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de la existencia de la
disponibilidad presupuestal, identificando para este Ultimo su numero y fecha de
expedicion.

8. Mencion de si la contratacion esté cobijada por un Acuerdo Comercial.
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9. Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

10. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso
de Contratacion.

11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.
12. El Cronograma.
13. La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccién de
minima cuantia y contratacién directa, no es necesaria la expedicién y publicacién del
aviso de convocatoria en el Secop.

NOTA: COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS: Desde el
momento del aviso de convocatoria publica hasta la adjudicacion del contrato, si algin
interesado desea ponerse en contacto con la Corporaciéon en relaciéon con algin asunto
pertinente a un proceso adelantado por la Entidad, debera hacerlo Gnicamente a través de
la Plataforma del SECORP II, en el siguiente Link:

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?
SkinName=CCE%C2%A4tLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO

El interesado o proponente debe buscar la modalidad y el nUmero de proceso segun
aplique.

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion en el SECOP Il no
deben aceptar ofertas ni comunicaciones por fuera del sistema. Sin embargo, cuando hay
una indisponibilidad del SECOP II, la cual ha sido confirmada por Colombia Compra
Eficiente en el Certificado de Indisponibilidad, la Entidad Estatal puede recibir ofertas por
correo electrénico dentro de las 48 horas siguientes al momento previsto para el cierre. En
este caso, se tendra en cuenta sélo para el evento de la indisponibilidad de la plataforma
el correo electrénico de la subdireccion que adelanta el proceso.

Los proponentes, en caso de que se presente indisponibilidad de la plataforma, deberan
dar aplicaciébn a lo establecido en la Guia para actuar ante una indisponibilidad del
SECOP I, la cual podran encontrar en el siguiente link
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/que-es-el-secop-ii/manuales-y-guias-de-uso-
del-secop-ii

Por consiguiente, todas las informaciones preliminares que cualquier otra persona o
entidad interesada en el proyecto hayan obtenido sobre el mismo, quedan sin valor y la
Corporacion no se hace responsable por su utilizacion.

3.3 PLIEGO DE CONDICIONES

Los Pliegos de Condiciones, deben contener por lo menos la siguiente informacion:
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1. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o
de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion (Licitacion Publica,
Seleccion Abreviada — Menor Cuantia o Subasta Inversa Presencial-, Concurso de
Méritos — Abierto o Precalificado, Minima Cuantia, Contratacion Directa — Prestacion
de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, No pluralidad de Oferentes,
Interadministrativos, de Actividades Cientificas o Tecnolégicas-,

3. Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar: Para la Licitacion Publica y la Seleccion Abreviada de
Menor Cuantia, se determinara la oferta mas favorable teniendo en cuenta la
ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes y formulas.
Para la Subasta Inversa el factor precio y para el Concurso de Méritos, solo el factor
de experiencia

4. Las condiciones de costo y/o calidad que la Corporacién tendra en cuenta para la
seleccidn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacién y a la
adjudicacion del contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinaciéon de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe
tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar, determinado para el efecto
la obligatoriedad de constitucién de una Fiducia o Patrimonio Auténomo por parte del

contratista; costos de administracion que deberan ser tenidos en cuenta al momento
de la elaboracion del presupuesto oficial.

8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes, los cuales deberan quedar expresados en la
correspondiente matriz de riegos elaborada para cada proceso.

9. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

10. La mencién de si la Corporacion y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato, indicando el
nombre e identificacion del supervisor principal, como del supervisor suplente.

13. El plazo dentro del cual la Corporacién puede expedir adendas:
14. El Cronograma.
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3.4 OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Los interesados podran hacer comentarios y/u observaciones al proyecto de pliegos a
partir de la fecha de su publicacion, asi:

1. Para la Licitacién Publica dentro de los diez (10) dias habiles anteriores a la
publicacion del acto de apertura.

2. Para la Seleccion Abreviada y el Concurso de Méritos, dentro de los cinco (5) dias
habiles anteriores a la publicacion del acto de apertura.

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

Al dia habil siguiente al vencimiento de publicacion del Proyecto de Pliego de
Condiciones, el Subdirector Delegado, debe expedir el correspondiente acto de apertura,
en el cual se sefalara.

1. El objeto de la contratacion a realizar.
2. La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
3. El Cronograma.

4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condi-
ciones y los estudios y documentos previos.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orga-
nicas correspondientes.

7. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

Nota: Con el acto administrativo de apertura, se deben publicar los pliegos de condiciones
definitivos, acompafiado del memorando pertinente de conformidad con las directrices del
Centro Administrativo de Documentos — CGD.

3.5 MODIFICACION DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES
Se expediran Adendas para modificar los Pliegos de Condiciones, antes del vencimiento
del plazo para presentar ofertas, y se podran expedir Adendas so6lo para modificar el

cronograma del proceso de seleccion, una vez vencido el término para la presentacion de
las ofertas y antes de la adjudicacién del contrato.

Las Adendas deben ser publicadas en dias habiles entre las 7:00 A.M. y 7:00 P.M.
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Las Adendas para los procesos de Licitacién Publica, solo podran expedirse dentro de los
tres (3) dias habiles anteriores a la presentacion de la oferta, en los demas procesos se
deberan publicar a mas tardar el dia habil anterior.

3.6 REGISTRO UNICO DE PROPONENTES - RUP

Para el efecto y de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto
1082 de 2015 de la norma citada, la Corporacion tomara del RUP, todos aquellos factores
necesarios para determinar los requisitos habilitantes en materia de experiencia,
capacidad juridica, financiera y organizacional.

De conformidad con el inciso primero del articulo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015,
el oferente debera estar inscrito en el RUP, para acreditarlo, debera presentar el Registro
Unico de Proponentes, actualizado y en firme.

3.7 ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

La Corporacién a través del Comité Asesor y Evaluador de cada proyecto, o del
contratista (interno o externo) que para ello seleccione la Entidad debe hacer el andlisis
necesario para conocer el sector relativo al proceso de contratacion, desde la perspectiva:

Legal,

Comercial,
Financiera,
Organizacional,
Técnica, y

De andlisis de riesgos

~Po0Tw

Aspectos anteriores que seran el fundamento esencial para la exigencia de los requisitos
habilitantes y de evaluacién para cada uno de los procesos.

3.8 CAPACIDAD RESIDUAL

La capacidad residual, solamente se establecera cuando se trate de contratos de obra,
para los cuales la Corporacion a través de cada uno de los Comités Asesores y
Evaluadores determinard para cada afio de ejecucion del contrato, que capacidad debe
tener el futuro contratista. Para el efecto y hasta tanto Colombia Compra eficiente
determine la metodologia para calcularla, se debera anexar al Pliego de Obra, el formato,
en el cual el oferente indicara los contratos de obra que tenga en ejecucion, determinando
nombre del contratante, valor, plazo y cronograma de pagos; al igual si el contrato se
ejecuta en Consorcio o0 Union Temporal y cudl es su porcentaje de participacion.

Igualmente se deberan allegar los estados financieros auditados en los Ultimos dos (2)

afos, suscritos por quien corresponda —representante legal, revisor fiscal, auditor o
contador-.
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3.9 PUBLICIDAD

Todos los documentos y actos administrativos que la Corporacién expida en el proceso
precontractual, contractual y poscontractual, deben quedar publicados en el Sistema de
Contratacion Pubica — SECOP, a mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicidn, a excepcion de aquellos documentos que por ley deban ser publicados en el
término que establezca el cronograma del proceso (Acto administrativo de apertura, pliego
definitivo, adendas, informe final, etc.).

Para la seleccion de minima cuantia, se seguird el procedimiento de publicacion sefialado
en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

Se debera publicar igualmente la oferta del proponente adjudicatario del proceso de
contratacion.

3.10 ADJUDICACION CON OFERTA UNICA

La Corporacién podra adjudicar el contrato, cuando solo se presente una oferta, siempre y
cuando cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los requisitos del pliego
de condiciones; sin prejuicio de los requisitos especiales determinados para la subasta
inversa, el concurso de méritos y las reglas particulares en los procesos en que se
requiere la convocatoria limitada de Mipymes

3.11 FACTORES DE DESEMPATE - ART. 2.2.1 .1.2.2.9, DECRETO 1082 DE 2015.

En caso de empate en el puntaje total de dos 0 mas ofertas, se escogera el oferente que
tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de escogencia y calificacién
establecidos en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion. Si persiste el
empate, escogera al oferente que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de
escogencia y calificaciébn establecidos en los pliegos de condiciones del Proceso de
Contratacion y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los factores de escogencia
y calificaciéon establecidos en los pliegos de condiciones.

Si persiste el empate, la Entidad Estatal debe utilizar las siguientes reglas de forma
sucesiva y excluyente para seleccionar el oferente favorecido, respetando los
compromisos adquiridos por Acuerdos Comerciales:

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

2. Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un Consorcio, Unién Temporal o promesa de sociedad
futura siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga
una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la
Mipyme, ni sus accionistas, socios o0 representantes legales sean empleados, socios o
accionistas de los miembros del Consorcio, Unibn Temporal o promesa de sociedad
futura.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nOmina esta en
condicion de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es
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presentada por un Consorcio, Union Temporal o promesa de sociedad futura, el integrante
del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de su némina esta en condicién de
discapacidad en los términos del presente humeral, debe tener una participacién de por lo
menos el veinticinco por ciento (25%) en el Consorcio, Unibn Temporal o promesa de
sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido
previsto en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion. Si el empate se
mantiene, se procedera por el sistema de balotas, asi: En una balotera o recipiente, se
introducen igual niamero de balotas como numero de oferentes empatados hayan, las
cuales deberan estar enumeradas de manera consecutiva. Se pone en funcionamiento la
balotera y se sacan las balotas enumeradas, asignando el nimero a cada uno de los
oferentes empatados, luego esas mismas balotas con cada uno de los numeros, se
ingresan a la balotera y se pone en funcionamiento. El proceso de seleccién sera
adjudicado al proponente cuyo namero de balota coincida con la primara balota que haya
sido extraida de la balotera por parte del funcionario encargado.

NOTAS GENERALES RELATIVAS AL PROCEDIMIENTO DE DESEMPATE:

Nota 1: Para determinar en qué orden los proponentes extraeran las balotas enumeradas
se tendra en cuenta la fecha y hora en que la propuesta es subida a la plataforma del
SECORP Il

Nota 2: En el evento de originarse un empate deberd presentarse a la audiencia de
desempate el Representante Legal de cada una de las firmas proponentes o su
apoderado, o cuando es persona natural el interesado inscrito o su delegado.

Nota 3: En el evento de no presentarse el representante legal de una firma inscrita o su
delegado, o en caso de una persona natural el interesado inscrito o su delegado, la balota
sera extraida por el funcionario o contratista de la Oficina de Control Interno de la
Corporacion designado para el efecto.

Nota 4: En el caso de que el proponente requiera acreditar la condicién de MIPYME,
debera aportar al momento de la presentacion de la propuesta, la certificacion expedida
por representante legal y el Revisor Fiscal, segin aplique. En la certificacion debera
constar que la MIPYME tiene el tamafio empresarial establecido de conformidad con la
Ley.

Nota 5: En el caso de que el proponente no se encuentre en la obligacién de contar con
revisor fiscal dentro de su estructura organizacional, la certificacion debera ser suscrita
por el representante legal en el cual conste que la MIPYME tiene el tamafio empresarial
establecido de conformidad con la Ley.

Esta solicitud debera ir acompafiada de la fotocopia de la Tarjeta Profesional del Contador
y del Revisor Fiscal en los términos del articulo 37 de la Ley 222/95 (aplica para personas
naturales y juridicas) y el certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Junta
Central de Contadores con vigencia no superior a tres meses contados a partir de la fecha
de su expedicion.
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Nota 6: En el caso de que el proponente requiera acreditar el porcentaje de los
trabajadores vinculados a su némina en calidad de discapacitados y el tiempo de
vinculacion, debera aportar al momento de la presentacion de la propuesta la
correspondiente certificacion expedida por la Oficina de Trabajo de la respectiva zona.

4. MODALIDADES DE SELECCION
4.1 LICITACION PUBLICA

Se encuentra regulada en el articulo 2.2.1.2.1.1.1 del Decreto 1082 de 2015, para el
efecto, la Corporacion puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la
conformacion dinamica de las ofertas. En este caso, debe sefalar en los pliegos de
condiciones las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden
realizar la puja.

En la fecha sefalada en los pliegos de condiciones, los oferentes deben presentar los
documentos que acrediten los requisitos habilitantes requeridos. En el caso de una
conformacion dinamica parcial de la oferta, a los documentos sefialados se acompafiara
el componente de la oferta que no es objeto de conformacién dindmica.

La Corporacion dentro del plazo previsto en los pliegos de condiciones debe verificar el
cumplimiento de los requisitos habilitantes y de las condiciones adicionales si hay lugar a
ello para determinar los oferentes que pueden continuar en el proceso de seleccion. La
subasta inversa para la conformacion dinamica de la oferta debe realizarse con los
oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en los pliegos de condiciones.

En la subasta, los oferentes deben presentar su oferta inicial con las variables dindmicas,
de conformidad con los pliegos de condiciones, la cual puede ser mejorada con los lances
hasta la conformacién de la oferta definitiva.

Se tomara como definitiva la oferta inicial realizada por el oferente que no presente lances
en la subasta.

En ninglin caso el precio sera la Unica variable sometida a conformacion dindmica.

En la actualidad la Corporacibn no cuenta con el mecanismo electrénico para la
realizacion de esta clase de procedimiento. En el evento de implementarse, la
herramienta electrénica usada para la subasta debe permitir que el oferente conozca su
situacion respecto de los demas competidores y Unicamente en relacién con el célculo del
menor costo evaluado. Si la subasta recae Unicamente sobre algunas variables, las que
no admiten mejora deben haber sido previamente evaluadas y alimentadas en el sistema,
de manera que este pueda ante cualquier lance efectuar el calculo automético del menor
costo evaluado.

De lo acontecido en la subasta, se levantard un acta donde se dejaran todas las cons-
tancias del caso.
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Para los procesos de seleccién que la Corporacion adelante bajo la modalidad de
Licitacion Publica seran obligatorias las audiencias de: a) asignacion de riesgos, y b)
adjudicacion.

Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar el
contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara en la audiencia de
asignacion de riesgos.

En la audiencia de asignacion de riesgos, la entidad estatal debe presentar el analisis de
riesgos efectuado y hacer la asignacion de riesgos definitiva.

La audiencia de adjudicacion se debe realizar en la fecha y hora establecida en el
cronograma, la cual se realizara de acuerdo con las siguientes reglas:

1. En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la
Corporacion a las observaciones presentadas respecto del informe de evaluacion, lo cual
no implica una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay
pronunciamientos que a juicio del Subdirector Delegado requiere analisis adicional y su
soluciéon puede incidir en el sentido de la decisibon a adoptar, la audiencia puede
suspenderse por el término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la
comprobacién de lo alegado.

2. El Subdirector Delegado debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al
oferente que asi lo solicite, para que responda a las observaciones que sobre la
evaluacién de su oferta hayan hecho los intervinientes.

3. Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente desig-
nadas por el oferente, y estar limitada a la duracibn maxima que el Subdirector Delegado
haya sefialado con anterioridad.

4. Se puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de adjudicacion
siempre que lo haya publicado en el Secop con antelacion.

5. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar
la decision que corresponda.

411 MODIFICACIONES INTRODUCIDAS POR LA LEY 1882 DE 2018 PARA
SELECCIONAR CONTRATISTAS DE OBRA EN LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA.

La oferta debe presentarse en dos sobres, en un sobre se deben incluir los documentos
habilitantes, asi como los documentos a los cuales se les asigna puntaje que no
correspondan a la oferta economica; el segundo sobre deberd contener la oferta
economica.

De la evaluacién del sobre habilitante y de los documentos que otorgan puntaje, se

publica el informe de evaluacion por el término de cinco (5) dias habiles para hacer
observaciones y entregar los documentos solicitados por la entidad estatal. Finalizado
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este plazo, la entidad dard respuesta a las observaciones, y valorard los documentos
aportados para subsanar la propuesta y publicara el informe final de evaluacion de los
requisitos habilitantes y la puntuacion de los requisitos distintos a la oferta econdémica.

La oportunidad para la apertura del sobre que contiene la oferta econémica sera la
audiencia de adjudicacion. En la audiencia de adjudicacion se podran hacer
observaciones al informe, mismas que se decidirdn en la audiencia.

Habiendo dado respuesta a las observaciones, se daré apertura al sobre econémico y se
evaluarad conforme el mecanismo establecido en el pliego de condiciones. Finalizado el
otorgamiento del puntaje, se correrd traslado a los proponentes habilitados para que
dentro de la misma diligencia se pronuncien, pero solo en cuento a la revision del aspecto
econdmico y se establecerd el orden de elegibilidad.

4.2 SELECCIOI\[ ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES

Regulada en el articulo 40 de la norma ya citada, en la cual se establece que, en los
pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes, se debe indicar:

1. La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir:

a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
b) la identificacién adicional requerida;

c) la unidad de medida;

d) la calidad minima, y

e) los patrones de desempefio minimos.

2. Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la eva-
luacion de las ofertas.

3. lgualmente se debe definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la
adquisicion se pretende hacer por partes.

4.3 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA

Para su procedimiento, ademas de las reglas generales previstas en la Ley y en Decreto
1082 de 2015 — articulo 2.2.1.2.1.2.2 -, se deben aplicar las siguientes:

1. Los pliegos de condiciones deben indicar:

a) La fecha y hora de inicio de la subasta;
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b) La periodicidad de los lances; y
c¢) El margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

2. La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su
capacidad de participar en el proceso de contratacién y acredite el cumplimiento de la
Ficha Técnica; y la segunda parte debe contener el precio inicial propuesto por el
oferente.

3. Una vez evaluadas las propuestas se debe publicar un informe de habilitacion de los
oferentes, en el cual debe indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado
cumplen con la ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado.

4. Para que haya certamen de subasta inversa deben existir como minimo dos oferentes
habilitados cuyos bienes o servicios cumplen con la Ficha Técnica.

5. Si en el proceso de contratacion se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios
cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la entidad estatal puede adjudicarle el
contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad
presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

6. La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en
consecuencia, solamente seran validos los lances efectuados durante la subasta inversa
en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo establecido, que,
para el efecto, sera establecido en el Pliego de Condiciones, tomado como base un
porcentaje del precio inicial de arranque, el cual sera el mismo para las diferentes pujas
gue se presenten en el certamen

7. Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, se adjudica el contrato al
oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

8. Al terminar la presentacion de cada lance, se debe informar el valor del lance mas bajo.
9. Si al terminar la subasta inversa hay empate, se debe seleccionar al oferente que
presentd el menor precio inicial. En caso de persistir el empate se debe dar aplicacion a
las reglas del numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

La subasta inversa debe estructurarse de manera que antes de la adjudicacion, los
participantes en la subasta no identifiqguen las ofertas y los lances con el oferente que los
presenta.

La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante un periodo
para la presentacion de lances; caso en el cual se debe adjudicar el contrato al oferente
gue haya presentado el lance mas bajo.

En el acto de adjudicacién, se indicara el nombre de los oferentes y el precio del ultimo
lance presentado por cada uno de ellos.

Subasta inversa electrénica o presencial.
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En la actualidad la Corporacion, no tiene implementado el sistema para adelantar los
procesos de Subasta Inversa electronica, por lo que todo proceso que se adelante bajo
esta modalidad sera siempre presencial.

Procedencia del Acuerdo Marco de Precios.

De conformidad con el inciso segundo del articulo 2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082, la
Corporacion, no esta obligada a adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes a través de Acuerdos Marco de Precios, aunque queda facultada, para que el
Director General establezca Acuerdos si asi lo considera necesario.

De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 4°, articulo 5 de la Ley 1150 de 2007,
incluido por el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, en aquellos procesos de seleccién en los
cuales se utilice el mecanismo de subasta, los documentos relativos a la futura
contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacién de las propuestas,
deberan solicitados hasta el momento previo a su realizacion.

4.4 CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

Para la modalidad de seleccion de Menor Cuantia, el procedimiento, es el establecido en
el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015, sefialando que, para el efecto,
ademas de las normas generales establecidas endicha norma, le son aplicables las
siguientes:

1. En un término no mayor a tres (3) dias habiles contados a partir de la fecha de apertura
del Proceso de Contratacion los interesados deben manifestar su intencién de participar, a
través de oficio debidamente radicado en el CGD de la Corporacién a través del correo
electrénico sefalado en los pliegos de condiciones.

2. En el evento de recibirse mas de diez (10) manifestaciones de interés el Subdirector
Delegado podra continuar el proceso o hacer un sorteo para seleccionar maximo diez (10)
interesados con quienes continuara el Proceso de Contratacion.

Si hay lugar a sorteo, asi se debe establecer en los Pliegos de Condiciones, igualmente
indicando la forma en la cual lo hara.

3. Si hay lugar a sorteo, el plazo para la presentacion de las ofertas empezara a correr el
dia habil siguiente a la fecha en la cual se informe a los interesados el resultado del
sorteo.

4. El informe de evaluacién de ofertas debe publicarse en el SECOP durante tres (3) dias
hébiles.
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4.5 OTROS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA
Contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

Si el proceso de seleccion por Licitacion Publica fue declarado desierto, el Ordenador del
Gasto puede adelantar el Proceso de Contratacion correspondiente aplicando las normas
del proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, prescindiendo de:

a) Recibir manifestaciones de interés, y

b) Realizar el sorteo de oferentes; caso en el cual debe expedir el acto de apertura del
proceso de contratacion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de
desierta.

Debe tenerse en cuenta que el acto administrativo de apertura debe expedirse dentro de
los 4 meses siguientes a la declaratoria de desierta.

4.6 CONCURSO DE MERITOS ABIERTO.

La procedencia del concurso de méritos, se encuentra establecida en el articulo
2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, definiendo para el efecto que se debe hacer uso
de dicha modalidad para la prestacion de servicios de consultoria de que trata el numeral
2del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

El procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el
Decreto nimero 2326 de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan.

Para el Procedimiento del concurso de méritos, ademas de las reglas generales previstas
en laley y en el Decreto 1082 de 2015, se son aplicables, tratese de Concurso de méritos
abierto o con precalificacion:

1. En los pliegos de condiciones debe indicar la forma como calificara, entre otros, los
siguientes criterios:

a) La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y
b) La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

2. El informe de evaluacion debe publicarse durante tres (3) dias hébiles, el cual debe
contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.

3. Igualmente el Comité Asesor y Evaluador debe revisar la oferta econémica y verificar
que esta en el rango del valor estimado consignado en los documentos y estudios previos
y del presupuesto asignado para el contrato.

4. Posteriormente en presencia del oferente calificado en primer lugar debe revisar la
coherencia y consistencia entre:
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a. La necesidad identificada por la Corporacion y el alcance de la oferta;
b. La consultoria ofrecida y el precio ofrecido, y

c. El precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de
contratacion. Si se llega a un acuerdo con el sobre el alcance y el valor del contrato, se
dejara constancia en el acta que se levante para el efecto y firmaran el contrato.

5. Si no se logra acuerdo alguno con el oferente calificado en el primer lugar de
elegibilidad, igualmente se dejar4 constancia en el acta y se revisara con el oferente
calificado en el segundo lugar de elegibilidad los aspectos a los que se refiere el numeral
anterior. Si se llega a un acuerdo, se procede a la firma del contrato.

6. Si no se llega a algun acuerdo con los oferentes ubicados en primer y segundo lugar se
debe declarar desierto el proceso de contratacion.

Precalificacion para el concurso de méritos.

En la etapa de planeacién del concurso de méritos, se puede hacer una precalificacion de
los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria se considere pertinente.

Si se decide adelantar el concurso de méritos con precalificacion, se debe convocar a los
interesados por medio de un aviso publicado en el Secop que debe tener la siguiente
informacién:

1. La mencién del proceso de contratacion para el cual se adelanta la precalificacion.

2. La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de interés y
acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, formacién, publicaciones y la
capacidad de organizacion del interesado y su equipo de trabajo.

3. Los criterios que se tendran en cuenta para conformar la lista de precalificados,
incluyendo la mencién de si hay un nimero maximo de precalificados; nimero que sera
discrecional del ordenador del gasto.

4. El tipo de sorteo que se adelantara para conformar la lista de precalificados, cuando el
namero de interesados que cumple con las condiciones de la precalificacion es superior al
ndamero maximo establecido para conformar la lista.

5 El cronograma de la precalificacion.

Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales los
interesados acrediten la experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de
organizacion, se adelantard la precalificacién de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de
convocatoria para la precalificacion. De ello se debe elaborar un informe de precalificacion
y publicarlo en el Secop por el término establecido en el aviso de convocatoria para la
precalificacion.
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Los interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificacion durante los dos
(2) dias habiles siguientes a la publicacién del mismo.

Audiencia de precalificacidon

Se debe efectuar una audiencia publica en la cual conformard la lista de interesados
precalificados para participar en el proceso de contratacion respectivo.

En la audiencia se contestaran las observaciones al informe de precalificacion y notificara
la lista de precalificacion de acuerdo con lo establecido en la ley. Si se establece un
namero maximo de interesados para conformar la lista de precalificados y el nUmero de
interesados que cumple con las condiciones de precalificacion es superior al maximo
establecido, en la audiencia de precalificacion se deberé realizar el sorteo para conformar
la lista de acuerdo con lo establecido en el aviso de convocatoria.

Si no se puede conformar la lista de precalificados, se puede continuar con el proceso de
contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacion.

Nota: La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la Corporacion a abrir el
proceso de contratacion.

4.7 CONTRATACION DIRECTA

En el evento de acudir a la modalidad de contratacion directa, esta se debe justificar
mediante acto administrativo expedido por el ordenador del gasto, el cual debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigira al contratista.

4. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.
Solo podran adelantarse bajo esta modalidad las siguientes contrataciones:

a. Por declaracion de urgencia manifiesta. Si la causal de contratacion directa es la
urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declare hara las veces del acto
administrativo de justificacion, y en este caso la entidad estatal no esta obligada a
elaborar estudios y documentos previos.

b. Convenios o contratos interadministrativos. Es la modalidad de seleccion para la
contratacion entre entidades estatales, definidas en el articulo segundo de la Ley
80 de 1993.

c. Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas. Para ella

se debe tener en cuenta la definicion contenida en el Decreto-ley 591 de 1991 y
las deméas normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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d. Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Se considera que

f.

no existe pluralidad de oferentes 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, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.
Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la
contratacion.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales. Estan sujetos a la presente modalidad la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando se
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se
trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrito y solo se requerira, de la certificacion del ordenador del gasto,
en la cual conste que no existe personal en la Corporacion para la realizacion de
las actividades a contratar o que existiendo dicho personal este es insuficiente.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y
documentos previos.

Adquisicion de bienes inmuebles. Para el efecto, se deben seguir las siguientes
reglas:

1. Contratar el avalio con una institucion especializada el bien o los bienes
inmuebles identificados que satisfagan las necesidades que tiene la
Corporacion.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen
las necesidades identificadas y las opciones de adquisicién, andlisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y
contratacion publica.

3. Se puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien
inmueble que satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no
requiere el avalto de que trata el numeral 1 anterior.

g. Arrendamiento de bienes inmuebles. Para lo cual se debe tener en cuenta:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que se
requiere el inmueble.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen
las necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y
contratacion publica.
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4.8 MINIMA CUANTIA

Se encuentra establecida en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015 solo se
aplica para contratos cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia de la
Corporacion, independiente de su objeto, la cual es establecida mediante resolucién para
cada vigencia fiscal o adicionada de conformidad al comportamiento del presupuesto en
cada vigencia.

Se deben elaborar unos estudios previos que deben contener lo siguiente:
1. La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucion del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Para la contratacion de minima cuantia, se debe adelantar el siguiente procedimiento:

1. Sefalar en la invitacibn a participar en procesos de minima cuantia la siguiente
informacion: La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios, las condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del
contrato y su justificacién y, la forma como el interesado debe acreditar su capacidad
juridica y la experiencia minima, si se exige esta Ultima, y el cumplimiento de las
condiciones técnicas exigidas.

2. lgualmente, se podra exigir una capacidad financiera minima cuando no se hace el
pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si se exige capacidad
financiera debe indicarse como se hara la verificacion correspondiente.

3. La invitacién se hard por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los interesados
formulan observaciones o comentarios a la invitacién, estos seran contestados antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas.

4. La Corporacion debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio
cumple con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple con las condiciones de la

invitacion, se verificard el cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el
segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

5. El informe de evaluacién se debe publicar durante un (1) dia habil.
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6. El ordenador del gasto debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con
las condiciones establecidas en la invitacidn a participar en procesos de minima cuantia.
En la aceptacién de la oferta, se debe informar al contratista el nombre del supervisor del
contrato.

7. En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

8. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

Adqguisicion en grandes superficies cuando se trate de minima cuantia.

Se podran adquirir bienes en grandes superficies, entendidas estas, como aquellas
determinadas por la Superintendencia de Industria y Comercio, hasta el monto
establecido para la minima cuantia y aplicando las siguientes reglas:

1. La invitacién debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe
contener: a) la descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios; b) la forma de pago; c) el lugar de
entrega; d) el plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de un (1) dia habil; d) la
formay el lugar de presentacion de la cotizacion, y e) la disponibilidad presupuestal.

2. La entidad estatal debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con
las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta.

3. En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

4. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

Nota: El ordenador del gasto es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccion
de minima cuantia y en la adquisicién en grandes superficies.

4.9 ENAJENACION DE BIENES DE PROPIEDAD DE LA CORPORACION

La enajenaciéon o venta de los bienes de la Corporacion, se debe realizar bajo la
modalidad de seleccién abreviada.

La Corporacion puede realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello
promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y
productos, o cualquier otro intermediario idoneo, segun corresponda al tipo de bien a
enajenar.

Para la seleccién del intermediario idéneo para la enajenacion de bienes, esta se debe
adelantar a través de un proceso de contratacion en el cual utilice las reglas de la
seleccidon abreviada de menor cuantia. Si el intermediario idéneo es un comisionista de
bolsa de productos, se debe utilizar el procedimiento interno aplicable en la bolsa de
productos.
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Para el avalto de los bienes, los intermediarios se serviran de avaluadores debidamente
inscritos en el Registro Nacional de Avaluadores de la Superintendencia de Industria y
Comercio, quienes responderan solidariamente con aquellos.

Las causales de inhabilidad e incompatibilidad y el régimen de conflicto de interés
consagrado en la ley son aplicable a los intermediarios contratados por la Corporacion
para la enajenacion de bienes.

Para la escogencia del intermediario idéneo, el objeto del contrato es la intermediacion
comercial tendiente al logro y perfeccionamiento de la venta. En el caso de inmuebles y
muebles sujetos a registro, el intermediario debe acompafiar el proceso de venta hasta el
registro y la entrega fisica del bien, incluyendo la posibilidad de desempefiarse en calidad
de mandatario para estos efectos.

Estudios previos.

Los estudios y documentos previos deben contener ademas de los requisitos que a
continuacién se sefialaran, el avalio comercial del bien y el precio minimo de venta:

1. La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion: En este aspecto el area usuaria debe justificar plenamente la contratacién,
es decir, exponer en forma amplia las razones que sustentan la celebracion del contrato.
Los estudios y documentos previos son un instrumento de esencial importancia, en
aplicacion del principio de planeacion contractual, para valorar adecuadamente el alcance
de lo requerido por la entidad.

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

3. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se calcularon y
soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
6. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
7. Las garantias que se contemplan exigir en el Proceso de Contratacion.

8. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.
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Para el efecto se debe aplicar la guia anexa al presente manual.

Aviso de Convocatoria.

El aviso de convocatoria debe contener:

1. El nombre y direccién de la Corporacion.

2. La direccion, el correo electrénico y el teléfono en donde la Corporacion atendera a los
interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccion y el correo electrénico en donde

los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso de
Contratacion. (Cada Subdireccion establecera la direccion electronica para el efecto)

3. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
4. La modalidad de seleccion del contratista.
5. El plazo estimado del contrato.

6. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma
de presentacién de la misma.

7. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de la existencia de la
disponibilidad presupuestal, identificando para este ultimo su numero y fecha de
expedicion.

8. Mencidn de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

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

10. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

12. El Cronograma.

13. La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.
Ademas de los requisitos antes mencionados, deberd contener los datos identificadores
del bien y la indicacion de las condiciones minimas de la enajenacion, el valor del avalio
comercial y el precio minimo de venta, si fueren diferentes.

Si se trata de bienes inmuebles el aviso de convocatoria debe sefialar:

a) El municipio o distrito en donde se ubican;

b) Su localizacion exacta con indicacion de su nomenclatura;
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c) El tipo de inmueble;

d) El porcentaje de propiedad;

e) Numero de folio de matricula inmobiliaria y cédula catastral;
f) Uso del suelo;

g) Area del terreno y de la construccion en metros cuadrados;

h) La existencia o no de gravamenes, deudas o afectaciones de caracter juridico,
administrativo o técnico que limiten el goce al derecho de dominio;

i) La existencia de contratos que afecten o limiten el uso, y
j) La identificacion del estado de ocupacion del inmueble.
En el caso de bienes muebles el aviso debe sefialar:

a) El municipio o distrito donde se ubican;

b) Su localizacion exacta;

d) El tipo de bien;

e) La existencia o no de gravamenes o afectaciones de caracter juridico, administrativo o
técnico que limiten el goce al derecho de dominio, y

f) La existencia de contratos que afecten o limiten su uso.

Si las condiciones de los bienes requieren informacién adicional a las anteriormente
indicadas, la Corporacién debe publicarla en el aviso de convocatoria o indicar el lugar en
el cual los interesados pueden obtenerla.

Contenido de los pliegos de condiciones.

Los Pliegos de Condiciones deben indicar:

1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de
lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2. La modalidad del proceso de seleccion, para el caso Seleccién Abreviada de Menor
Cuantia

3. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar: Para la Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, se determinara
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la oferta mas favorable teniendo en cuenta la ponderacion de los elementos de calidad y
precio soportados en puntajes y formulas.

4. Las condiciones de costo y/o calidad que la Corporacién tendrd en cuenta para la
seleccidn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacién y a la adjudicacion
del contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacién de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en
cuenta los rendimientos que este pueda generar, determinado para el efecto la
obligatoriedad de constitucion de una Fiducia o Patrimonio Autonomo por parte del
contratista; costos de administracion que deberan ser tenidos en cuenta al momento de la
elaboracion del presupuesto oficial.

8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo
entre las partes contratantes, los cuales deberan quedar expresados en la
correspondiente matriz de riegos elaborada para cada proceso.

9. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

10. La mencién de si la Corporacién y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
13. El plazo dentro del cual la Corporacién puede expedir adendas:
14. El Cronograma.

Ademas de lo anterior, deben indicar las condiciones particulares que deben tener los
posibles oferentes y lo siguiente:

1. Forma de pago del precio.

2. Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacion.
3. Término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ella.
4. Término para el registro, si hay lugar a ello.

5. Condiciones de la entrega material del bien.
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6. La obligacion del oferente de declarar por escrito el origen de los recursos que utilizara
para la compra del bien.

La Corporacion puede enajenar el activo a pesar de que tenga cargas derivadas de
impuestos y contribuciones, deudas de consumo o reinstalacion de servicios publicos y
administracién inmobiliaria, caso en el cual debe manifestarlo en los pliegos de
condiciones y el oferente aceptar dichas condiciones pues debe asumir las deudas
informadas.

Requisito para la presentacion de oferta o postura.

Para participar en los procesos de enajenacion de bienes de la Corporacion, el oferente
debe consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del
precio minimo de venta, como requisito habilitante para participar en el proceso de
contratacion, valor que se imputard al precio cuando el interesado es el adjudicatario.

La Corporacién devolvera al oferente cuya oferta no fue seleccionada el valor consignado,
dentro del término establecido en los pliegos de condiciones, sin que haya lugar a
reconocimiento de intereses, rendimientos e indemnizaciones, ni el reconocimiento del
impuesto a las transacciones financieras.

Si el oferente incumple cualquiera de las obligaciones derivadas de la oferta, tales como
las condiciones de pago, la firma de documentos sujetos a registro, 0 cualquier otro
asunto derivado del negocio juridico, pierde la suma de dinero depositada a favor de la
Corporacion que se entiende como garantia de seriedad del ofrecimiento, sin perjuicio de
poder reclamar los perjuicios derivados del incumplimiento. En consecuencia, no se
exigira garantia adicional a los oferentes o al comprador.

El oferente que no resulte adjudicatario puede solicitar mantener el valor consignado para
otro proceso de enajenaciéon que adelante la Corporacion, valor al cual puede adicionar
recursos cuando sea necesario.

410 MECANISMO DE ENAJENACION

Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado.

Para la enajenacién en sobre cerrado, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Publicar la convocatoria, los estudios previos, el proyecto de pliegos de condiciones, en
los cuales debe incluir la lista de bienes sometidos al proceso de enajenacion.

2. Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones, se
debe expedir el acto administrativo de apertura y publicarlo en el Secop junto con los
pliegos de condiciones definitivos.

3. Una vez recibidas las ofertas, se debe verificar el cumplimiento de los requisitos

habilitantes de los oferentes y publicar el informe correspondiente en el Secop junto con la
lista de los bienes sobre los cuales se recibieron ofertas.
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4. Se convocara a la audiencia en el lugar, dia y hora sefialados en los pliegos de
condiciones.

5. En la audiencia se abriran las ofertas econémicas de los oferentes habilitados y se
informara la mejor oferta para la Corporacion.

6. Se concederd a los oferentes la oportunidad para mejorar la oferta por una sola vez.

7. Surtido este paso, se debe adjudicar el bien al oferente que haya ofrecido el mejor
precio para la Corporacion.

Enajenacion directa a través de subasta publica.

Para la enajenacion a través de una Subasta Publica presencial, se debe seguir el mismo
procedimiento establecido para la Subasta Inversa Presencial, teniendo en cuenta que el
bien debe ser adjudicado al oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los
bienes objeto de enajenacion y en consecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

Enajenacion a través de intermediarios idoneos.

La venta debe realizarse a través de subasta publica, o mediante el mecanismo de
derecho privado que se convenga con el intermediario.

4.1. Bienes Inmuebles

La Corporacion o su intermediario idoneo, debe avaluar el bien objeto de enajenacion. El
avallo puede estar a cargo del Instituto Geografico Agustin Codazzi o a cargo de una
persona especializada inscrita en el Registro Nacional de Avaluadores que lleva la
Superintendencia de Industria y Comercio. Los avallos tienen vigencia de un afo.

Precio minimo de venta.

La Corporacién debe establecer el precio minimo de venta con base en las siguientes
variables:

1. Valor del avalto. Valor arrojado por el avaliio comercial vigente.

2. Ingresos. Todos los recursos que recibe la Corporacion provenientes del bien, tales
como canones de arrendamiento y rendimientos.

3. Gastos. Todos los gastos en que incurre la Corporacion derivados de la titularidad del
bien, la comercializacién, el saneamiento, el mantenimiento y la administracién del mismo,
tales como:

(a) Servicios publicos.
(b) Conservacion, administracion y vigilancia.

(c) Impuestos y gravdmenes.
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(d) Seguros.

(e) Gastos de promocién en ventas.
(f) Costos y gastos de saneamiento.
(g) Comisiones fiduciarias.

(h) Gastos de bodegaje.

(i) Deudas existentes

4. Tasa de descuento. Entendida como el porcentaje al cual se descuentan los flujos de
caja futuros para traerlos al valor presente y poder con ello determinar un valor
equivalente del activo y estara determinada en funcién de la DTF.

5. Tiempo de comercializacién: Corresponde al tiempo que la Corporacion considera que
tomard la comercializacién de los activos con el fin de calcular los ingresos y egresos que
se causarian durante el mismo.

6. Factores que definen el tiempo de comercializacion. Los siguientes factores, entre
otros, afectan el tiempo de comercializaciéon del activo y permiten clasificarlos como de
alta, mediana o baja comercializacion:

(a) Tipo de activo.

(b) Caracteristicas particulares del activo.

(c) Comportamiento del mercado.

(d) Tiempo de permanencia del activo en el inventario de la Corporacion.

(e) Numero de ofertas recibidas.

(f) Numero de visitas recibidas.

(9) Tiempo de comercializacion establecida por el avaluador.

(h) Estado juridico del activo.

7. Estado de saneamiento de los activos. Se tendra en cuenta:

(a) Activo saneado transferible. Es el activo que no presenta ningun problema juridico,

administrativo o técnico, que se encuentra libre de deudas por cualquier concepto, asi
como aquel respecto del cual no exista ninguna afectacion que impida su transferencia.
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(b) Activo no saneado transferible. Es el activo que presenta problemas juridicos, técnicos
0 administrativos que limitan su uso, goce Yy disfrute, pero que no impiden su transferencia
a favor de terceros.

8. Célculo del Precio Minimo de Venta. El precio minimo de venta se calcula como la
diferencia entre el valor actualizado de los ingresos incluido el valor del avalto del bien y
el valor actualizado de los gastos a una tasa de descuento dada.

La escritura publica debe otorgarse en la Notaria de reparto correspondiente, dentro de
los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes a la fecha en la cual el adjudicatario
acredite el pago total del precio de venta. Solamente puede otorgarse la escritura publica
antes del pago total del saldo del inmueble cuando esto sea necesario para cumplir
condiciones para el desembolso del precio de venta.

Si el oferente pretende pagar el precio con un crédito o un leasing, en la subasta debe
acreditar esta circunstancia con la presentacién de una carta expedida por la entidad
financiera en la cual conste la preaprobacion del crédito. Debe también indicar si requiere
de la firma de una promesa de compraventa como requisito para el desembolso de un
crédito o para el retiro de cesantias.

En el evento de presentarse alguna circunstancia de caso fortuito o fuerza mayor, no
imputable a las partes, estas pueden de comun acuerdo modificar la fecha de
otorgamiento de la escritura publica mediante documento suscrito por las partes.

Los derechos notariales, los gastos de fotocopias, autenticaciones y los impuestos de
venta y registro se liquidaran y pagaran de conformidad con las normas legales vigentes
sobre la materia.

La Corporacién debe entregar el inmueble dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha del registro, previa presentacion del certificado de tradicion y libertad
en el que conste la inscripcion de la escritura publica de venta del inmueble.

Las obligaciones generadas sobre el inmueble con posterioridad al registro del bien estan
a cargo del comprador.

4.2. Bienes Muebles

Para el precio minimo de venta de bienes muebles no sujetos a registro, la Corporacion
debe tener en cuenta el resultado del estudio de las condiciones de mercado, el estado de
los bienes muebles y el valor registrado en los libros contables de la misma.

Para establecer el precio minimo de venta se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Obtener previamente un avalio comercial practicado por cualquier persona natural o
juridica de caracter privado, registrada en el Registro Nacional de Avaluadores, excepto
cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2) ejes pues independientemente de
su clase, tipo de servicio, peso o capacidad, de carga y de pasajeros, la Corporacion debe
usar los valores establecidos anualmente por el Ministerio de Transporte.
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2. Una vez establecido el valor comercial, se debe descontar el valor estimado de los
gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso del bien en un término de
un (1) afo, tales como conservacion, administracion y vigilancia, impuestos, gravamenes,
seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

Enajenacidn de bienes muebles a titulo gratuito de propiedad de la Corporacion

La Corporacion debe hacer un inventario de los bienes muebles que no utiliza y ofrecerlos
a titulo gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto administrativo motivado que
deben publicar en su pagina web.

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

Si hay dos 0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien,
la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. El
representante legal de la Corporacion, como titular del bien y la Entidad Estatal interesada
en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de la
entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la suscripcién del acta de entrega.

Enajenacién de otros bienes.

Para enajenar otro tipo de bienes como cartera, cuentas por cobrar, fideicomisos de
cartera, teniendo en cuenta que la Corporacién no estd obligada a dar aplicacion al
articulo 2.2.1.2.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, debe determinar el precio minimo de
venta tomando en consideracion, entre otros, los siguientes parametros:

1. La construccion del flujo de pagos de cada obligacién, segun las condiciones actuales
del crédito y/o cuentas por cobrar.

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

3. El célculo del valor presente neto del flujo, adicionando a la tasa de descuento la prima
de riesgo calculada.

4. Los gastos asociados a la cobranza de la cartera a futuro, las garantias asociadas a las
obligaciones, edades de mora y prescripcién de cobro.

5. El tiempo esperado para la recuperacion de la cartera por recaudo directo o por via
judicial.

6. Las demas consideraciones universalmente aceptadas para este tipo de operaciones.
Esta norma no es aplicable a la enajenacién de cartera tributaria.
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5. GARANTIAS EN LA CONTRATACION ESTATAL

Las garantias son el instrumento otorgado por los oferentes o por los contratistas de la
Corporacion como entidad contratante y a favor de esta o de terceros por razén del
proceso de seleccion o la celebracién, ejecucion y liquidacién de los contratos, con el
objeto de garantizar, entre otros, la seriedad de sus ofrecimientos, el cumplimiento de sus
obligaciones producto de un contrato y de su liquidacion, la responsabilidad
extracontractual y demas riesgos a que se encuentre expuesta en virtud de los contratos
que suscribe.

Dichas garantias deben mantenerse vigentes durante la vida y liquidacion del contrato y
se ajustaran a los limites, existencia y extension del riesgo amparado, ademas, deben ser
suficientes de acuerdo con las distintas clases de obligaciones amparadas y se incluiran
Unicamente como riesgos amparados los que correspondan a las obligaciones y
prestaciones del respectivo contrato, tales como: los del buen manejo y correcta inversion
del anticipo o pago anticipado, cumplimiento del contrato, estabilidad de la obra, calidad
del bien o servicio, correcto funcionamiento de los equipos, pago de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones. En los contratos de obra y en los demas que considere
necesario, la entidad se cubrira igualmente con la péliza de responsabilidad civil frente a
terceros derivada de la ejecucion del contrato a través de un amparo autbnomo contenido
en péliza anexa.

Riesgos que deben cubrir las garantias en la contratacion.
El cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la Corporacion con ocasion de:
1. La presentacion de las ofertas;
2. Los contratos y su liquidacioén; y
3. Los riesgos a los que se encuentra expuesta la Corporacion, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas.
Clases de garantias.
Las garantias que se le deben exigir a los oferentes o contratistas son:
1. Contrato de seguro contenido en una poliza.
2. Patrimonio auténomo.

3. Garantia Bancatria.

En los pliegos de condiciones para la Contratacion debe indicarse las garantias que exige
cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual asi:

1. Se debe exigir una garantia independiente para cada Etapa del Contrato o cada
Periodo Contractual, cuya vigencia debe ser por lo menos la misma establecida para la
Etapa del Contrato o Periodo Contractual respectivo.
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2. Se debe calcular el valor asegurado para cada Etapa del Contrato o Periodo
Contractual, tomando el valor de las obligaciones del contratista para cada Etapa del
Contrato o Periodo Contractual y de acuerdo con las reglas de suficiencia de las garantias
establecidas en el presente manual.

3. Antes del vencimiento de cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual, el
contratista esti obligado a obtener una nueva garantia que ampare el cumplimiento de
sus obligaciones para la Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, si no lo
hiciere se aplicaran las reglas previstas para el restablecimiento de la garantia.

Si el garante de una Etapa del Contrato o un Periodo Contractual decide no continuar
garantizando la Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, debe informar su
decision por escrito a la Corporacion seis (6) meses antes del vencimiento del plazo de la
garantia. Este aviso no afecta la garantia de la Etapa Contractual o Periodo Contractual
en ejecucion. Si el garante no da el aviso con la anticipacion mencionada y el contratista
no obtiene una nueva garantia, queda obligado a garantizar la Etapa del Contrato o el
Periodo Contractual subsiguiente.

Cuando la oferta es presentada por un proponente plural, como Unién Temporal,
Consorcio o promesa de sociedad futura, la garantia debe ser otorgada por todos sus
integrantes.

Cobertura del Riesgo de Responsabilidad Civil Extracontractual.

La responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas solamente puede ser amparada
con un contrato de seguro.

Garantia de los riesgos derivados del incumplimiento de la oferta.

La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancion derivada del incumplimiento de
la oferta, en los siguientes eventos:

1. La no ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo
para la Adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prérroga
sea inferior a tres (3) meses.

2. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las
ofertas.

3. La no suscripcién del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

4. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato.
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De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 3, articulo 5 de la Ley 1150 de 2007,
incluido por el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, “(...) la no entrega de la garantia de
seriedad junto con la propuesta no sera subsanable y serd causal de rechazo de la
misma’.

Garantia de cumplimiento. La garantia de cumplimiento del contrato debe cubrir:

1. Buen manejo y correcta inversion del anticipo. Este amparo cubre los perjuicios sufridos
por la Corporacion con ocasion de: (i) la no inversion del anticipo; (ii) el uso indebido del
anticipo; vy (iii) la apropiacion indebida de los recursos recibidos en calidad de anticipo.

2. Devolucién del pago anticipado. Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la
Corporacion por la no devolucion total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo
de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

3. Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la Corporacion de los perjuicios
derivados de:

a. El incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
contratista;

b. ElI cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista;

c. Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el
contrato no preveé entregas parciales; y

d. El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Este
amparo debe cubrir a la Corporacién de los perjuicios ocasionados por el incumplimiento
de las obligaciones laborales del contratista derivadas de la contratacion del personal
utilizado en el territorio nacional para la ejecucion del contrato amparado.

5. Estabilidad y calidad de la obra. Este amparo cubre a la Corporacién de los perjuicios
ocasionados por cualquier tipo de dafio o deterioro, imputable al contratista, sufrido por la
obra entregada a satisfaccion.

6. Calidad del servicio. Este amparo cubre a la Corporacién por los perjuicios derivados
de la deficiente calidad del servicio prestado.

7. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes. Este amparo debe cubrir la calidad y
el correcto funcionamiento de los bienes que recibe la Corporacién en cumplimiento de un
contrato.

8. Los demas incumplimientos de obligaciones que la Corporacidn considere deben ser
amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato.
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Cubrimiento de la responsabilidad civil extracontractual.

La Corporacion exigird en los contratos de obra, y en aquellos en que por su objeto o
naturaleza lo considere necesario con ocasion de los Riesgos del contrato, el
otorgamiento de una poéliza de responsabilidad civil extracontractual que la proteja de
eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual
gue surja de las actuaciones, hechos u omisiones de su contratista.

La podliza de responsabilidad extracontractual debe cubrir también los perjuicios
ocasionados por eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad
extracontractual que surjan de las actuaciones, hechos u omisiones de los subcontratistas
autorizados o en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un seguro
propio con el mismo objeto y que la Corporacién sea el asegurado.

Suficiencia de la garantia de seriedad de la oferta.

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde la presentacion de la oferta
y hasta la aprobacién de la garantia de cumplimiento del contrato y su valor debe ser de
por lo menos el diez por ciento (10%) del valor de la oferta.

El valor de la garantia de seriedad de la oferta que presenten los proponentes en la
subasta inversa y en el concurso de méritos debe ser equivalente al diez por ciento (10%)
del presupuesto oficial estimado del Proceso de Contratacion.

Cuando el valor de la oferta o el presupuesto estimado de la contratacién sea superior a
un millén (1.000.000) de SMMLYV se debe dar aplicacion a la tabla establecida en el inciso
segundo del Articulo 2.2.2.1.2.3.1.9 del Decreto 1082 de 2015.

Suficiencia de la Garantia de Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo.

La Garantia de Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo debe estar vigente hasta la
liquidacion del contrato o hasta la amortizacion del anticipo, de acuerdo con lo que
determine la Corporacion. El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%)
de la suma establecida como anticipo, ya sea este en dinero o0 en especie.

Suficiencia de la Garantia de Pago Anticipado.

La garantia de pago anticipado debe estar vigente hasta la liquidacion del contrato o hasta
gue la Corporacion verifigue el cumplimiento de todas las actividades o la entrega de
todos los bienes o servicios asociados al pago anticipado, de acuerdo con lo que
determine la Corporacion. El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%)
del monto pagado de forma anticipada, ya sea este en dinero o en especie.

Suficiencia de la Garantia de Cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del contrato debe tener una vigencia minima hasta la
liquidacion del contrato. El valor de esta garantia debe ser de por lo menos el diez por
ciento (10%) del valor del contrato a menos que el valor del contrato sea superior a un
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millén (1.000.000) de SMMLYV, caso en el cual la Corporacion aplicara la regla establecida
en el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015.

Suficiencia de la garantia de pago de salarios, prestaciones sociales legales e
indemnizaciones laborales.

Esta garantia debe estar vigente por el plazo del contrato y tres (3) afios mas. El valor de
la garantia no puede ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato.

Suficiencia de la garantia de estabilidad y calidad de la obra.

Esta garantia debe estar vigente por un término no inferior a cinco (5) afios contados a
partir de la fecha en la cual la Corporacion reciba a satisfaccion la obra. La Corporacion
debe determinar el valor de esta garantia en los pliegos de condiciones de la
Contratacion, de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en el contrato.

Se puede aceptar que esta garantia tenga una vigencia inferior a cinco (5) afios previa
justificacion técnica de un experto en la materia objeto del contrato.

Suficiencia de la garantia de calidad del servicio.
Se debe determinar el valor y el plazo de la garantia de acuerdo con el objeto, el valor, la
naturaleza y las obligaciones contenidas en el contrato. En los contratos de interventoria,

la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de la garantia de estabilidad del
contrato principal en cumplimiento del paragrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.

Suficiencia de la garantia de calidad de bienes.

El valor y el plazo de la garantia debe determinarse de acuerdo con el objeto, el valor, la
naturaleza, las obligaciones contenidas en el contrato, la garantia minima presunta y los
vicios ocultos.

Suficiencia del seguro de responsabilidad civil extracontractual.

El valor asegurado por los contratos de seguro que amparan la responsabilidad civil
extracontractual no debe ser inferior a:

1. Doscientos (200) smmlv para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil quinientos
(2.500) smmlv.

2. Trescientos (300) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a mil quinientos (1.500)
smmlv e inferior o igual a dos mil quinientos (2.500) smmlv.

3. Cuatrocientos (400) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a dos mil quinientos
(2.500) smmlv e inferior o igual a cinco mil (5.000) smmlv.

4. Quinientos (500) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a cinco mil (5.000)
smmlv e inferior o igual a diez mil (10.000) smmlv.
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5. El cinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez mil
(10.000) smmlv, caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo setenta y cinco mil
(75.000) smmilv.

La vigencia de esta garantia debera ser igual al periodo de ejecucion del contrato.

Cuando con ocasion de las reclamaciones efectuadas por la Corporacién, el valor de la
garantia se reduce, la Corporacion debe solicitar al contratista restablecer el valor inicial
de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, se debe
exigir al contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el
caso.

En los pliegos de condiciones se debe prever para la Contratacién, el mecanismo que
proceda para restablecer la garantia, cuando el contratista incumpla su obligacion de
obtenerla, ampliarla o adicionarla.

Efectividad de las garantias.
La efectividad de las garantias se hard, asi:

1. Por medio del acto administrativo en el cual la Corporacion declare la caducidad del
contrato y ordene el pago al contratista y al garante, bien sea de la clausula penal o de los
perjuicios que ha cuantificado. El acto administrativo de caducidad constituye el siniestro.

2. Por medio del acto administrativo en el cual se imponen las multas, ordenando el pago
al contratista y al garante. El acto administrativo correspondiente constituye el siniestro.

3. Por medio del acto administrativo en el cual se declare el incumplimiento, se puede
hacer efectiva la clausula penal, si esta pactada en el contrato, y ordenar su pago al
contratista y al garante. El acto administrativo correspondiente es la reclamacién para la
compaifiia de seguros.

El incumplimiento por parte del contratista del objeto y de las obligaciones contractuales
puede ser total o parcial. Es obligacién del supervisor o del interventor requerir al
contratista para que cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones pactadas,
e informar a la Secretaria General cuando los requerimientos no hayan sido atendidos a
satisfaccion o en forma oportuna, con el fin de determinar la procedencia de la imposicién
de sanciones de conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el contrato.

5.1 Multas

La imposicion de multas en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al contratista
al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicion de una sancion de tipo
pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Su imposicién unilateral por las
entidades estatales se asocia normalmente a las necesidades de direccion del contrato
estatal y de aseguramiento de los intereses publicos por parte de la Administracion.
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La obligacion que nace de la multa es el pago de una obligacion dineraria liquidada en el
respectivo acto. Esta obligacion de pagar una suma de dinero es distinta (adicional) de las
obligaciones contractuales propiamente dichas, pues representa una carga adicional
originada en una situacion de incumplimiento, por la que el contratista debe responder.
Asi, el contratista sigue obligado a cumplir el contrato, pero, ademas, si es multado, debe
pagar al Estado la suma de dinero correspondiente a la multa.

Por tanto, las multas y su cumplimiento no pueden ser neutras o favorables al contratista,
pues conllevan implicita una consecuencia desfavorable para él, derivada de la situacion
de incumplimiento en que se ha puesto. Si no fuera asi, la multa no cumpliria su funcién
de apremio, pues al contratista le podria ser indiferente cumplir o no sus obligaciones para
con la Administracion.

5.2 Clausula penal pecuniaria:

En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, este debera
pagar a Corantioquia a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se
imputara al pago de los perjuicios causados. Corantioquia podra descontar el valor de la
clausula penal directamente de los saldos que se adeudan al contratista, o de la garantia
constituida y si no fuere posible, hara efectivo su cobro por via de jurisdiccion coactiva.

Las clausulas penales son una forma de regulacion contractual de los efectos del
incumplimiento de las partes de un contrato, bien sea para prevenirlo, para sancionarlo o
para indemnizarlo. La ley le permite a las partes, que al margen de sus mandatos,
incluyan algunas estipulaciones en los contratos con estas finalidades, las que se
conocen como clausulas penales.

5.3 Caducidad:

La caducidad es la estipulacion en virtud de la cual, si se presentan algunos de los hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, que
afecte de manera grave o directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir
a su paralizacion, CORANTIOQUIA por medio de un acto administrativo debidamente
motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que se
encuentre.

NOTA: El procedimiento para la imposiciébn de sanciones en materia contractual se

encuentra previsto en el articulo 86 del la Ley 1474 de 2011 y en el manual de supervision
e Interventoria.

Contrato de seguro

Amparos. El objeto de cada uno de los amparos debe corresponder a la garantia de los
riesgos derivados del incumplimiento de la oferta, a la garantia de cumplimiento y al
cumplimiento de la responsabilidad civil extracontractual.

Los amparos deben ser independientes unos de otros respecto de sus Riesgos y de sus
valores asegurados. La Corporacién solo podra reclamar o tomar el valor de un amparo
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para cubrir o indemnizar el valor del amparo cubierto. Los amparos son excluyentes y no
se pueden acumular.

Cesion del contrato.
Si hay lugar a cesion del contrato a favor del garante, este estd obligado a constituir las
garantias previstas en el contrato.

Exclusiones.

Para los diferentes procesos contractuales adelantados por la Corporacion solo se
admitiran las exclusiones consagradas en el articulo 2.2.1.2.3.2.3 del Decreto 1082 de
2015, que a continuacion se citan:

1. Causa extrafia, esto es la fuerza mayor o caso fortuito, el hecho de un tercero o
la culpa exclusiva de la victima.

2. Dafios causados por el contratista a los bienes de la Entidad Estatal no
destinados al contrato.

3. Uso indebido o inadecuado o falta de mantenimiento preventivo al que esta
obligada la Entidad Estatal.

4. El deterioro normal que sufran los bienes entregados con ocasion del contrato
garantizado como consecuencia del transcurso del tiempo.

La garantia Unica de cumplimiento expedida a favor de la Corporacion no expira por falta
de pago de la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

En caso de siniestro en la garantia de la seriedad de la oferta, la compafiia de seguros
debe responder por el total del valor asegurado a titulo de sancién.

La Corporacion exigird a su contratista un contrato de seguro que ampare responsabilidad
cuando con ocasion de la ejecucion del contrato existe riesgo de dafio de los bienes de la
Corporacion, para la cual se definira el valor asegurado en los pliegos de condiciones.

Patrimonio autbnomo como garantia. El contrato de fiducia mercantil por medio del cual
se crea el patrimonio autbnomo que sirve de garantia para la oferta o el cumplimiento del
contrato en los términos de los articulos, debe cumplir con los siguientes requisitos e
incluir los siguientes aspectos:

1. El fideicomitente debe ser el oferente o el contratista o quien esté dispuesto a garan-
tizar sus obligaciones y tenga la facultad para hacerlo, y la sociedad fiduciaria, autorizada
para el efecto por la Superintendencia Financiera o quien haga sus veces.

2. La Corporacion debe ser el beneficiario del patrimonio auténomo.

3. La sociedad fiduciaria esta obligada a realizar los actos necesarios para la conserva-

cién de los bienes fideicomitidos o adoptar las medidas necesarias para que quien los
tenga garantice dicha conservacion.
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4. La sociedad fiduciaria debe periédicamente hacer las valoraciones y avallos sobre los
bienes que constituyen el patrimonio autbnomo, para velar por la suficiencia e idoneidad
de la garantia.

5. La sociedad fiduciaria debe avisar a la Corporacion y al fideicomitente dentro de los tres
(3) dias siguientes a la fecha en la que tiene noticia de la insuficiencia del patrimonio
auténomo para el pago de las obligaciones garantizadas, causada por la disminucién del
valor de mercado de los bienes que lo conforman y exigir al fideicomitente el remplazo o
aumento de los bienes fideicomitidos para cumplir con las normas relativas a la suficiencia
de la garantia.

6. La obligacion del fideicomitente de remplazar o aumentar los bienes fideicomitidos
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la solicitud que haga la sociedad
fiduciaria.

7. El procedimiento para el remplazo de bienes o para la incorporacion de nuevos bienes
al patrimonio auténomo.

8. El procedimiento que debe seguirse frente al incumplimiento del oferente o del
contratista.

9. Las obligaciones de la sociedad fiduciaria incluyendo sus obligaciones de custodia y
administracién de los bienes, verificacion periédica del valor del patrimonio auténomo,
rendicion de cuentas e informes periddicos.

10. La forma como procede la dacién en pago de los bienes fideicomitidos, para lo cual es
necesario que haya trascurrido mas de un (1) afio desde la fecha en la cual la
Corporacion solicité a la sociedad fiduciaria ejecutar la garantia y no ha sido posible
realizar los bienes fideicomitidos. En este caso, la Corporacién debe recibir la dacién en
pago por el cincuenta por ciento (50%) del avalto actualizado de los bienes, sin perjuicio
de que la Corporacion persiga el pago del perjuicio causado que no haya sido
integramente pagado.

Admisibilidad de bienes para conformar el patrimonio autbnomo.

Los bienes o derechos fideicomitidos para crear el patrimonio autbnomo que sirve de
garantia en los términos establecidos para la seriedad de la oferta y la garantia de
cumplimiento, deben ofrecer a la Corporacién un respaldo idéneo y suficiente para el pago
de las obligaciones garantizadas.

La Corporaciéon solamente acepta como garantia el patrimonio autbnomo conformado con
los siguientes bienes y derechos establecidos en el inciso segundo del articulo
2.2.1.2.3.3.2 del Decreto 1082 de 2015.

Certificado de Garantia.
La sociedad fiduciaria debe expedir a nombre de la Corporacion un certificado de garantia

en el cual conste la siguiente informacion:
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1. La suficiencia de la garantia para cada una de las coberturas, en los términos de los
articulos 2.2.1.2.3.1.9 a 2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de 2015.

2. Los estados financieros actualizados del patrimonio autbnomo y una descripcion de los
bienes que lo conforman.

3. El procedimiento a surtirse en caso de hacerse exigible la garantia, el cual no podra
imponer a la Corporacion condiciones mas gravosas a las contenidas en el varias vecs
citado Decreto.

4. Los riesgos garantizados.
5. La prelacién que tiene la Corporacion para el pago.

6. Los mecanismos con los cuales la sociedad fiduciaria puede hacer efectiva la garantia
sin afectar su suficiencia.

Garantias bancarias

La Corporacion puede recibir como garantia para la seriedad de la oferta y de
cumplimiento garantias bancarias y las cartas de crédito stand by, siempre y cuando
retnan las condiciones establecidas en el articulo 2.2.1.2.3.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

6. ACUERDOS COMERCIALES Y TRATO NACIONAL

Trato Nacional La Entidad Estatal debe conceder trato nacional a: (a) los oferentes,
bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos
Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales; (b) a los
bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo
Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los
oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de trato nacional, con base en la
revision y comparacion de la normativa en materia de compras y contratacion publica de
dicho Estado; y (c) a los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad
Andina de Naciones teniendo en cuenta la regulacion andina aplicable a la materia.

A Corantioquia no le es aplicable el literal a) arriba mencionado teniendo en cuenta que la
Entidad no se encuentra dentro del listado de las Entidades cubiertas por dichos
acuerdos.

Por dltimo y en virtud de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.1.3 del Decreto 1082 de
2015, debe reconocerse trato nacional a los servicios prestados por oferentes miembros
de la Comunidad Andina (Estado Plurinacional de Bolivia, Republica del Ecuador y
Republica del Peru), teniendo en cuenta la regulacién comunitaria aplicable a la materia,
directamente y sin precisar certificacion alguna por parte de la Direccion de Asuntos
Juridicos Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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7. ETAPA CONTRACTUAL
FORMA DEL CONTRATO

Los contratos que celebra la Corporacidon constaran por escrito y no requieren ser
elevados a escritura publica, con excepcion de aquellos que impliquen mutacion del
dominio o imposiciébn de gravamenes y servidumbres sobre bienes inmuebles, y en
general aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con
dicha formalidad.

CONTENIDO DEL CONTRATO

Las estipulaciones de los contratos seran las que, de acuerdo con las normas civiles,
comerciales y las previstas en la Ley, correspondan a su esencia y naturaleza.

La Corporacion podra celebrar los contratos y convenios que permitan la autonomia de la
voluntad y requieran el cumplimiento de los fines estatales, por tanto, en ellos 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
Constitucién, la ley, el orden publico y a los principios y finalidades de la Ley 80 de 1993y
a los de la buena administracion.

PERFECCIONAMIENTO, LEGALIZACION Y EJECUCION DEL CONTRATO.

Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y este conste por escrito, y quedan legalizados cuando se efectie el
correspondiente registro presupuestal, requiriéndose ademas la aprobacion de la
garantia, salvo que se trate de la contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras
de conformidad con lo previsto en la ley organica del presupuesto, para lo cual se
requerira de la correspondiente resolucion, que apruebe dichas vigencias.

El proponente y el contratista deberan acreditar que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

NOTA: La acreditacion del pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral, deberd hacerse para la realizacion de cada pago derivado del contrato
estatal. El servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de dichos aportes,
incurrira en causal de mala conducta, que serd sancionada con arreglo al régimen
disciplinario vigente.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y EJECUCION
Los futuros contratistas de la Corporacién, deben suscribir el contrato una vez sean
requeridos para tal fin y dentro del término establecido en el pliego de condiciones.

Suscrito y perfeccionado el contrato se deberan allegar los requisitos de legalizacion
(registro presupuestal) y ejecucion (aprobacion de la garantia) del mismo.
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Si el contratista no cumple con ello podra imponérsele las sanciones previstas en la ley y
en el contrato.

SUPERVISION E INTERVENTORIA A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

La vigilancia de los contratos estard a cargo de un supervisor interno o de un interventor
externo segun el caso, quienes deberan realizar seguimiento a las obligaciones a cargo
del contratista cumpliendo con las tareas fijjadas por las normas internas que se expidan
sobre la materia y las estipuladas en los contratos.

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 Corporacion 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.

De acuerdo a lo anterior, constituye falta gravisima para un supervisor o interventor, No
exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la Corporacién, o en su defecto,
los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion,
obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También sera falta gravisima omitir el deber
de informar a la Corporacion (al ordenador del gasto a través de la Secretaria General) 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.

Para el caso de los interventores que incumplan el deber de entregar informacién a la
Corporacion relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias
gue puedan constituir actos de corrupcioén tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, seran inhabiles para
participar en procesos de seleccién y para celebrar contratos con el estado por un término
de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo
declare, previa la actuacién administrativa correspondiente.

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

PRORROGAS, ADICIONES, MODIFICACIONES
Durante el transcurso del plazo del contrato pueden presentarse diferentes situaciones
que afectan su normal ejecucion, las cuales hacen necesaria la suscripcion de un otrosi

gue plasmen cambios a las condiciones inicialmente pactadas. Dichos cambios de
prorroga, adicion o modificacion, obedeceran Unica y exclusivamente a causas
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estrictamente descritas como técnicas o legales, segun la ley, por tanto, la solicitud de
dichos tramites, deberan ir al Comité de Contratacion y Compras o al Comité Directivo de
Contratacién, segun corresponda, para que el gerente y el supervisor del contrato
sustenten y soporten con sus argumentos técnicos la respectiva solicitud. EI comité
analizar4 muy bien las solicitudes de manera que no sean avaladas las que obedezcan a
simples situaciones facticas.

De acuerdo a lo anterior, el procedimiento previsto para adelantar los mencionados
tramites, sera el siguiente:

1. El Supervisor del contrato diligencia el estudio previo que sustenta la
necesidad y conveniencia de realizar el otrosi.

2. Dicho estudio previo debe enviarse a la Subdireccién de Planeacion
(Banco de Proyectos) la cual la revisard y a su vez lo remitird al Comité respectivo.

4, El Comité sesionara, analizara la solicitud y expedira el acta con la
respectiva recomendacion.

3. En caso de ser favorable la recomendacion, el supervisor debe diligenciar
la solicitud del otrosi en el sistema PGAR y enviarla a la Secretaria General.

5. La Secretaria General revisa y elabora el tramite.

4, Una vez listo el tramite, las minutas se envian al ordenador del gasto para
su respectiva firma.

6. Una vez firmado por el ordenador del gasto, se tramita la firma del
contratista.
7. Firmado el documento por las partes, se radica en el Centro de

Administracion de Documentos.

Como puede evidenciarse, lo anterior significa que las solicitudes deberan ser enviadas
por lo menos con un mes de anticipacién al vencimiento del contrato, con el fin de
que el tramite se adelante sin ningln contratatiempo.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

La Ley 1474 de 2011, sefiala en su articulo 86, frente a la Imposicion de multas,
sanciones y declaratorias de incumplimiento. Lo siguiente:

Las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
podran declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las
multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal. Para tal
efecto observaran el siguiente procedimiento:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la

entidad publica lo citard a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion, hara mencion
expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafando el informe de
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interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las normas o
clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora
para la realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible,
atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista
en poliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera;

b) En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuaciéon, enunciard las posibles normas o
clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra
al representante legal del contratista 0 a quien lo represente, y al garante, para que
presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad;

c) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido
en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la
entidad procedera a decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento.

Contra la decision asi proferida so6lo procede el recurso de reposicion que se interpondra,
sustentard y decidira en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera
notificada en la misma audiencia;

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su
delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticién de parte, ello resulte
en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte
necesario para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa. En todo caso, al
adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podra
dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene
conocimiento de la cesacién de situacion de incumplimiento.

DE LA UTILIZACION DE MECANISMOS DE SOLUCION DIRECTA DE LAS
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES.

Las diferencias que se presenten con ocasion de la ejecucion del contrato se sujetaran al
mecanismo alternativo de solucibn de conflictos: Conciliacion, el cual se surtira
Unicamente con el Procurador Delegado ante el Tribunal Administrativo de Antioquia, de
acuerdo a la Ley 1285 de 2009

8. ETAPA POSTCONTRACTUAL
LIQUIDACION DEL CONTRATO
Esta se hara mediante la correspondiente acta suscrita entre la Corporacion y el
contratista, en la cual se consignardn todos los aspectos contractuales, en cuanto al

cumplimiento o0 no de las obligaciones, ejecucion financiera, pdlizas, como también
respecto de los diferentes sucesos presentados durante la ejecucion. Es un acto que, por
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ende, aclara y define todo lo relativo a la relacion contractual que existié entre las partes
del negocio juridico.

Es decir, se trata de un trdmite cuyo objetivo primordial consiste en determinar quién le
debe a quién, qué o cuanto le debe, y por qué se lo debe, todo lo cual, como es apenas
obvio, supone que dicho tramite Unicamente procede con posterioridad a la terminacién
del contrato.

En esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar, y en el acta constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

La liquidacion procede en todos los contratos de tracto sucesivo, es decir aquellos cuya
ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y en los demas que lo requieran, con
excepcion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, en los cuales la liquidacién no sera obligatoria.

La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los
pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del tiempo que acuerden las partes
para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la
expediciéon del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que
la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacion
0 convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, la Corporacion tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los
dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los parrafos anteriores, de mutuo acuerdo o
unilateralmente; sin perjuicio, de las acciones disciplinarias que ocasionen la no
liquidacion dentro del término establecido.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo

acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.
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9. RESPONSABILIDAD EN MATERIA CONTRACTUAL
DE LAS ENTIDADES ESTATALES

Las entidades responderdn por las actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones
antijuridicos que les sean imputables y que causen perjuicios a sus contratistas. En tales
casos, deberan indemnizar la disminucion patrimonial que se ocasione, la prolongacion de
la misma y la ganancia, beneficio o provecho dejados de percibir por el contratista.

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

El servidor publico respondera disciplinaria, civil, fiscal y penalmente por sus acciones y
omisiones en la actuacion contractual en los términos de la Constitucion y de la ley.

DE LOS CONTRATISTAS

Los contratistas responderan civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la
actuacion contractual en los términos de la ley. Los consorcios y uniones temporales
responderan por las acciones y omisiones de sus integrantes, en los términos del articulo
70. de la Ley 80 de 1993.

DE LOS CONSULTORES, INTERVENTORES, SUPERVISORES Y ASESORES

Los consultores, supervisores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que
causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los
contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o
asesoria.

Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como
por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las
entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria

DE LOS PARTICULARES

Para efectos penales, el contratista, el interventor, el consultor y el asesor se consideran
particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la celebracion,
ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades estatales y, por lo
tanto, estardn sujetos a la responsabilidad que en esa materia sefiala la ley para los
servidores publicos.
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10. ORGANOS E INSTANCIAS DE CONTROL EN LA CONTRATACION ESTATAL

PROCURADURIA GENERAL O AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO. Adelanta
investigaciones de oficio o a peticion de cualquier persona sobre la inobservancia de
principios y fines de la contratacién estatal.

FISCALIA GENERAL DE LA NACION O LA DELEGADA. De oficio o por denuncia
investigara conductas constitutivas de hechos punibles derivados de la violacién al deber
contractual, por parte de los servidores publicos y los contratistas.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA. Ejerce el control fiscal a la contratacion,
el cual es posterior y selectivo, se verifican las operaciones aritméticas y la observancia
de las normas legales que enmarcan la actividad contractual, determina la
responsabilidad fiscal de los funcionarios que adelantaron la gestion administrativa.

La Contraloria ejerce control de gestion, financiero y de resultados, mediante el cual se
evaluard la eficiencia, economia, equidad y los costos ambientales de la gestion.

El control se ejercerd: Una vez agotados los tramites administrativos de legalizacion del
contrato, control posterior a las cuentas correspondientes y a los pagos originados,
Liguidado el contrato habra control financiero de gestion y resultados fundados en la
eficiencia, economia; equidad, valoracion de los costos ambientales.

CONTROL INTERNO. La Oficina de Control Interno realizara el control previo
administrativo de los contratos.

CONTROL DISCIPLINARIO. Como una obligacion legal, debe existir el control
disciplinario en la contratacién administrativa, toda vez que cuando se generen conductas
irregulares en el proceso de contratacion, inmediatamente debe proceder la
Administracion a ejercer este control, iniciando una accion disciplinaria o ejecutando la
denuncia ante los otros organismos competentes para que inicien las demas acciones
penales, civiles o fiscales a que haya lugar.

VEEDURIAS CIUDADANAS. Estan facultadas para ejercer un control total del contrato en
sus distintas etapas. Ilgualmente, pueden formular recomendaciones escritas y oportunas
sobre la administraciéon y ejecucion del contrato y acudir ante los organismos de control
anteriormente mencionados con el fin de supervisar las actuaciones de los servidores
publicos.

Por ultimo, es importante anotar que las veedurias ciudadanas pueden participar en todas
las Audiencias Publicas que se susciten con ocasion de un trAdmite determinado.
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11. ANEXOS

LICITACION PUBLICA

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Verificar que la necesidad se encuentra planteada en
el Plan de adquisicion de bienes, servicios y obra
publica.

Subdirector -
Lider Proceso
Sistema integral
de Gestion

Designacion de comité asesor y evaluador.

Subdirector
(Gerente de
programa)

Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar
técnica y econébmicamente la necesidad del servicio a
contratar o bien a adquirir.

Nota: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor principal y suplente del contrato, salvo que
se trate de obra publica o que se defina que se
contratard interventor, caso en el cual debera
adelantarse el concurso de méritos para seleccionarlo.

Comité Asesor y
Evaluador

Solicitar namero de licitacion publica al CGD, via
correo electrénico. (cad@corantioguia.gov.co).

Lider del proceso
de la subdireccion
respectiva

Asignar nimero de licitacién publica, y enviarla al
solicitante por correo electrénico.

CGD

Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Subdirector o Jefe
de oficina

Expedicién del CDP.

Jefe de
presupuesto

Revision de estudios previos por el comité asesor y
evaluador, previa cita realizada por el lider del proceso
de contratacion.

Nota: La cita para la revision de los estudios previos
por parte del comité, debe hacerse con una semana de
antelacion.

Comité Asesor y
Evaluador- Lider
del Proceso.

Enviar por correo electrénico los estudios previos a la
Subdireccion de Planeacion
(bpc@corantioquia.qov.co) para Su revision e
inscripcion en el Banco de Proyectos Corporativos -
BPC. Y luego para su fijacion en el disco J, para
consulta por parte de los integrantes del  Comité
Directivo de Contratacion.

Lider del proceso
y Subdireccion de
Planeacion
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

10. Revisar los estudios previos por parte de los miembros | Comité  Directivo
del Comité Directivo de Contratacion, para el analisis | de Contratacion
de la viabilidad del proceso contractual y expedicion
del Acta.

11. Elaborar conforme con los estudios y documentos | Técnico — lider del
previos, aviso de convocatoria  (incluyendo | proceso
convocatoria a Mipymes si aplica segun la cuantia),
aviso de convocatoria a veedurias y proyecto de pliego
de condiciones.

12. Revision de documentos que se van a publicar en el | Asesor juridico y
SECOP por parte del area contractual de la Secretaria | Asesor financiero
General y del grupo interno de apoyo financiero. del comité asesor

y evaluador.

13. Publicacion del Proceso en SECOP y pagina WEB: | Administrador del
Publicar el proceso en el SECOP y en la pagina WEB | SECOP y Oficina
por 10 dias hébiles. (Acta de asignacion del comité, | de
Estudios previos, Aviso de convocatoria, proyecto de | Comunicaciones
pliegos con sus anexos).

14. Revisar en los diferentes medios, las observaciones | Lider del proceso.
presentadas por los posibles proponentes dentro de
los 10 dias habiles de publicacion del proceso, y
responder mediante oficio dirigido a los proponentes
suscrito por el Comité Asesor y Evaluador, con V°B°
del Ordenador de Gasto.

15. Publicar en el SECOP las respuestas a las | Administrador del
observaciones SECOP

16. Elaboracion del pliego de condiciones definitivo, en el | Lider del Proceso-
cual se podran incluir las observaciones formuladas al | Comité Asesor y
proyecto de pliegos que la Corporacién considere | Evaluador
relevantes.

17. Revision de documentos que se van a publicar en el | Asesor juridico y
SECOPpor parte del area contractual de la Secretaria | Asesor financiero
General y del grupo interno de apoyo financiero. del comité asesor

y evaluador.

18. Recepcion de manifestaciones de limitar el proceso a | Lider del Proceso-
MIPYMES (en caso de que en el aviso se hayan | Comité Asesor y
convocado): Verificar si se recibieron manifestaciones | Evaluador
de interés por parte de las MIPYMES segun el caso y
plasmar en la resolucion de apertura el cumplimiento o
no de los requisitos para la limitacién del proceso.

19. Elaborar: Asesor juridico del

e Acto Administrativo de Apertura, colocar Vo Bo

comité asesor y
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

del Jefe de la Secretaria General y remitir para
la firma del ordenador del gasto. (Se debe
anexar cronograma a este acto administrativo)

Nota 1. En caso de que se cumplan los requisitos
establecidos para limitar el proceso se debera indicar
qgue en el mismo que solo podran presentar ofertas
guienes ostenten la calidad de MIPYMES.

Nota 2: En la resolucion se debera indicar la fecha en
gue comenzara a correr el plazo para que los posibles
oferentes presenten sus propuestas e indicarse la
fecha en que se llevard a cabo la audiencia de
aclaracién a pliegos de condiciones y asignacién de
riesgos.

evaluador — Jefe
Secretaria General
— lider del proceso
- Subdirector
(Gerente del
programa)

20.

Publicacion del proceso: Publicar el proceso en el
SECOP a través del Portal Unico de Contratacion el
dia de la apertura (Resolucion de apertura, pliegos
definitivos con sus anexos).

Administrador del
SECOP

21.

Visita (si hay lugar a ella) al sitio de ejecucion del
objeto contractual con el fin de identificar riesgos.

Lider del proceso
- Posibles
oferentes

22.

Audiencia de Asignacion de riesgos: La Corporacion
debe presentar el andlisis de Riegos efectuada y hacer
la asignacion de riesgos definitivos.

Nota: Si a solicitud de un interesado es necesario
adelantar una audiencia para precisar el contenido y
alcance de los pliegos de condiciones, este tema se
tratard en la audiencia de asignacion de riesgos.

Elaborar acta de la audiencia, y remitirla al
administrador del SECOP para su publicacion.

NOTA: La audiencia se celebra dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes al inicio del plazo para
presentar propuestas.

Subdirector
(Gerente de
programa - Comité
asesor y evaluador
y posibles
oferentes

23.

Respuestas, modificaciones al pliego y publicacién en
el SECOP: Analizar las posibles observaciones que se
realicen al pliego definitivo y dar respuesta o elaborar
las adendas respectivas segun el caso. Enviarlas al
CGD para que la ingrese, digitalice y notifique al
administrador del SECOP para su publicacion.

Nota: La publicacién de adendas solo es permitida

Lider del Proceso-
Comité Asesor y
Evaluador -
Subdirector
(Gerente de
programa- CGD
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

hasta tres (3) dias habiles antes de la fecha limite para
presentar las propuestas y en dias y horarios laborales
(de lunes a viernes no festivos de 7:00 am a 7:00 p.m).

24.

25.

Elaboracién de acta de precio artificialmente bajo, en
la cual se deberan establecer en virtud del estudio de
mercado cual serd el precio que a consideracion del
comité asesor y evaluador pueda poner en riesgo el
equilibrio econdémico del contrato y con ello la
ejecucion y cumplimiento del mismo, documento que
debera radicarse antes del cierre del proceso y solo
podrd hacerse publico una vez sean recibidas las
propuestas.

Recepcion de propuestas y Acto de Apertura: Los
interesados entregaran sus propuestas en el CGD.

Acta de cierre del proceso: En dicha acta se dejaran
constancia de manera general la forma y estado en
gue se reciben las propuestas. El centro de
Administracion de Documentos CAD, elaborara la
respectiva acta de cierre del proceso, la cual debera
ser firmada por los responsables de la recepcion de las
propuestas Este documento se publicara en el
SECOP.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las
propuestas que no se entreguen en las condiciones
indicadas en el presente numeral, asi como, si alguna
de ellas hubiera sido abierta con anterioridad al cierre.
En este Ultimo evento, la entidad deberad declarar
desierto el proceso contractual.

Acta de apertura privada de las propuestas: Una vez el
CAD entregue al comité Asesor y Evaluador las
propuestas y su respectiva acta, se realizara el acto de
apertura de las mismas, sin que se limite a que asista
cualquier persona interesada, de lo cual se dejara
constancia.

Comité Asesor y
evaluador

CGD, Comité
Asesor y
evaluador -
Proponentes

CGD

Comité Asesor y
evaluador

26.

Evaluaciéon de propuestas: Realizar informe de
verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion de
propuestas, segun las exigencias del pliego y los
factores de ponderacion.

CGD, Comité
Asesor y
evaluador -
Proponentes

27.

Requerimientos para subsanabilidad: Enviar oficio de
requerimiento a los proponentes en caso de ser
necesario para que subsanen o aclaren los

Comité Asesor y
evaluador
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

documentos de sus propuestas. En el oficio se indicara
expresamente los documentos o requisitos de tipo
juridico, técnico y financiero que deben ser
subsanados y la fecha y hora limite para su
presentacion.

El oficio se publicara en el SECOP.

28. Propuestas artificialmente bajas: En caso de
presentarse una oferta artificialmente baja, se solicitara | Comité Asesor y
al oferente la sustentacién del precio, se elabora acta | evaluador
por parte del Comité Asesor y evaluador y se publicara | Administrador del
en el SECOP por parte del administrador. SECOP
Enviar al ordenador del gasto mediante memorando la
recomendacién sobre la propuesta con precio
artificialmente bajo y publicar en el SECOP.

29. Publicacion de informe de verificacion y evaluacion: | Comité Asesor y
Enviar informe de verificaciébn y evaluacién de las | evaluador —CGD-
propuestas al CGD para radicar y enviar al | Administrador del
administrador del SECOP para publicar por cinco dias | SECOP
habiles.

30. Objeciones al informe: Revisar en los diferentes | Lider del proceso -
medios de recepcion, las objeciones presentadas por | Comité Asesor y
los proponentes respecto a las evaluaciones, Yy | evaluador
gestionar las respuestas segun tematica.

31. Respuesta y publicacion de objeciones: La respuesta a | Lider del proceso -

las observaciones se haré a través de escrito suscrito | Comité Asesor y
por el Comité Asesor y Evaluador, el cual se publicara | evaluador- CGD-
en el SECOP en la fecha prevista en el cronograma o | Administrador del
en la resolucion de adjudicacion. La resolucion se dara | SECOP
a conocer en la audiencia de adjudicacion.
Durante la audiencia de adjudicacion, previa a la
adopcion de la decisidon definitiva de adjudicacion, los
proponentes podran pronunciarse sobre las respuestas
dadas por la Corporacion.

32. Borrador de Resolucion: Proyectar borrador de | Asesor juridico del
Resolucion de Adjudicacion o de declaratoria de | Comité Asesor y
desierta. evaluador

33. Audiencia de Adjudicacion: Celebrar Audiencia de | Comité Asesor y

adjudicacion, levantar acta de la misma, radicar la
Resolucion de Adjudicacién la cual se entiende

evaluador — CGD-
Administrador del
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

notificada en la misma audiencia o declaratoria de
desierta y su respectiva Notificacion. Luego publicar en
el SECOP.

SECOP -
Subdirector
(Gerente de
programa)

34.

Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion
de contrato en el sistema PGAR, ingresando toda la
informacion del proceso y del adjudicatario y
comunicar el nimero de la solicitud a la Secretaria
General por correo electrénico.
(juridica@corantioquia.gov.co).

Lider del proceso

35.

Solicitar nimero de contrato al CGD

Secretaria General

36.

Minuta de contrato: Revisar la documentacion,

elaborar el contrato.

Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto
para su firma, una vez firmadas debera devolverlo a la
Secretaria General, oficina a la que debera ir el
contratista para la suscripcion del mismo.

Asesor juridico del
Comité Asesor y
evaluador -
Subdirector
( Gerente de
programa)

37.

Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado
por las partes.

Secretaria General

38.

Registro del contrato: Envio del contrato via correo
electronico al area de presupuesto para que se expida
el respectivo registro presupuestal.

El area de presupuesto devuelve por el mismo medio y
el mismo dia el nimero del Registro presupuestal
como requisito de legalizacion del contrato.

Secretaria General
y Subdireccion
Administrativa y
Financiera.

39.

Legalizacibn contrato: Aportar la documentacion
solicitada para la legalizacion del contrato.

Aprobacion de garantias y elaboracién del Acta de
inicio

Contratista -

Secretaria General

Supervisor y/
interventor

40.

Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con
actas o informes de supervision.

Supervisor o]
Interventor

41.

Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista
de chequeo suscrita por el técnico, juridico y
financiero.

Supervisor
(técnico,
Secretaria General
— Grupo interno de
apoyo Financiero

42.

Liquidar el contrato.

Supervisor o]
Interventor-
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Contratista -
Ordenador del
Gasto
43. Radicar el Acta de liquidacién y registrar el nUmero de | Supervisor o]

radicacion en el PGAR y luego enviarla para su
publicacion en el SECOP.

interventor — CGD-
Administrador del
SECOP

11.2 SELECCION ABREVIADA — SUBASTA INVERSA

1. Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el | Subdirector -

Plan de adquisicién de bienes, servicios y obra publica. Lider Proceso
Sistema integral
de Gestion

2. Designacion de comité asesor y evaluador. Subdirector

(Gerente de
programa)

3. Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar
técnica y econdmicamente la necesidad del servicio a
contratar o bien a adquirir. Comité Asesor y

Evaluador
Nota: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor principal y suplente del contrato, salvo que se
trate de una cuantia superior a la menor y se defina que
se contratara un interventor (por no tener capacidad con
personal de la Corporacion) en el cual debera adelantarse
el concurso de méritos para seleccionarlo.

4. Solicitar numero de seleccion Abreviada — subasta inversa | Lider del
al CGD, via correo electrénico. | proceso
(cad@corantioguia.gov.co).

5. Asignar numero de seleccibn Abreviada — subasta
inversa, y enviarla al solicitante por correo electrénico. CGD

6. Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal | Subdirector o
correspondiente. Jefe de oficina

7. Expedicion del CDP. Jefe de

presupuesto

8. Revision de estudios previos por el comité asesor y | Comité Asesory

evaluador, previa cita realizada por el lider del proceso de
contratacion.

Nota: La cita para la revision de los estudios previos por
parte del comité, debe hacerse con una semana de
antelacion.

Evaluador- Lider
del Proceso.
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0. Enviar por correo electronico los estudios previos a la | Lider del
Subdireccién de Planeacion (bpc@corantioguia.qov.co) | proceso y
para su revision e inscripcion en el BPC. Y luego para su | Subdireccion de
fijaciobn en el disco J, para consulta por parte de los | Planeacion
integrantes del Comité de Contratacion.

10. Revisar los estudios previos por parte de los miembros del | Comité Directivo
Comité de Contratacion, para el analisis de la viabilidad | de Contratacion
del proceso contractual y expedicién del Acta.

11. Elaborar conforme con los estudios y documentos previos, | Técnico — lider
aviso de convocatoria (incluyendo convocatoria a | del proceso
Mipymes y Mypes, si aplica segun la cuantia), aviso de
convocatoria a veedurias y proyecto de pliego de
condiciones.

12. Revision de documentos que se van a publicar en el | Asesor juridico y
SECOP por parte del area contractual de la Secretaria | Asesor
General y del grupo interno de apoyo financiero. financiero  del

Comité Asesor y
Evaluador.

13. Publicacion del Proceso en SECOP y pagina WEB: | Administrador
Publicar el proceso en el SECOP y en la pagina WEB por | del SECOP vy
5 dias habiles. (Acta de asignacion del comité, Estudios | Oficina de
previos, Aviso de convocatoria, proyecto de pliegos con | Comunicaciones
SUS anexos).

NOTA: La convocatoria a las Mipymes se hace segun las
cuantias.

14. Revisar en los diferentes medios, las observaciones | Lider del
presentadas por los posibles proponentes dentro de los | proceso.
cinco (5) dias habiles de publicacién del proceso, y
responder mediante oficio dirigido a los proponentes
suscrito por el Comité Asesor y Evaluador, con V°B° del
Ordenador de Gasto.

15. Publicar en el SECOP las respuestas a las observaciones. | Administrador

del SECOP

16. Elaboracion del pliego de condiciones definitivo, en el cual | Lider del
se podran incluir las observaciones formuladas al | Proceso-
proyecto de pliegos que la Corporacion considere | Comité Asesory
relevantes. Evaluador

17. Revision de documentos que se van a publicar en el | Asesor juridico y

SECOP por parte del area contractual de la Secretaria
General y del grupo interno de apoyo financiero.

Asesor
financiero del
comité asesor y
evaluador.

68



mailto:bpc@corantioquia.gov.co

18.

Recepcion de manifestaciones de limitar el proceso a
MIPYMES (en caso de que en el aviso se hayan
convocado): Verificar si se recibieron manifestaciones de
interés por parte de las MIPYMES, segun el caso, Yy
plasmar en la resolucién de apertura el cumplimiento o no
de los requisitos para la limitacion del proceso.

Lider del
Proceso-

Comité Asesor y
Evaluador

19.

Elaborar:
¢ Acto Administrativo de Apertura, colocar Vo Bo del
Jefe de la Secretaria General y remitir para la
firma del ordenador del gasto. (Se debe anexar
cronograma a este acto administrativo)

Nota 1. En caso de que se cumplan los requisitos
establecidos para limitar el proceso se debera indicar que
en el mismo solo podran presentar ofertas quienes
ostenten la calidad de MIPYMES

Nota 2: En la resolucion se deberd indicar la fecha en que
comenzard a correr el plazo para que los posibles
oferentes presenten sus propuestas, el cual sera posterior
a la apertura.

Asesor juridico
del comité
asesor y
evaluador — Jefe
Secretaria

General - lider
del proceso -
Subdirector

(Gerente del
programa)

20.

Publicacién del proceso: Publicar el proceso en el SECOP
a través del Portal Unico de Contrataciéon el dia de la
apertura (Resolucion de apertura, pliegos definitivos,
minuta de contrato).

Administrador
del SECOP

21.

Respuestas, modificaciones al pliego y publicacién en el
SECOP: Analizar las posibles observaciones que se
realicen al pliego definitivo y dar respuesta o elaborar las
adendas respectivas, segun el caso.

Enviarlas al CGD para que la ingrese, digitalice y notifique
al administrador del SECOP para su publicacion.

Nota: La publicacién de adendas solo es permitida hasta
un (1) dia habil antes de la fecha limite para presentar las
propuestas y en dias y horarios laborales (de lunes a
viernes no festivos de 7:00 a.m. hasta las 7:00 p.m.).

Lider del
Proceso-

Comité Asesor y
Evaluador -
Subdirector
(Gerente de
programa- CGD

22.

Elaboracion de acta de precio artificialmente bajo, en la
cual se deberdn establecer en virtud del estudio de
mercado cual serd el precio que a consideracion del
comité asesor y evaluador pueda poner en riesgo el
equilibrio econémico del contrato y con ello la ejecucion y
cumplimiento del mismo, documento que deberé radicarse
antes del cierre del proceso y solo podra hacerse publico
una vez sean recibidas las propuestas.

Lider del
Proceso-

Comité Asesor y
Evaluador
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23.

Recepcién de propuestas: Los interesados entregaran sus
propuestas en el CGD, el cual las enviara al Comité
Asesor y evaluador.

NOTA 1. Si no se presenta ninglan proponente se
ampliard el plazo para presentar documentos habilitantes
y la oferta inicial de precio por un término no mayor de la
mitad del inicialmente previsto en el pliego de
condiciones.

NOTA 2: Si en este ultimo evento no se presenta ningun
proponente, se declara desierto el proceso de seleccion.

Acta de cierre del proceso: En dicha acta se dejaran
constancia de manera general la forma y estado en que
se reciben las propuestas. El centro de Administracion de
Documentos CGD, elaborara la respectiva acta de cierre
del proceso, la cual deberda ser firmada por los
responsables de la recepcion de las propuestas Este
documento se publicara en el SECOP.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las
propuestas que no se entreguen en las condiciones
indicadas en el presente numeral, asi como, si alguna de
ellas hubiera sido abierta con anterioridad al cierre. En
este Ultimo evento, la entidad debera declarar desierto el
proceso contractual.

Acta de apertura privada de las propuestas: Una vez el
CAD entregue al comité Asesor y Evaluador las
propuestas y su respectiva acta, se realizara el acto de
apertura de las mismas, sin que se limite a que asista
cualquier persona interesada, de lo cual se dejara
constancia.

CGD, Comité
Asesor y
evaluador -
Proponentes —

CGD

Comité Asesor y
Evaluador

24.

Verificaciéon de requisitos habilitantes: Realizar informe de
verificacibon de requisitos habilitantes, segun las
exigencias del pliego.

Comité Asesor y
evaluador

25.

Publicacion de informe de verificacion: Enviar informe de
verificacion de los requisitos habilitantes de las propuestas
para publicar por tres (3) dias habiles.

En dicho informe solo se sefialaran los proponentes que
no se consideran habilitados y a los cuales se les
concederd un plazo para que subsanen la ausencia de
requisitos o la falta de documentos habilitantes, so pena
del rechazo definitivo de sus propuestas.

Comité Asesor y
evaluador -
CGD-
Administrador
del SECOP
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26.

Requisitos de Subsanabilidad: Durante el plazo de
publicacion del informe de verificacion los oferentes no
habilitados deben subsanar los requisitos habilitantes que
les falté so pena de no quedar habilitados para participar
en la subasta.

Oferentes

27.

Verificacion definitiva de requisitos habilitantes: Si ningun
oferente logra subsanar, se rechazan definitivamente las
propuestas y se declara desierto el proceso.

Si solo un oferente resulta habilitado, la Corporacion
adjudicara el contrato a este, siempre que su oferta no
exceda el presupuesto oficial y ajuste su oferta a un
descuento minimo.

Comité Asesor y
evaluador

28.

Publicacién de informe de verificacion Definitivo: En caso
de que continten oferentes sin habilitar se publicard un
informe definitivo informando el rechazo de sus
propuestas.

Comité Asesory
evaluador -
CGD-
Administrador
del SECOP

29.

Audiencia Publica para la Subasta o negociacion con el
Unico oferente habilitado.

Se realizan conforme al procedimiento establecido en el
pliego.

Comité
evaluador y
oferentes.

30.

Elaboracién del acta de la subasta o de la negociacién
con el oferente seleccionado.

Comité Asesory
evaluador -
oferente

31.

Ajuste de precios por parte del oferente ganador de la
subasta con base en el precio ofrecido en la subasta.

Oferente

32.

Propuestas artificialmente bajas: En caso de presentarse
una oferta artificialmente baja, se solicitara al oferente la
sustentacion del precio, se elabora acta por parte del
Comité Asesor y evaluador y se publicara en el SECOP
por parte del administrador.

NOTA: ElI comité asesor y evaluador determinara,
mediante acta, el precio artificialmente bajo, documento
gue debera radicarse antes del cierre del proceso y solo
podra hacerse publico una vez sean recibidas las
propuestas.

Comité Asesory
evaluador

33.

Sustentacién del precio ante el Comité Evaluador en caso
de presentarse ofertas artificialmente bajas

Comité Asesor y
evaluador —
oferente

34.

Recomendacion al ordenador del gasto por parte del
Comité Evaluador acerca de la situacion del precio
artificialmente bajo.

Comité Asesory
evaluador
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Enviar al ordenador del gasto mediante memorando la
recomendacibn sobre la propuesta con precio
artificialmente bajo y publicar en el SECOP.

35. Resolucion de adjudicacion, notificacién y comunicacién a | Asesor juridico
no favorecidos (publicacién en el SECOP). del Comité
Asesor y
evaluador -
Ordenador del
gasto -
Administrador
del SECOP
36. Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion de | Lider del
contrato en el sistema PGAR, ingresando toda la | proceso
informacion del proceso y del adjudicatario y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electrénico. (juridica@corantioquia.gov.co).
37. Solicitar numero de contrato al CGD. Secretaria
General
38. Minuta de contrato: Revisar la documentacion, elaborar el | Asesor juridico
contrato. del Comité
Asesor y
Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto | evaluador —
para su firma, una vez firmadas debera devolverlo a la | Subdirector
Secretaria General, a donde debera ir el contratista para | ( Gerente de
la suscripcién del mismo. programa)
39. Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado por | Secretaria
las partes. General
40. Registro del contrato: Envio del contrato via correo | Secretaria
electrénico al area de presupuesto para que se expida el | General
respectivo registro presupuestal. y Subdireccién
Administrativa y
El area de presupuesto devuelve por el mismo medio y el | Financiera.
mismo dia el numero del Registro presupuestal como
requisito de legalizacion del contrato.
41. Legalizacién contrato: Aportar la documentacion solicitada | Contratista -
para la legalizacion del contrato.
Aprobacion de garantias y elaboracion de Acta de Inicio. Secretaria
General
42. Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas | Supervisor o]
o informes de supervision. Interventor
43. Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista de | (técnico,
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chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero. Secretaria
General -
Grupo interno
de apoyo
Financiero
44, Liguidar el contrato. Supervisor 0
Interventor-
Contratista -
Ordenador del
Gasto
45, Radicar el Acta de liquidacién y registrar el nimero de | Supervisor o]
radicacion en el PGAR y luego enviarla para su | interventor -
publicacion en el SECOP. CGD-
Administrador
del SECOP
11.3 SELECCION ABREVIADA — MENOR CUANTIA
1.| Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el Plan de | Subdirector  —
adquisicion de bienes, servicios y obra publica. Lider Proceso
Sistema integral
de Gestion
2.| Designacion de comité asesor y evaluador. Subdirector
(Gerente de
programa)
3.| Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar técnica y
economicamente la necesidad del servicio a contratar o bien a
adquirir. Comité Asesor y
Evaluador
Nota: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor principal y suplente del contrato, salvo que se trate
de una cuantia superior a la menor y se defina que se
contratard un interventor (por no tener capacidad con personal
de la Corporacién) en el cual debera adelantarse el concurso
de méritos para seleccionarlo.
4.| Solicitar nimero de seleccién Abreviada — subasta inversa al | Lider del
CGD, via correo electrénico. (cad@corantioquia.gov.co). proceso
5.| Asignar nimero de seleccién Abreviada — subasta inversa, y
enviarla al solicitante por correo electronico. CGD
6.| Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal | Subdirector o]
correspondiente. Jefe de oficina
7.| Expedicion del CDP. Jefe de
presupuesto
8.| Revision de estudios previos por el comité asesor y evaluador,
previa cita realizada por el lider del proceso de contratacion.
Lider del
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Nota: La cita para la revision de los estudios previos por parte | Proceso
del comité, debe hacerse con una semana de antelacion.

9.| Enviar por correo electronico los estudios previos a la | Lider del
Subdireccién de Planeaciéon (bpc@corantioguia.qov.co) para su | proceso y
revision e inscripcién en el BPC. Y luego para su fijacion en el | Subdireccion de
disco J, para consulta por parte de los integrantes del Comité | Planeacién
de Contratacion.

10 Revisar los estudios previos por parte de los miembros del | Comité Directivo
Comité de Contratacién, para el analisis de la viabilidad del | de Contratacion
proceso contractual y expedicion del Acta.

11} Elaborar conforme con los estudios y documentos previos, | Técnico — lider
aviso de convocatoria (incluyendo convocatoria a Mipymes si | del proceso
aplica segun la cuantia), aviso de convocatoria a veedurias y
proyecto de pliego de condiciones.

12 Revision de documentos que se van a publicar en el SECOP | Asesor juridico y
por parte del area contractual de la Secretaria General y del | Asesor
grupo interno de apoyo financiero. financiero del

Comité Asesor y
Evaluador.

13 Publicaciéon del Proceso en SECOP y pagina WEB: Publicar el | Administrador
proceso en el SECOP y en la pagina WEB por 5 dias habiles. | del SECOP vy
(Acta de designacion del comité, Estudios previos, Aviso de | Oficina de
convocatoria, proyecto de pliegos con sus anexos). Comunicaciones
NOTA: La convocatoria a las Mipymes se hace segun las
cuantias.

14 Revisar en los diferentes medios, las observaciones | Lider del
presentadas por los posibles proponentes dentro de los cinco | proceso.

(5) dias habiles de publicacion del proceso, y responder
mediante oficio dirigido a los proponentes suscrito por el
Comité Asesor y Evaluador, con V°B° del Ordenador de Gasto.

15 Publicar en el SECOP las respuestas a las observaciones. Administrador

del SECOP

16 Elaboracion del pliego de condiciones definitivo, en el cual se | Lider del
podran incluir las observaciones formuladas al proyecto de | Proceso- Comité
pliegos que la Corporacién considere relevantes. Asesor y

Evaluador

17 Revision de documentos que se van a publicar en el SECOP | Asesor juridico y
por parte del area contractual de la Secretaria General y del | Asesor
grupo interno de apoyo financiero. financiero del

comité asesor y
evaluador.

18 Recepcion de manifestaciones de limitar el proceso a | Lider del
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MIPYMES (en caso de que en el aviso se hayan convocado):

Proceso- Comité

Verificar si se recibieron manifestaciones de interés por parte | Asesor y
de las MIPYMES, segun el caso, y plasmar en la resolucién de | Evaluador
apertura el cumplimiento o no de los requisitos para la
limitacion del proceso.
19 Elaborar: Asesor juridico
e Acto Administrativo de Apertura, colocar Vo Bo del Jefe | del comité
de la Secretaria General y remitir para la firma del | asesor y
ordenador del gasto. (Se debe anexar cronograma a | €valuador — Jefe
este acto administrativo) Secretaria
General — lider
Nota 1: En caso de que se cumplan los requisitos establecidos | del proceso -
para limitar el proceso se debera indicar que en el mismo solo | Subdirector
podran presentar ofertas quienes ostenten la calidad de | (Gerente del
MIPYMES. programa)

Nota 2: En la resolucion se debera indicar la fecha en que
comenzara a correr el plazo para que los posibles oferentes
presenten sus propuestas, el cual sera posterior a la apertura.

20

Publicacion del proceso: Publicar el proceso en el SECOP a
través del Portal Unico de Contratacion el dia de la apertura
(Resolucion de apertura, pliegos definitivos y sus anexos).

Administrador
del SECOP

21

Manifestacion de interés: Dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al acto de apertura del proceso, Los proponentes
interesados en participar en el presente proceso de seleccion
podrén inscribirse, con el fin de conformar la lista de posibles
oferentes.

NOTA: La manifestacion del presente numeral es diferente a la
manifestacion de limitacion del proceso que hacen las Mipyme;
por tanto, si el proceso queda cerrado a Mipymes, estas
deberan hacer en esta instancia la manifestacion de interés
para quedar inscritos y participar en el proceso de seleccion.

Audiencia de Seleccion: Una vez vencido el plazo para la
inscripcion de interesados, si los inscritos son un nUmero mayor
a diez (10), la Corporacion PODRA realizar una audiencia con
el fin de seleccionar los futuros proponentes, la cual se llevara
a cabo en la fecha establecida en el cronograma.

Notal: En caso de no realizarse audiencia se publicard un
aviso de no celebracion de la misma, en el cual se debera
indicar las personas naturales o juridicas que manifestaron
interés. Este aviso se publica en el SECOP en la fecha
establecida en el cronograma.

Lider del
Proceso- Comité
Asesor y
Evaluador
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Nota2: El aviso se hace el dia habil siguiente al vencimiento del
plazo para inscripciones

22

Respuestas, modificaciones al pliego y publicacion en el
SECOP: Analizar las posibles observaciones que se realicen al
pliego definitivo y dar respuesta o elaborar las adendas
respectivas segun el caso.

Enviarlas al CGD para que la ingrese, digitalice y notifique al
administrador del SECOP para su publicacion.

Nota 1: La publicacion de adendas solo es permitida hasta un
(1) dia habil antes de la fecha limite para presentar las
propuestas y en dias y horarios laborales (de lunes a viernes
no festivos de 7:00 Am a 7:00 p.m).

Nota 2: Suspender proceso si es el caso y cerrarlo.

Lider del
Proceso- Comité
Asesor y
Evaluador -
Subdirector

(Gerente de

programa- CGD

23

Elaboracion de acta de precio artificialmente bajo, en la cual se
deberan establecer en virtud del estudio de mercado cual sera
el precio que a consideracion del comité asesor y evaluador
pueda poner en riesgo el equilibrio econémico del contrato y
con ello la ejecucion y cumplimiento del mismo, documento que
debera radicarse antes del cierre del proceso y solo podra
hacerse publico una vez sean recibidas las propuestas.

24

Recepcion de propuestas y Acto de Apertura: Los interesados
entregaran sus propuestas en el CGD.

Acta de cierre del proceso: En dicha acta se dejaran constancia
de manera general la forma y estado en que se reciben las
propuestas. El centro de Administracion de Documentos CAD,
elaborard la respectiva acta de cierre del proceso, la cual
debera ser firmada por los responsables de la recepcion de las
propuestas Este documento se publicara en el SECOP.

La entidad dejard constancia en el acta de cierre de las
propuestas que no se entreguen en las condiciones indicadas
en el presente numeral, asi como, si alguna de ellas hubiera
sido abierta con anterioridad al cierre. En este ultimo evento, la
entidad debera declarar desierto el proceso contractual.

Acta de apertura privada de las propuestas: Una vez el CAD
entregue al comité Asesor y Evaluador las propuestas y su
respectiva acta, se realizard el acto de apertura de las mismas,
sin que se limite a que asista cualquier persona interesada, de
lo cual se dejara constancia.

Acta de apertura: ElI Comité Asesor y evaluador realiza la
apertura de las propuestas y elabora el acta. Posteriormente,

Lider del
Proceso- Comité
Asesor y
Evaluador

CGD, Comité
Asesor y
evaluador -
Proponentes —
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el CAD envia las propuestas al Comité e ingresa, digitaliza y
notifica el acta enviada por el lider del proceso al administrador
del SECOP para su publicacion.

29

Evaluacién de propuestas: Realizar informe de verificacion de
requisitos habilitantes y evaluacion de propuestas, segun las
exigencias del pliego y los factores de ponderacion.

Comité Asesor y
Evaluador

24

Requerimientos para subsanabilidad: Enviar oficio de
requerimiento a los proponentes en caso de ser necesario para
gque subsanen o aclaren los documentos de sus propuestas. En
el oficio se indicara expresamente los documentos o requisitos
de tipo juridico, técnico y financiero que deben ser subsanados
y la fecha y hora limite para su presentacion.

El oficio se publicara en el SECOP.

Comité Asesor y
Evaluador

27

Propuestas artificialmente bajas: En caso de presentarse una
oferta artificialmente baja, se solicitard al oferente la
sustentacion del precio, se elabora acta por parte del Comité
Asesor y Evaluador y se publicara en el SECOP por parte del
administrador.

Enviar al ordenador del gasto mediante memorando la
recomendacion sobre la propuesta con precio artificialmente
bajo y publicar en el SECOP.

Comité Asesor y
evaluador
Administrador
del SECOP

28 Publicacion de informe de verificacion y evaluacién: Enviar | Comité Asesor y
informe de verificacion y evaluacién de las propuestas al CGD | evaluador -
para radicar y enviar al administrador del SECOP para publicar | CGD-
por tres dias habiles. Administrador

del SECOP

29 Objeciones al informe: Revisar en los diferentes medios de | Lider del
recepcion, las objeciones presentadas por los proponentes | proceso -
respecto a las evaluaciones, y gestionar las respuestas segun | Comité Asesor y
tematica. evaluador
NOTA: Las objeciones se hacen durante el término de la
publicacion (los mismos tres dias habiles).

30 Resolucion de adjudicacion, respuesta a Objeciones, | Asesor juridico
notificacion y comunicacion a no favorecidos (publicacion en el | del Comité
SECOP). Asesor y

evaluador -
Ordenador del
gasto -
Administrador
del SECOP

77




31 Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion de | Lider del
contrato en el sistema PGAR, ingresando toda la informacion | proceso
del proceso y del adjudicatario y comunicar el nimero de la
solicitud a la Secretaria General por correo electronico.
(juridica@corantioquia.gov.co).
32 Solicitar nimero de contrato al CGD Secretaria
General
33 Minuta de contrato: Revisar la documentacion, elaborar el | Asesor juridico
contrato. del Comité
Asesor y
Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto para su | evaluador -

firma, una vez firmadas deberad devolverlo a la Secretaria
General, a donde debera ir el contratista para la suscripcion del
mismo.

Subdirector
( Gerente de
programa)

34

Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado por las
partes.

Secretaria
General

39

Registro del contrato: Envio del contrato via correo electrénico
al area de presupuesto para que se expida el respectivo
registro presupuestal.

Secretaria
General

y  Subdireccion
Administrativa y

El area de presupuesto devuelve por el mismo medio y el | Financiera.
mismo dia el numero del Registro presupuestal como requisito
de legalizacién del contrato.
30 Legalizacion contrato: Aportar la documentacion solicitada para | Contratista -
la legalizacién del contrato.
Aprobacion de garantias y elaboracién de Acta de Inicio. Secretaria
General
37 Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas o | Supervisor o]
informes de supervision. Interventor
38 Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista de | (técnico,
chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero. Secretaria

General — Grupo
interno de apoyo
Financiero

39

Liquidar el contrato.

Supervisor o]
Interventor-
Contratista -
Ordenador del
Gasto

40

Radicar el Acta de liquidacion y registrar el namero de
radicacion en el PGAR y luego enviarla para su publicacion en

Supervisor 0
interventor —
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el SECOP.

CGD-
Administrador
del SECOP

11.4 SELECCION ABREVIADA PARA ENAJENACION DE BIENES

1.| Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el Plan de | Subdirector  —
adquisicion de bienes, servicios y obra publica. Lider Proceso

Sistema integral
de Gestion

2.| Designacion de Comité Asesor y Evaluador. Subdirector
(Gerente de
programa)

3.| Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar técnica y

econdmicamente la necesidad de vender el bien mueble o
inmueble.

Nota: Los estudios previos deben contener el valor del avalto
comercial y el precio minimo de venta. Igualmente, se debe
indicar el mecanismo de enajenacion que se va a utilizar asi: a)
Directa por sobre cerrado; b) Directa por subasta publica.

Avaluo y precio minimo de venta de los bienes inmuebles:

Para efectos de determinar el precio minimo de venta de los
bienes inmuebles, se debera obtener el avalllo comercial de los
mismos, el cual podra ser adelantado por el Instituto Geogréafico
Agustin Codazzi, bancas de inversion o por cualquier persona
natural o juridica de caracter privado que se encuentre
registrada en el Registro Nacional de Avaluadores que lleva la
Superintendencia de Industria y Comercio.

El avalio debera tener una vigencia maxima de un afio contado
a partir de su expedicion y encontrarse vigente al momento de
determinar el precio minimo de venta.

Precio minimo de venta. Una vez obtenido el avalio comercial,
la Corporacion lo ajustard para obtener el precio minimo de
venta, para lo cual debera tener en consideracion las siguientes
variables, establecidas en el articulo 2.2.1.2.2.3.2 del Decreto
1082 de 2015.

Valor del Avaluo:

Ingresos:

Gastos:

Tase de descuento

Tiempo de Comercializacion

Factores que definen el tiempo de comercializacion
Estado de saneamiento de los activos

Comité Asesor y
Evaluador
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e Calculo de precio minimo de venta.
Precio Minimo de Venta de Bienes Muebles:

Bienes muebles no sujetos a registro. Para efectos de
determinar el precio minimo de venta de bienes muebles no
sujetos a registro, se tendra en cuenta el resultante del estudio
de las condiciones de mercado, el estado de los bienes
muebles que para el efecto realice la Corporacién o el valor
registrado en los libros contables de la misma.

Bienes muebles sujetos a registro. Para efectos de determinar
el precio minimo de venta de bienes sujetos a registro la
entidad u organismo publico debera:

e Fijar el valor comercial: En el caso de naves, aeronaves
y vehiculos automotores de mas de dos (2) ejes, la
Corporacion obtendra un avalto comercial, el cual sera
practicado por cualquier persona natural o juridica de
caracter privado, que se encuentre registrado en el
Registro Nacional de Avaluadores -RNA.

e En el caso de automotores de dos (2) ejes,
independientemente de su clase, tipo de servicio, peso
0 capacidad de carga y de pasajeros empleara como
parametro las tablas de valores expedidas anualmente
mediante acto administrativo por el Ministerio de
Transporte.

e Una vez establecido el valor comercial, debera
descontar el valor estimado correspondiente a los
gastos en los cuales deba incurrir en un periodo de un
afio, para el mantenimiento y uso del bien, tales como
conservaciéon, administracién y vigilancia, impuestos,
gravamenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

Nota: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor principal y suplente del contrato.

Solicitar nimero de seleccion Abreviada — enajenacion de
bienes al CGD, via correo electroénico.
(cad@corantioquia.gov.co).

Lider del
proceso

Asignar numero de seleccion Abreviada — enajenacion de
bienes, y enviarla al solicitante por correo electrénico.

CGD

Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Subdirector 0
Jefe de oficina
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7.| Expedicion del CDP. Jefe de

presupuesto

8.| Enviar por correo electronico los estudios previos a la | Lider del
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co) para su | proceso y
revision e inscripcién en el BPC. Y luego para su fijacion en el | Subdireccion de
disco J, para consulta por parte de los integrantes del Comité | Planeacion
de Contratacion.

9.| Revisar los estudios previos por parte de los miembros del | Comité Directivo
Comité de Contratacién, para el andlisis de la viabilidad del | de Contratacién
proceso contractual y expedicion del Acta.

10 Elaborar conforme con los estudios y documentos previos, | Técnico — lider

aviso de convocatoria (incluyendo convocatoria a Mipymes, si | del proceso
aplica segun la cuantia), aviso de convocatoria a veedurias y
proyecto de pliego de condiciones el cual debe incluir la
identificacion del bien o listado de bienes.
Nota: El aviso de convocatoria publica debe contener: El
Mecanismo de enajenacién (Directa por sobre cerrado o
Directa por subasta publica); los datos que identifiquen el bien,
el valor del avaluo, el precio minimo de venta, y las condiciones
minimas de enajenacion; si es inmueble datos de ubicacion,
tipo de inmueble, cédula catastral, matricula inmobiliaria,
gravamenes o afectaciones.

11} Revision de documentos por parte del area contractual de la | Asesor juridico y
Secretaria General y del grupo interno de apoyo financiero. Asesor

financiero del
Comité Asesor y
Evaluador.

12 Publicacién del Proceso en SECOP y pagina WEB: Publicar el | Administrador
proceso en el SECOP y en la pagina WEB por 5 dias habiles. | del SECOP vy
(Estudios previos, Aviso de convocatoria, proyecto de pliegos). | Oficina de

Comunicaciones
Se publicard igualmente el listado de bienes sometidos al
proceso de enajenacion.

13 Revisar en los diferentes medios, las observaciones | Lider del
presentadas por los posibles proponentes dentro de los 5 dias | proceso.
hébiles de publicacion del proceso, responder mediante oficio
dirigido a los proponentes suscrito por el Comité Asesor y
Evaluador, con V°B° del Ordenador de Gasto.

14 Publicar en el SECOP las respuestas a las observaciones. Administrador

del SECOP

15 Elaboracion del pliego de condiciones definitivo, en el cual se | Lider del

podran incluir las observaciones formuladas al proyecto de

Proceso- Comité
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pliegos que la Corporacion considere relevantes. Asesor y
Evaluador

16 Revision de documentos por parte del area contractual de la | Asesor juridico y

Secretaria General y del grupo interno de apoyo financiero. Asesor
financiero del
comité asesor y
evaluador.

17 Recepcion de manifestaciones de limitar el proceso a MYPES o | Lider del
MIPYMES (en caso de que en el aviso se hayan convocado): | Proceso- Comité
Verificar si se recibieron manifestaciones de interés por parte | Asesor y
de las MYPES o MIPYMES, segun el caso, y plasmar en la | Evaluador
resolucion de apertura el cumplimiento o no de los requisitos
para la limitacién del proceso.

18 Elaborar: Asesor juridico

e Resolucion de Apertura, colocar Vo. Bo. y remite para la | del Comité

firma del ordenador del gasto. Asesor y

e Minuta de contrato. Evaluador -

Jefe Secretaria

Nota 1: En caso de que se cumplan los requisitos establecidos | G€neral — lider

para limitar el proceso se debera indicar que en el mismo solo | d€l  proceso  —
podran presentar ofertas quienes ostenten la calidad de | Subdirector

MIPYMES, v si es del caso, solo MYPES. (Gerente del

programa)

Nota 2: En la resoluciébn se debera indicar la fecha en que
comenzara a correr el plazo para que los posibles oferentes
presenten sus propuestas, el cual sera posterior a la apertura.

19 Publicacion del proceso: Publicar el proceso en el SECOP a | Administrador
través del Portal Unico de Contratacion el dia de la apertura | del SECOP
(Resolucion de apertura, pliegos definitivos, minuta de
contrato).

20 Respuestas, modificaciones al pliego y publicacion en el | Lider del
SECOP: Analizar las posibles observaciones que se realicen al | Proceso- Comité
pliego definitivo y dar respuesta o elaborar las adendas | Asesor y
respectivas segun el caso. Evaluador -

Subdirector
Enviarlas al CGD para que la ingrese, digitalice y notifique al | (Gerente de

administrador del SECOP para su publicacion.

Nota 1: La publicacion de adendas solo es permitida hasta un
(1) dia habil antes de la fecha limite para presentar las
propuestas y en dias y horarios laborales (de lunes a viernes
no festivos de 7:00 a.m. hasta las 7:00 p.m).

Nota 2: Suspender proceso si es el caso y cerrarlo.

programa- CGD

21

Recepcion de propuestas y Acto de Apertura: Los interesados
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entregaran sus propuestas en el CGD.

Acta de cierre del proceso: En dicha acta se dejaran constancia
de manera general la forma y estado en que se reciben las
propuestas. El Centro de Gestion Documental CGD, elaborara
la respectiva acta de cierre del proceso, la cual debera ser
firmada por los responsables de la recepcién de las propuestas
Este documento se publicara en el SECOP.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las
propuestas que no se entreguen en las condiciones indicadas
en el presente numeral, asi como, si alguna de ellas hubiera
sido abierta con anterioridad al cierre. En este Ultimo evento, la
entidad debera declarar desierto el proceso contractual.

Acta de apertura privada de las propuestas: Una vez el CGD
entregue al comité Asesor y Evaluador las propuestas y su
respectiva acta, se realizara el acto de apertura de las mismas,
sin que se limite a que asista cualquier persona interesada, de
lo cual se dejara constancia.

CGD, Comité
Asesor y
Evaluador -
Proponentes —

22

Verificacion de requisitos de las propuestas: Verificacion de
requisitos habilitantes de las propuestas de compra, teniendo
en cuenta los requisitos del pliego.

Comité Asesor y
Evaluador

23

Requerimientos para subsanabilidad: en caso de ser necesario,
enviar oficio de requerimiento a los proponentes para que
subsanen o aclaren los documentos de sus propuestas. En el
oficio se indicara expresamente los documentos o requisitos de
tipo juridico, técnico y financiero que deben ser subsanados.

El oficio se publicara en el SECOP.

Comité Asesor y
Evaluador

24

Publicacion de informe de verificacién y evaluacién: Publicacion
del resultado en el SECOP por cinco (5) dias habiles junto con
el listado de bienes sobre los cuales se recibieron propuestas.

Comité Asesor y
evaluador -
CGD-
Administrador
del SECOP

25

Objeciones al informe: Revisar en los diferentes medios de
recepcion, las objeciones presentadas por los proponentes
respecto a las evaluaciones, y gestionar las respuestas segun
temética.

NOTA: Las objeciones se hacen durante el término de la
publicacion (los mismos cinco (5) dias habiles).

Lider del
proceso -
Comité Asesor y
Evaluador

26

Audiencia apertura de sobres economicos: Si el proceso de
venta se realiza por el mecanismo de Enajenacion directa en
sobre cerrado, en el dia y hora sefialados en los Pliegos, se da

Comité
Evaluador y
Oferentes
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apertura de ofertas econémicas de los proponentes habilitados. | habilitados
En la Audiencia se informara la mejor oferta recibida en sobre

cerrado con el fin de permitir, por una sola vez, que los

asistentes la mejoren.

Adjudicaciéon: Surtido este paso, se adjudicara el bien al

proponente que haya ofertado el mejor precio.

27 Subasta publica: Si el proceso de venta se realiza por el
mecanismo de subasta publica, en el dia y hora sefialados en
los Pliegos, se llevardA a cabo la subasta presencial o
electronica, con los oferentes habilitados.

El mayor precio ofrecido por los participantes habilitados en sus
ofertas, sera el valor inicial con el que comenzara la subasta.
Adjudicacién: El bien sera adjudicado al participante que haya
ofertado el mayor valor a pagar, si en el tiempo sefialado no se
logra una postura mejor.

Nota: Se aplica lo pertinente a la subasta inversa.

28 Resolucion de adjudicacién, respuesta a Objeciones, | Asesor juridico
notificacion y comunicacion a no favorecidos (publicacion en el | del Comité
SECOP). Asesor y

Evaluador -
Ordenador  del
gasto -
Administrador
del SECOP

29 Solicitud de contrato: Si el bien es mueble, realizar solicitud de | Lider del
elaboracion de contrato en el sistema PGAR, ingresando toda | proceso
la informacion del proceso y del adjudicatario y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electrénico. (juridica@corantioguia.gov.co).

Si el bien es inmueble, el proceso de seleccion de la Notaria
Publica y la elaboracion de la Minuta de Escritura Publica, lo
realiza la Secretaria General.
30 Solicitar nimero de contrato al CGD Secretaria
General

31 Minuta de contrato: Revisar la documentacion, elaborar el | Asesor juridico

contrato. del Comité
Asesor y
Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto para su | Evaluador -

firma, una vez firmadas deberd devolverlo a la Secretaria
General, oficina a la que debe ir el contratista para la
suscripcién del mismo.

Subdirector
( Gerente de
programa)
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32

Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado por las
partes.

Secretaria
General

33

Registro del contrato: Envio del contrato via correo electrénico
al area de presupuesto para que se expida el respectivo
registro presupuestal.

Secretaria
General

y Subdireccién
Administrativa y

El area de presupuesto devuelve por el mismo medio y el | Financiera.
mismo dia el nimero del Registro presupuestal como requisito
de legalizacién del contrato.
34 Legalizacion contrato: Aportar la documentacion solicitada para | Contratista -
la legalizacién del contrato.
Aprobacion de garantias. Secretaria
General
35 Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas o | Supervisor o]
informes de supervision. Interventor
36 Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor
documentacién requerida, para liquidar contrato. Lista de | (técnico,
chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero. Secretaria

General — Grupo
interno de apoyo
Financiero

37

Liguidar el contrato.

Supervisor o]
Interventor-
Contratista -
Ordenador del
Gasto

38

Radicar el Acta de liquidacion y registrar el namero de
radicacion en el PGAR vy luego enviarla para su publicacién en
el SECOP.

Supervisor o]
interventor -
CGD-
Administrador
del SECOP

11.5 CONCURSO DE MERITOS ABIERTO (Propuesta Técnica Simplificada)

PASO | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. | Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el | Subdirector — Lider
Plan de adquisicién de bienes, servicios y obra publica. Proceso Sistema

integral de Gestion

2. | Designacion de Comité Asesor y Evaluador. Subdirector
(Gerente de
programa)

3. | Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar

técnica y econdémicamente la necesidad del servicio a
contratar o bien a adquirir. Comité Asesor vy
Evaluador

Nota: En el estudio previo debe definirse de una vez el
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

supervisor principal y suplente del contrato, salvo que se
defina que se contratard interventor, caso en el cual
deberd adelantarse el concurso de méritos para
seleccionarlo.

Solicitar nUmero de Concurso de méritos - abierto al CGD,
via correo electrénico. (cad@corantioquia.gov.co).

Lider del proceso

Asignar numero de Concurso de méritos - abierto, vy
enviarla al solicitante por correo electronico.

CGD

Solicitar  certificado de

correspondiente.

disponibilidad presupuestal

Subdirector o Jefe
de oficina

Expedicién del CDP.

Jefe de presupuesto

Revision de estudios previos por el comité asesor y
evaluador, previa cita realizada por el lider del proceso de
contratacion.

Nota: La cita para la revisién de los estudios previos por
parte del comité, debe hacerse con una semana de
antelacion.

Lider del proceso

Enviar por correo electrénico los estudios previos a la
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co)
para su revision e inscripcion en el BPC. Y luego para su
fijacibn en el disco J, para consulta por parte de los
integrantes del Comité de Contratacion.

Lider del proceso y
Subdireccion de
Planeacioén

10,

Revisar los estudios previos por parte de los miembros del
Comité de Contratacién, para el analisis de la viabilidad
del proceso contractual y expedicién del Acta.

Comité Directivo de
Contratacion

11]

Elaborar conforme con los estudios y documentos previos,
aviso de convocatoria (incluyendo convocatoria a
Mipymes segun la cuantia), aviso de convocatoria a
veedurias y proyecto de pliego de condiciones.

Técnico — lider del
proceso

12,

Revision de documentos por parte del area contractual de
la Secretaria General y del grupo interno de apoyo
financiero.

Asesor juridico vy
Asesor  financiero
del Comité Asesor y
Evaluador.

13,

Publicacion del Proceso en SECOP y pagina WEB:
Publicar el proceso en el SECOP y en la pagina WEB por
5 dias habiles (Acta designacién de Comité, Estudios
previos, Aviso de convocatoria, proyecto de pliegos con
anexos).

Administrador del
SECOP y Oficina de
Comunicaciones
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Nota: En los Estudios Previos no se debe publicar las
variables utilizadas para calcular el valor estimado del
contrato cuando la modalidad de seleccién del contratista
sea en concurso de méritos.

14,

Revisar en los diferentes medios, las observaciones
presentadas por los posibles proponentes dentro de los
cinco (5) dias hébiles de publicacion del proceso,
responder mediante oficio dirigido a los proponentes
suscrito por el Comité Asesor y Evaluador, con V°B° del
Ordenador de Gasto.

Lider del proceso.

15| Publicar en el SECOP las respuestas a las observaciones | Administrador  del
SECOP
16/ Elaboracion del pliego de condiciones definitivo, en el cual | Lider del Proceso-
se podran incluir las observaciones formuladas al proyecto | Comité Asesor vy
de pliegos que la Corporacién considere relevantes. Evaluador
17| Revision de documentos que se van a publicar en el | Asesor juridico vy
SECOP por parte del area contractual de la Secretaria | Asesor  financiero

General y del grupo interno de apoyo financiero.

del Comité Asesor y
Evaluador.

18,

Recepciéon de manifestaciones de limitar el proceso a
MIPYMES (en caso de que en el aviso se hayan
convocado): Verificar si se recibieron manifestaciones de
interés por parte de las MIPYMES, segun el caso, y
plasmar en la resolucién de apertura el cumplimiento o no
de los requisitos para la limitacion del proceso.

Lider del Proceso-
Comité Asesor vy
Evaluador

19,

Elaborar:

e . Acto Administrativo de Apertura, colocar Vo Bo
del Jefe de la Secretaria General y remitir para la
firma del ordenador del gasto. (Se debe anexar
cronograma a este acto administrativo)

Nota 1: En caso de que se cumplan los requisitos
establecidos para limitar el proceso se debera indicar que
en el mismo solo podran presentar ofertas quienes
ostenten la calidad de MIPYMES, y si es del caso, solo
MYPES.

Nota 2: En la resolucién se debera indicar la fecha en que
comenzard a correr el plazo para que los posibles
oferentes presenten sus propuestas e indicarse la fecha
en que se llevard a cabo la audiencia de aclaracion a
pliegos de condiciones y asignacion de riesgos.

Asesor juridico del
comité asesor Yy
evaluador - Jefe
Secretaria General
— lider del proceso —
Subdirector
(Gerente

programa)

del
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PASO

ACTIVIDAD

20,

Publicacion del proceso: Publicar el proceso en el SECOP
a través del Portal Unico de Contratacion el dia de la
apertura (Resolucion de apertura, pliegos definitivos,
minuta de contrato).

21,

Respuestas, modificaciones al pliego y publicacion en el
SECOP: Analizar las posibles observaciones que se
realicen al pliego definitivo y dar respuesta o elaborar las
adendas respectivas segun el caso. Enviarlas al CGD
para que la ingrese, digitalice y notifique al administrador
del SECOP para su publicacion.

Nota 1: La publicacion de adendas solo es permitida hasta
un (1) dia habil antes de la fecha limite para presentar las
propuestas y en dias y horarios laborales (de lunes a
viernes no festivos de 7:00 a.m. hasta las 7:00 p.m.).

22,

Elaboracién de acta de precio artificialmente bajo, en la
cual se deberan establecer en virtud del estudio de
mercado cual serd el precio que a consideracién del
comité asesor y evaluador pueda poner en riesgo el
equilibrio econémico del contrato y con ello la ejecucion y
cumplimiento del mismo, documento que debera radicarse
antes del cierre del proceso y solo podra hacerse publico
una vez sean recibidas las propuestas.

23,

Recepciébn de propuestas y Acto de Apertura: Los
interesados entregaran sus propuestas en el CGD.

Acta de cierre del proceso: En dicha acta se dejaran
constancia de manera general la forma y estado en que
se reciben las propuestas. El Centro de Gestion de
Documentos CGD, elaborara la respectiva acta de cierre
del proceso, la cual debera ser firmada por los
responsables de la recepcién de las propuestas Este
documento se publicara en el SECOP.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las
propuestas que no se entreguen en las condiciones
indicadas en el presente numeral, asi como, si alguna de
ellas hubiera sido abierta con anterioridad al cierre. En
este Ultimo evento, la entidad debera declarar desierto el
proceso contractual.

Acta de apertura privada de las propuestas: Una vez el
CGD entregue al comité Asesor y Evaluador las
propuestas y su respectiva acta, se realizara el acto de
apertura de las mismas, sin que se limite a que asista
cualquier persona interesada, de lo cual se dejard

RESPONSABLE
Administrador del
SECOP

Lider del Proceso-
Comité Asesor vy
Evaluador -
Subdirector
(Gerente de
programa- CGD
Lider del Proceso
CGD, Comité
Asesor y Evaluador
- Proponentes —
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

constancia.

24,

Evaluacién de propuestas: Realizar informe de verificacion
de requisitos habilitantes y evaluacién de propuestas,
segun las exigencias del pliego y los factores de
ponderacion.

Comité Asesor vy
Evaluador

25,

Requerimientos para subsanabilidad: en caso de ser
necesario, enviar oficio de requerimiento a los
proponentes para que subsanen o aclaren los
documentos de sus propuestas. En el oficio se indicara
expresamente los documentos o requisitos de tipo
juridico, técnico y financiero que deben ser subsanados y
la fecha y hora limite para su presentacion.

El oficio se publicari en el SECOP.

Comité Asesor vy
Evaluador

26,

Publicaciéon de informe de verificacion y evaluacion: Enviar
informe de verificacién y evaluacion de las propuestas al
CGD para radicar y enviar al administrador del SECOP
para publicar por tres (3) dias habiles, el cual debe
contener el orden de elegibilidad.

Comité
evaluador
Administrador
SECOP

Asesor vy
—-CGD-
del

27,

Objeciones al informe: Revisar en los diferentes medios
de recepcion, las objeciones presentadas por los
proponentes respecto a las evaluaciones, y gestionar las
respuestas segun tematica.

Lider del proceso -
Comité Asesor vy
Evaluador

28,

Publicacion informe final y Revision de las propuestas
economicas: La Corporacion se pronunciard sobre las
objeciones presentadas por los oferentes que, durante los
dias de publicacién de la evaluacion se dieron y revisara
las ofertas econdmicas, verificando que est4 en el rango
del valor estimado consignado en los documentos,
estudios previos y del presupuesto asignado para el
contrato

Lider del proceso -
Comité Asesor vy
Evaluador- CGD-
Administrador  del
SECOP

29| Revisidon con el oferente calificado en el primer lugar de | Lider del proceso -
elegibilidad. Comité Asesor vy
Evaluador
30| Propuestas artificialmente bajas: En caso de presentarse | Comité Asesor y
una oferta artificialmente baja, se solicitara al oferente la | evaluador — CGD-
sustentacion del precio, se elabora acta por parte del | Administrador  del
Comité Asesor y Evaluador y se publicara en el SECOP | SECOP -
por parte del administrador. Subdirector
(Gerente de
Enviar al ordenador del gasto mediante memorando la | programa)

recomendacién sobre la  propuesta
artificialmente bajo y publicar en el SECOP.

con  precio
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

31

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta,
notificacion y comunicacién a no favorecidos (publicacion
en el SECOP).

Asesor juridico del
Comité Asesor vy
Evaluador -
Ordenador del gasto
— Administrador del
SECOP

32

Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion de
contrato en el sistema PGAR, ingresando toda Ila
informacion del proceso y del adjudicatario y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electronico (juridica@corantioquia.gov.co).

Lider del proceso

33|

Solicitar nimero de contrato al CGD.

Secretaria General

34|

Minuta de contrato: Revisar la documentacién, elaborar el
contrato.

Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto
para su firma, una vez firmadas debera devolverlo a la
Secretaria General, oficina a la que debe ir el contratista
para la suscripcion del mismo.

Asesor juridico del
Comité Asesor vy
Evaluador -
Subdirector
( Gerente
programa)

de

35,

Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado por
las partes.

Secretaria General

36] Registro del contrato: Envio del contrato via correo | Secretaria General
electrénico al area de presupuesto para que se expida el | y Subdireccién
respectivo registro presupuestal. Administrativa y

Financiera.
El area de presupuesto devuelve por el mismo medio y el
mismo dia el numero del Registro presupuestal como
requisito de legalizacion del contrato.
37| Legalizacion contrato: Aportar la documentacion solicitada | Contratista -

para la legalizacion del contrato.

Aprobacion de garantias y elaboracién del acta de inicio

Secretaria General

38| Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas | Supervisor o]
o informes de supervision. Interventor
39| Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor

documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista de

(técnico9, Secretaria

chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero. General - Grupo
interno  de apoyo
Financiero
40/ Liquidar el contrato. Supervisor o]
Interventor-
Contratista -
Ordenador del
Gasto
41| Radicar el Acta de liquidacion y registrar el nimero de | Supervisor o]
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

radicacion en el
publicacion en el SECOP.

PGAR y luego enviarla para su

interventor — CGD-
Administrador del
SECOP

11.7 CONTRATACION DIRECTA

11.7.1 CONTRATOS
TECNOLOGICAS -

NO PLURALIDAD DE OFERENTES -

SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

INTERADMINISTRATIVOS - ACTIVIDADES CIENTiF[CAS Y
PRESTACION DE

1. Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el | Subdirector -

Plan de adquisicion de bienes, servicios y obra publica. | Lider Proceso
Sistema Integral
de Gestion

2. Designacion de comité asesor y evaluador Subdirector

(Gerente de
programa)

3. Estudios Previos: Identificar y justificar técnica y
economicamente la necesidad del servicio que se | Comité Asesor y
requiere. Evaluador
Nota 1: En los estudios previos debe quedar plasmado
en forma clara que las obligaciones derivadas del
contrato que se celebrara tienen relacion directa con el
objeto social de la entidad publica ejecutora sefalado en
la ley o en sus reglamentos.

Nota 2: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor del contrato.

4, Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal | Subdirector - Jefe
correspondiente. de oficina.

5. Expedicién del CDP. Jefe de

presupuesto

6. Enviar por correo electrénico los estudios previos a la | Lider del proceso
Subdireccién de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co) | y Subdireccion de
para su revision e inscripcion en el BPC. Y luego para | Planeacion
su fijacion en el disco J, para consulta por parte de los
integrantes del Comité de Contratacion.

7. Revisar los estudios previos por parte de los miembros | Comité de
del Comité de Contratacion, para el analisis de la | Contratacion
viabilidad del proceso contractual y expedicion del Acta.

8. Revision de estudios previos por el comité asesor y | Lider del proceso

evaluador, previa cita realizada por el lider del proceso

Comité asesor y
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de contratacion.

Nota: La cita para la revision de los estudios previos por
parte del comité, debe hacerse con una semana de
antelacion.

evaluador

Proyectar y enviar a la Secretaria General la Resolucion
gue justifica la contratacibn con base en la minuta
dispuesta por esta.

Nota: En la resolucion debe quedar plasmada en forma
clara que las obligaciones derivadas del contrato que se
celebrara tienen relacién directa con el objeto social de
la entidad publica ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

Lider del proceso

10.

Revisar la resolucién que justifica la contratacion, hacer
observaciones o dar Vo. Bo. segun el caso.

Nota: En caso de existir alguna correcciébn a la
resolucion, el lider del proceso las debera llevar a cabo
segun las recomendaciones hasta obtener Vo. Bo. de la
Secretaria General.

Nota: En los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, se debe elaborar
una certificacion para firma del Director General en la
gue conste gue no existe personal de planta, o que el
personal no es suficiente y la idoneidad de la persona a
contratar (nombre y profesion); la certificacion debera
tener Vo. Bo. de talento humano y de la respectiva
subdireccion.

Este certificado se expide previa verificacion de los
documentos solicitados al contratista (hoja de vida en
donde se relacione estudios y experiencia)

Asesor  Juridico
del Comité
Asesor y
Evaluador

Lider del proceso
- Asesor Juridico
del Comité
Asesor y
Evaluador

11.

Firma de la Resolucién por parte del ordenador del
gasto y radicacion de la misma en el CGD.

Subdirector -
gerente de
programa - CGD

12.

Enviar invitacion via correo electrénico, en la cual se
consagre: El programa, el proyecto, las actividades a
desarrollar, el resultado del contrato, plazo,
presupuesto. Se debe tener en cuenta que para los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestibn se debe solicitar al contratista
adjuntar los documentos requeridos (si su profesion lo
requiere tarjeta profesional y certificado de vigencia)

Persona
designada por el
Subdirector
(gerente de
programa) -
Futuro contratista
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El futuro contratista debe aceptar la invitacion via correo
electrénico, en la cual manifieste su aprobaciéon de los
términos expuestos en la invitacibn y adjunta
documentacion requerida.

Nota: Los documentos que integran la etapa
precontractual se radicara una vez se suscriba la minuta
del contrato.

Nota: De conformidad con la ley anti-tramites si existe
documentacién en la Corporacion, el contratista debera
manifestar en donde reposan los mismos y, en
consecuencia, no debera anexarlos.

Nota: La invitaciobn enviada por correo debe ser
debidamente firmada por el Ordenador del Gasto.

En los demas contratos El futuro contratista acepta y
entrega una propuesta en la cual propone como
desarrollara el objeto contractual propuesto y anexa la
documentacion solicitada.

13. En la aceptacion del contratista la persona de cada | Futuro contratista
dependencia encargada de hacer la verificacion de los | — Lider del
documentos debe firmar y dar el Vo. Bo. en el que | proceso 0
conste que realmente se cumpli6 con todos los | persona
requisitos. designada

14. Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion | Lider del proceso

de contrato en el sistema PGAR, ingresando toda la
informacion del proceso y del contratista y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electrénico (juridica@corantioguia.gov.co).

Adicionalmente, la persona encargada de realizar la
etapa precontractual entregard directamente a la
secretaria de la Secretaria General los siguientes
documentos para revision, correcciones y elaboracion
del contrato:

> Solicitud de elaboracion de contrato en el
sistema PGAR.

» Estudios previos, CDP, Acta comité de
contratacion, Resolucibn que justifica la
contratacion, Correos de invitacion y aceptacion
debidamente firmadas y con el Vo. Bo. de
revision de documentos.
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» Documentos del contratista (que no reposan en
la entidad o requieren  actualizacion),
Representacion legal, facultades para contratar,
vigencia de las facultades, Certificados de
antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales y
los demas que apliquen.

15. Solicitar nimero de contrato al CGD Secretaria
General
16. Minuta de contrato: Revisar la documentacion, elaborar | Asesor juridico
el contrato. del Comité
Asesor y
Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto | Evaluador -
para su firma, una vez firmadas debera devolverlo a la | Subdirector
Secretaria General, oficina a la que deber ir el | ( Gerente de
contratista para la suscripcion del mismo. programa) -
Director General -
Nota: enviar la minuta del contrato con su respectivo | Contratista
namero al area presupuestal via correo electronico para
gue se expida el registro presupuestal. El area de
presupuesto devuelve por el mismo medio y el mismo
dia el nimero del Registro presupuestal como requisito
de legalizacion del contrato.
17. Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado | Secretaria
por las partes. General
18. Registro del contrato: Entrega fisica del registro | Secretaria
19. presupuestal para la legalizacion del contrato. General
y Subdireccién
Administrativa vy
Financiera.
20. Legalizacién contrato: Para legalizar el contrato el | Contratista -
contratista debera aportar la garantia o las garantias
gue se exigen en el contrato. Las cuales deberan ser
Radicadas en el CGD de la Corporacion. Secretaria
General
Aprobacion de garantias.
21. Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con | Supervisor 0
actas o informes de supervision. Interventor
22. Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista | (técnico9,
de chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero. | Secretaria

General — Grupo
interno de apoyo
Financiero
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23. Liquidar el contrato. Supervisor 0
Interventor-
Contratista -
Ordenador del
Gasto
24. Radicar el Acta de liquidacion y registrar el nimero de | Supervisor o}
radicacion en el PGAR vy luego enviarla para su | interventor -
publicacion en el SECOP. CGD-
Administrador del
SECOP
11.7.2. ARRENDAMIENTO (Bienes muebles e inmuebles)
1 Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el Plan | Subdirector — Lider
de adquisicion de bienes, servicios y obra publica. Proceso  Sistema
Integral de Gestion
2 Designacion de comité asesor y evaluador Subdirector
(Gerente de
programa)
3 Estudios Previos: Identificar y justificar técnica vy
econémicamente la necesidad del servicio que se requiere. | Comité Asesor vy
Evaluador
Nota 1: El estudio previo debe contener la ubicacién e
identificacion del bien objeto de arrendamiento. Para su
elaboracion debe realizarse sondeo de mercado para
determinar el canon de arrendamiento y dejar constancia
escrita.
Nota 2: El estudio previo debe acompanfarse de la escritura
publica y el folio de matricula inmobiliaria con una fecha de
expedicibn no superior a tres (3) meses (en caso de
inmuebles) o de los documentos de propiedad (en caso de
muebles).
Nota 3: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor del contrato.
4 Solicitar  certificado de  disponibilidad presupuestal | Subdirector - Jefe
correspondiente. de oficina.
5 Expedicién del CDP. Jefe de
presupuesto
6 Enviar por correo electrénico los estudios previos a la | Lider del proceso y
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioquia.gov.co) para | Subdirecciéon de
su revisién e inscripcién en el BPC. Y luego para su fijacion | Planeacion
en el disco J, para consulta por parte de los integrantes del
Comité de Contratacion.
7 Revisar los estudios previos por parte de los miembros del | Comité de
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Comité de Contratacion, para el andlisis de la viabilidad del
proceso contractual y expedicion del Acta.

Contratacién

Proyectar y enviar a la Secretaria General la Resolucion que
justifica la contratacién con base en la minuta dispuesta por
la misma.

Nota: En la resolucién debe quedar plasmada en forma clara
la ubicacion e identificacion del bien objeto de
arrendamiento. Para su elaboracion debe realizarse sondeo
de mercado para determinar el canon de arrendamiento y
dejar constancia escrita.

Lider del proceso

Revisar la resolucion que justifica la contratacién, hacer
observaciones o dar Vo. Bo. segun el caso.

Nota: En caso de existir alguna correccion a la resolucion, el
lider del proceso las deberd llevar a cabo segin las
recomendaciones hasta obtener Vo. Bo. de la Secretaria
General

Asesor Juridico del
Comité Asesor vy
Evaluador

10

Firma de la Resolucion por parte del ordenador del gasto y
radicacion de la misma en el CGD.

Subdirector -
gerente de
programa - CGD

11

Solicitar documentos al futuro arrendador y en la carta de
remision colocar el Vo. Bo. de revision de documentos
(Certificado de libertad, Escritura publica, hoja de vida de la
funcion pdblica, fotocopia de la cédula, el pago
correspondiente al sistema de seguridad social integral).

Nota: De conformidad con la ley anti-tramites si existe
documentacién en la Corporacién, el contratista debera
manifestar en donde reposan los mismos y, en
consecuencia, no debera anexarlos.

Lider del proceso o
persona designada

13

Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion de
contrato en el sistema PGAR, ingresando toda la
informacion del proceso y del arrendador y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electrénico. (juridica@corantioguia.gov.co).

Adicionalmente, la persona encargada de realizar la etapa
precontractual entregara directamente a la secretaria de la
Secretaria General los siguientes documentos para revision,
correcciones y elaboracion del contrato:

> Solicitud de elaboracion de contrato en el sistema
PGAR.

Lider del proceso
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» Estudios previos, CDP, Acta comité de contratacion,
Resolucion que justifica la contratacion, y con el Vo.
Bo. de revision de documentos.

» Documentos del contratista (que no reposan en la
entidad o requieren actualizacion), Documentos del
propietario, Certificados de antecedentes
disciplinarios, fiscales y judiciales y los demas que
apliquen.

15

Solicitar nimero de contrato al CGD.

Secretaria General

16

Minuta de contrato: Revisar la documentacion, elaborar el
contrato.

Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto para
su firma, una vez firmadas debera devolverlo a la Secretaria
General, oficina a la que debe ir el contratista para la
suscripcién del mismo.

Nota: enviar la minuta del contrato y el nimero del contrato
al area contable via correo electronico para que se expida el
registro presupuestal. El area de presupuesto devuelve por
el mismo medio y el mismo dia el nimero del Registro
presupuestal como requisito de legalizacion del contrato.

Asesor juridico del
Comité Asesor vy
Evaluador -
Subdirector

( Gerente de
programa) -
Director General -
Contratista

17

Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado por las
partes.

Secretaria General

18

Registro del contrato: Entrega fisica del
presupuestal para la legalizacion del contrato

registro

Secretaria General
y Subdireccién
Administrativa y
Financiera.

19

Legalizacion contrato: Para legalizar el contrato el
contratista debera aportar la garantia o las garantias que se
exigen en el contrato. Las cuales deberan ser Radicadas en
el CGD de la Corporacioén.

Aprobacion de garantias.

Contratista -

Secretaria General

20

Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas o
informes de supervision.

Supervisor o]
Interventor

21

Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista de
chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero.

Supervisor
(técnico9,
Secretaria General
— Grupo interno de
apoyo Financiero

22

Liguidar el contrato.

Supervisor o]
Interventor-
Contratista —
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Ordenador del
Gasto

23

Radicar el Acta de liquidacion y registrar el nimero de
radicacion en el PGAR y luego enviarla para su publicacion
en el SECOP.

Supervisor o]
interventor — CGD-
Administrador  del
SECOP

11.7.3 CONTRATO DE COMODATO (Bienes muebles e inmuebles)

1

Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el Plan
de adquisicion de bienes, servicios y obra publica.

Subdirector — Lider
Proceso  Sistema
Integral de Gestion

Designacion de Comité Asesor y Evaluador

Subdirector
(Gerente de
programa)

Estudios Previos: Identificar y justificar técnica vy
econdmicamente la necesidad de dar o recibir en comodato
el bien sea inmueble o mueble.

Nota 1: Los estudios previos deben contener la descripcion,
el valor, el propietario. Para el caso de bienes inmuebles
debe contener, ademas, los linderos y el area del inmueble
que se pretende dar en comodato.

Nota 2: El estudio previo debe acompanfarse de la escritura
publica y el folio de matricula inmobiliaria con una fecha de
expedicibn no superior a tres (3) meses (en caso de
inmuebles) o de los documentos de propiedad (en caso de
muebles).

Nota 3: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor del contrato.

Comité Asesor y
Evaluador

Enviar por correo electronico los estudios previos a la
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioquia.gov.co) para
su revisién e inscripcion en el BPC. Y luego para su fijacion
en el disco J, para consulta por parte de los integrantes del
Comité de Contratacion.

Lider del proceso y
Subdireccién de
Planeacioén

Revisar los estudios previos por parte de los miembros del
Comité de Contratacion, para el andlisis de la viabilidad del
proceso contractual y expedicion del Acta.

Comité de
Contratacion

Solicitar documentos al futuro comodante o comodatario y
en la carta de remision colocar el Vo. Bo. de revision de
documentos (Certificado de libertad, Escritura publica, hoja
de vida de la funcién publica, fotocopia de la cedula, el pago
correspondiente al sistema de seguridad social integral).

Lider del proceso o
persona designada
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Nota: De conformidad con la ley anti-trdmites si existe
documentacién en la Corporacién, el contratista debera
manifestar en dbénde reposan los mismos y, en
consecuencia, no debera anexarlos.

Solicitud de contrato: Realizar solicitud de elaboracion de
contrato en el sistema PGAR, ingresando toda Ila
informacion del proceso y del comodante y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electronico (juridica@corantioguia.gov.co).

Adicionalmente, la persona encargada de realizar la etapa
precontractual entregara directamente a la secretaria de la
Secretaria General los siguientes documentos para revision,
correcciones y elaboracién del contrato:

> Solicitud de elaboracion de contrato en el sistema
PGAR.

» Estudios previos, CDP, Acta comité de contratacion,
Resolucién que justifica la contratacién, y con el Vo.
Bo. de revisién de documentos.

» Documentos del comodante o comodatario (que no
reposan en la entidad o requieren actualizacion),
Documentos del propietario, Certificados de
antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales y los
demas que apliquen.

Lider del proceso

Solicitar nimero de contrato al CGD.

Secretaria General

Minuta de contrato: Revisar la documentacion, elaborar el
contrato.

Remitir las minutas del contrato al ordenador del gasto para
su firma, una vez firmadas debera devolverlo a la Secretaria
General, oficina a la que debe ir el contratista para la
suscripcion del mismo.

Nota: enviar la minuta del contrato y el nimero del contrato
al area contable via correo electronico para que se expida el
registro presupuestal. El area de presupuesto devuelve por
el mismo medio y el mismo dia el numero del Registro
presupuestal como requisito de legalizacion del contrato.

Asesor juridico del
Comité Asesor y
Evaluador -
Subdirector

( Gerente de
programa) -
Director General -
Contratista

10

Entregar el contrato en el CGD, una vez esté firmado por las
partes.

Secretaria General
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11 Registro del contrato: Entrega fisica del registro | Secretaria General
presupuestal para la legalizacion del contrato. y Subdireccién
Administrativa y
Financiera.
12 Legalizacion contrato: Para legalizar el contrato el | Contratista -
contratista debera aportar la garantia o las garantias que se
exigen en el contrato, las cuales deberan ser Radicadas en
el CGD de la Corporacién. Secretaria General
Aprobacion de garantias.
13 Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas o | Supervisor o]
informes de supervision. Interventor
14 Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor -
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista de | Secretaria General
chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero. — Grupo interno de
apoyo Financiero
15 Liquidar el contrato. Supervisor o]
Interventor-
Contratista -
Ordenador del
Gasto
16 Radicar el Acta de liquidacion y registrar el namero de | Supervisor o]

radicacion en el PGAR y luego enviarla para su publicacion
en el SECOP.

interventor — CGD-
Administrador  del

SECOP

11.8 VENTA DE BIENES MUEBLES A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES
PUBLICAS (Bienes muebles).

1.

Designacion de Comité Asesor y Evaluador.

Subdirector
(Gerente
programa)

de

Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar
técnicamente que los bienes muebles ya no se estan utilizando
0 necesitando y, por tanto, se pueden ofrecer a titulo gratuito.

Los estudios previos deben contener: a) La descripcion de la
necesidad y conveniencia de enajenar los bienes (aca es muy
importante justificar que los bienes ya no se utilizan o no se
necesitan); b) La descripcién del objeto; c) Los fundamentos
juridicos que justifican el procedimiento a seguir; d) La
ubicacién e identificacion de los bienes objeto de enajenacion.
e) inventario de los bienes.

Comité Asesor y

Evaluador

Elaborar resolucion motivada que contendra el inventario de los
bienes que ya no se estan utlizando o necesitando y que

Director General
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ordene su enajenacion.

Preparar y enviar a la Secretaria General a través del CGD los
siguientes documentos:

[J Estudios Previos

[J Proyecto de resolucion que contiene el inventario de los
bienes objeto de enajenacion.

00 Cronograma.

Grupo de Apoyo
Logistico

Enviar por correo electrénico los estudios previos a la
Subdireccién de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co) para su
revision e inscripcion en el BPC. Y luego para su fijacion en el
disco J, para consulta por parte de los integrantes del Comité
de Contratacion.

Lider del
proceso y
Subdireccién de
Planeacion

Revisar los estudios previos por parte de los miembros del
Comité de Contratacién, para el analisis de la viabilidad del
proceso contractual y expedicion del Acta.

Comité Directivo
de Contratacion

Enviar al Centro de Administracion de Documentos (CGD), los
estudios previos, la resolucion que contiene el inventario y el
cronograma para que lo ingrese al sistema y se lo reenvie a la
Oficina de Comunicaciones para que lo publique en la pagina
WEB conforme a las fechas establecidas en el cronograma.

Lider del

proceso

Publicar el proceso en la pagina WEB de la Corporacion por
treinta (30) dias calendario (Estudios previos, resolucién que
contiene el inventario y el cronograma).

Administrador
del SECOP

Manifestaciones de interés por escrito durante los treinta dias
calendario de publicacion, sefialando la necesidad del bien que
requiere para el cumplimiento de sus funciones y las razones
que justifican la solicitud.

Interesados

10

Revisar en los
manifestaciones
publicas.

diferentes medios de recepcion, las
realizadas por las diferentes entidades

Lider del

proceso

11

Analisis de las manifestaciones de interés para verificar que
cumplan con los requisitos y que no haya varias para un mismo
bien o bienes.

NOTA: En caso de existir dos 0 mas manifestaciones de
interés de diferentes entidades por uno o0 varios bienes
muebles, se entregara a la que hubiere manifestado primero su
interés.

Comité Asesor y
Evaluador

12

Designada la entidad a la cual se entregaran los bienes, se

Secretaria
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proyectara acta de entrega para la firma de los representantes | General
legales de ambas entidades.

13 Firma del acta de entrega. Representantes
legales de las
entidades
involucradas.

14 Entregar el acta en el CGD, una vez esté firmado por las | Secretaria

partes. General

15

Entrega de los bienes muebles en un término no mayor a
treinta (30) dias calendario, contados a partir de la suscripcion
del acta de entrega.

NOTA 1: Si el bien mueble estd sujeto a registro debera
cumplirse con este requisito previo a la entrega material del
bien.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera -
Grupo Apoyo
Logistico

11.9 MINIMA CUANTIA

1. | Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el Plan de | Subdirector  —
adquisicion de bienes, servicios y obra publica. Lider Proceso
Sistema integral
de Gestion
2. | Designacion de Comité Asesor y Evaluador. Subdirector
(Gerente de
programa)
3. | Elaborar Estudios Previos para identificar y justificar técnica y
economicamente la necesidad del servicio a contratar o bien a
adquirir. Comité Asesor y
Evaluador
Nota: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supetrvisor principal y suplente del contrato.
4. | Solicitar numero de seleccion — minima cuantia al CGD, via | Lider del
correo electrénico (cad@corantioguia.gov.co). proceso
5. | Asignar numero de seleccion — minima cuantia, y enviarla al
solicitante por correo electrénico. CGD
6. | Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal | Subdirector o]
correspondiente. Jefe de oficina
7. | Expedicion del CDP. Jefe de
presupuesto
8. | Revision de estudios previos por el comité asesor y evaluador,
previa cita realizada por el lider del proceso de contratacion. Lider del
proceso y
Nota: La cita para la revision de los estudios previos por parte | Comité Asesor y
del comité, debe hacerse con una semana de antelacion. Evaluador
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9.| Enviar por correo electronico los estudios previos a la | Lider del
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co) para su | proceso y
revision e inscripcion en el BPC. Y luego para su fijacion en el | Subdireccion de
disco J, para consulta por parte de los integrantes del Comité | Planeacion
de Contratacion.
10| Revisar los estudios previos por parte de los miembros del | Comité Directivo
Comité de Contratacién, para el analisis de la viabilidad del | de Contratacion
proceso contractual y expedicion del Acta.
11| Elaborar conforme con los estudios y documentos previos, la | Técnico — lider
invitacion publica. del proceso
12| Revision de documentos para publicar en el SECOP por parte | Asesor juridico y
del area contractual de la Secretaria General y del grupo | Asesor
interno de apoyo financiero. financiero del
Comité Asesor y
Evaluador.
13| Publicacién del Proceso en SECOP: Publicar el proceso en el | Administrador
SECOP por un término no inferior a un (1) dia habil (Acta de | del SECOP vy
Comité Asesor y Evaluador, Estudios previos, aviso de | Oficina de
convocatoria a veedurias e invitacion Publica). Comunicaciones
14| Revisar en los diferentes medios, las observaciones | Lider del
presentadas por los posibles proponentes dentro de los dias de | proceso.
publicaciébn del proceso, y enviar por correo electrénico,
respuestas del Comité Asesor y Evaluador.
15| Publicar en el SECOP las respuestas a las observaciones. Administrador
del SECOP
16| Recepcién de propuestas y Acto de Apertura: Los interesados
entregaran sus propuestas en el CGD. ElI Comité Asesor y
Evaluador realiza la apertura de las mismas y elabora el acta. | cGD, Comité
Posteriormente, el CGD envia las propuestas al Comité e | Asesor y
ingresa, digitaliza y notifica el acta enviada por el lider del | Evaluador -
proceso al administrador del SECOP para su publicacion. Proponentes —
17| Verificacion de requisitos: Realizar informe de verificacion de
requisitos habilitantes de la propuesta que presente el menor | Comité Asesor y
precio, segun las exigencias de la invitacion publica. Evaluador
18| Requerimientos para subsanabilidad: requerir a los | Comité Asesor y
proponentes para que subsanen o aclaren los documentos de | Evaluador
Sus propuestas en caso de ser necesario.
19| Publicacion de informe de verificacién: Enviar informe de | Comité Asesor y

verificacion de las propuestas al CGD para radicar y enviar al
administrador del SECOP para publicar por un (1) dia habil.

evaluador -
CGD-
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Administrador
del SECOP

20

Objeciones al informe: Revisar en los diferentes medios de
recepcion, las objeciones presentadas por los proponentes
respecto a las evaluaciones, y gestionar las respuestas segun
tematica.

NOTA: Las objeciones se hacen durante el término de la
publicacién (el mismo dia habil).

Lider del
proceso -
Comité Asesor y
Evaluador

21

Respuesta y publicacion de objeciones: Responder por escrito
las objeciones presentadas al informe de verificacion y
enviarlas al CGD para que lo ingrese, digitalice y notifique al
administrador del SECOP para su publicacion.

Comité Asesor y
Evaluador -
Administrador
del SECOP

22

Solicitud de Aceptacion de oferta: Realizar solicitud de
elaboracion de aceptaciéon de oferta en el sistema PGAR,
ingresando toda la informacion del proceso y del adjudicatario y
comunicar el nimero de la solicitud a la Secretaria General por
correo electrénico (juridica@corantioquia.gov.co).

Lider
proceso

del

23

Solicitar nimero de aceptacion de oferta (contrato) al CGD.

Secretaria
General

24

Aceptacion de oferta: Revisar la documentacion, elaborar
aceptacion de oferta.

Remitir la aceptacion de oferta al ordenador del gasto para su
firma.

Asesor juridico
del Comité
Asesor y
evaluador -
Subdirector

( Gerente de
programa)

25

Entregar la aceptacién de oferta en el CGD, una vez esté
firmado por el ordenador del gasto.

Secretaria
General

26

Registro del contrato: Envio de la aceptacion de oferta via
correo electronico al area de presupuesto para que se expida el
respectivo registro presupuestal.

Secretaria
General

y Subdireccién
Administrativa y

El area de presupuesto devuelve por el mismo medio y el | Financiera.
mismo dia el nimero del Registro presupuestal como requisito
de legalizacion del contrato.
27| Legalizacion contrato: Aportar la documentacion solicitada para | Contratista -
la legalizacion del contrato.
Aprobacion de garantias. Secretaria
General
28| Seguimiento: Realizar seguimiento al contrato, con actas o | Supervisor o]
informes de supervision. Interventor
29| Verificar que la etapa Contractual cumpla con toda la | Supervisor
documentacion requerida, para liquidar contrato. Lista de | (técnico,
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chequeo suscrita por el técnico, juridico y financiero.

Secretaria

Financiero

General — Grupo
interno de apoyo

30

Liquidar el contrato.

Supervisor

Interventor-
Contratista

Ordenador

Gasto

(0]

del

Radicar el Acta de liquidacion y registrar el namero de | Supervisor
radicacion en el PGAR y luego enviarla para su publicacion en | interventor

el SECOP.

CGD-

del SECOP

(0]

Administrador

11.10. PROCEDIMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS
INTERADMINISRATIVOS, DE ASOCIACION Y DE COOPERACION.

11.10.1 CONVENIOS DE ASOCIACION (ENTIDAD PRIVADA SIN ANIMO DE LUCRO -
ARTICULO 5 DEL DECRETO 092 DE 2017)

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Designacion de Comité Asesor y Evaluador

Subdirector (Gerente

de programa)
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Elaboracion del andlisis sectorial de las Entidades Sin
Animo de Lucro (ESAL): La Subdireccion delegada para
la contratacion, previo a la elaboracion de los estudios
previos, debera realizar un analisis técnico y sustentar o
justificar las condiciones de eficiencia y eficacia de
utilizar el mecanismo especial de la celebracién de un
convenio de asociacion con una Entidad Sin Animo de
Lucro, para ello la Subdireccion podra tener en cuenta
las siguientes preguntas:

e ¢ Contratar con una entidad privada sin animo de
lucro y de reconocida idoneidad es la manera
mas efectiva para alcanzar los objetivos de las
funciones legales de la Entidad y de las metas y
programas del plan de accion de la
Corporacion?

e (;Existen otros mecanismos para alcanzar el
objetivo de politica publica? En caso de que
existan ¢Cual es el beneficio de contratar con
una entidad privada sin &nimo de lucro y de
reconocida idoneidad?

e ¢En qué forma la contratacién con entidad sin
animo de lucro y de reconocida idoneidad
permite cumplir los objetivos de eficiencia,
economia, eficacia o manejo del riesgo?

La subdireccién delegada para la contratacién, debera
elaborar un documento de justificacibn donde se
plasmen las conclusiones del anterior andlisis y
consultar en el SECOP la informacion de las entidades
sin animo de lucro en el registro contemplado en el
articulo 9 del Decreto 92 de 2017, y asi determinar qué
ESAL cuentan con la reconocida idoneidad para ejecutar
el convenio propuesto, para lo cual se aplicara las Guias
y directrices de Colombia Compra Eficiente.

Subdireccion
delegada para la
contratacion
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La subdireccion u ordenador del gasto respectivo,
remitird a la ESAL que ha identificado con reconocida
idoneidad una solicitud de manifestacion de interés, para
gue esta entidad exprese su intencion de comprometer
para la ejecucion del convenio como minimo un aporte
en dinero del treinta (30%) del valor del convenio. Del
analisis sectorial debe evidenciarse que no existe otra
persona que oferte un aporte no inferior al 30% del valor
del convenio. En el evento que la Subdireccion
responsable identifique mas de una ESAL como de
reconocida idoneidad que manifieste su intencion de
aportar como minimo el 30% del valor del convenio,
debera con antelacion a la estructuracion del estudio
previo solicitar cotizaciones a entidades sin animo de
lucro que cuenten con la idoneidad para la ejecucion del
proyecto, lo cual debera adelantarse de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1. Debera realizarse una invitacibon a presentar
manifestacion de interés a las entidades sin
animo de lucro con reconocida idoneidad que de
acuerdo al analisis sectorial realizado por la
subdireccion cumplen con las condiciones para
ejecutar el proyecto y tiene interés en aportar en
dinero el 30% del valor del convenio. Esta
invitacion debera contener los requisitos de
capacidad juridica y financiera, experiencia,
capacidad del personal de la entidad sin animo
de lucro, estructura organizacional, indicadores
de eficiencia y reputacion. Ademas, se debe
establecer el plazo para presentar la
manifestacion de interés. NOTA: Para habilitar la
manifestacion de interés debera manifestarse por
la ESAL la obligacion de aportar en dinero como
minimo el 30% del valor del convenio.

2. Plazo para presentar Manifestacion de interés:
Las entidades sin animo de lucro invitadas
deberan dentro del término indicado en la
invitacion, presentar la documentacion requerida
para la manifestacion. Las condiciones deberan
establecerse en la solicitud de cotizacion.

3. Verificaciéon de las manifestaciones de interés:
Las manifestaciones de interés se evaluaran en
igualdad de condiciones, de acuerdo a los
factores de escogencia definidos por la
Corporacion. De esta evaluacion debera
proferirse un informe que dé cuenta de la
verificacion los requisitos y la recomendacion de
escogencia a la ESAL, este informe debera ser
comunicado a las entidades que presentaron
cotizacion.

Comité Asesory
Evaluador-

Subdirector (Gerente

de programa)
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4. En caso de empate, la entidad deberd aplicar los
siguientes criterios en su orden sucesivo Yy
excluyente:

e Preferir a la ESAL que hubiese obtenido el
mayor puntaje de evaluacion en la
experiencia de la entidad sin 4nimo de
lucro.

e En caso de persistir el empate, se
preferira a la ESAL que presente un
mayor nimero de afios de experiencia en
la ejecucién de proyectos similares al que
es objeto de contratacion.

e En caso de persistir el empate se preferira
a la ESAL que presente el equipo de
trabajo que obtiene la mayor evaluacion.

e En caso de persistir el empate se preferira
a la ESAL que presente una mayor
capacidad técnica para la ejecucion del
convenio.

5. En el evento que dentro del plazo para presentar
propuesta sélo se reciba una sola manifestacion
que ofrezca un aporte en dinero del 30% del
valor del convenio, se podra celebrar la
contratacion con la ESAL, sin necesidad de
evaluar las demas propuestas.

Finalizada la etapa de solicitud de manifestacién de
interés la Subdireccién procedera adelantar las etapas
de estructuracion del estudio previo y celebracion del
convenio en los términos dispuestos en el manual de
contratacion de la Corporacion.

Estudios Previos: Identificar y justificar técnica vy
econdémicamente la necesidad del servicio que se
requiere.

Nota 1: En los estudios previos debe quedar plasmado
en forma clara que las obligaciones derivadas del
contrato que se celebrara.

Nota 2: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor del contrato.

Nota 3: En el estudio previo debe dar cuenta de la
reconocida de idoneidad de la ESAL.

Comité Asesor y
Evaluador

Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Subdirector - Jefe de
oficina.
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Expedicion del CDP.

Enviar por correo electrénico los estudios previos a la
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co)
para su revision e inscripcion en el BPC. Y luego para su
fijaciobn en el disco J, para consulta por parte de los
integrantes del Comité de Contratacion.

Revisar los estudios previos por parte de los miembros
del Comité de Contratacién, para el analisis de la
viabilidad del proceso contractual y expedicion del Acta.

Lider del proceso vy
Subdireccién de
Planeacion

Comité de

Contratacion

Solicitud de convenio: Realizar solicitud de elaboracion
de convenio en el sistema PGAR, ingresando toda la
informacion del proceso y del conveniante y comunicar
el nimero de la solicitud a la Secretaria General por
correo electrénico (juridica@corantioguia.gov.co).
Adicionalmente, la persona encargada de realizar la
etapa precontractual entregard directamente a la
secretaria de la Secretaria General los siguientes
documentos para revision, correcciones y elaboracion
del convenio:

> Solicitud de elaboracion de convenio en el
sistema PGAR.

» Estudios previos, CDP, Acta comité de
contratacion.
» Documentos del conveniante (que no reposan en

la entidad o requieren  actualizacion),
Representacion legal, facultades para contratar,
vigencia de las facultades, documentos que
respaldan su aporte en dinero o especie,
Certificados de antecedentes disciplinarios,
fiscales y judiciales y los demas que apliquen.

Asesor juridico del
Comité Asesor y
Evaluador -
Subdirector

( Gerente de
programa) - Director

General - Contratista

Solicitar nimero de convenio al CGD

Secretaria General
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10

Minuta de convenio: Revisar la documentacion, elaborar
el convenio.

Remitir las minutas del convenio al ordenador del gasto
(Director General) para su firma; una vez firmadas
debera devolverlo a la Secretaria General, oficina a la
gue debe ir el conveniante para la suscripcion del
convenio.

Nota: enviar la minuta del convenio con su respectivo
namero al area presupuestal via correo electrénico para
que se expida el registro presupuestal. El area de
presupuesto devuelve por el mismo medio y el mismo
dia el nimero del Registro presupuestal como requisito
de legalizacion del convenio.

Secretaria General

y Subdireccién
Administrativa y
Financiera.

11

Entregar el convenio en el CGD, una vez esté firmado
por las partes.

Contratista
Secretaria General

12

Registro del convenio: Entrega fisica del
presupuestal para la legalizacion del convenio.

registro

Supervisor o]
Interventor

Secretaria General

13

Legalizacion convenio: Para legalizar el convenio el
conveniante debera aportar la garantia o las garantias
que se exigen en el convenio, las cuales deberan ser
Radicadas en el CGD de la Corporacion.

Aprobacion de garantias y elaboracion del Acta de Inicio

Supervisor  (técnico9,
Secretaria General —
Grupo interno  de
apoyo Financiero

14

Seguimiento: Realizar seguimiento al convenio, con
actas o informes de supervision.

Supervisor o]
Interventor-Contratista
— Ordenador del Gasto

15

Verificar que la etapa de ejecucion del convenio cumpla
con toda la documentacion requerida, para liquidar
convenio. Lista de chequeo suscrita por el técnico,
juridico y financiero.

11.10.2 CONVENIO INTERADMINISTRATIVO Y/O DE ASOCIACION CON ENTIDADES
PUBLICAS ACORDE CON EL ARTICULO 2 DE LA LEY 80 DE 19993 (ARTICULO 95
DE LA LEY 489 DE 1998)

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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Verificar que la necesidad se encuentra planteada en el
Plan de adquisicion de bienes, servicios y obra publica.

Subdirector — Lider
Proceso Sistema
Integral de Gestion

Designacion de Comité Asesor y Evaluador

Subdirector (Gerente
de programa)

Estudios Previos: Identificar y justificar técnica vy
econdémicamente la necesidad del objeto a convenir.

Nota 1: En los estudios previos debe quedar plasmado
gue la ejecucion del proyecto beneficia a ambas entidades
y que se aunan esfuerzos de caracter técnico,
administrativo y/o financiero para el desarrollo del mismo.

Nota 2: En el estudio previo se debe detallar la
contrapartida de conveniente ya sea en dinero o0 en
especie, conservando los pardmetros establecidos por la
Corporacion.

Nota 3: En el estudio previo debe definirse de una vez el
supervisor del convenio.

Comité
Evaluador

Asesor 'y

Solicitar  certificado de

correspondiente.

disponibilidad presupuestal

Subdirector - Jefe de
oficina.

Expedicién del CDP.

Jefe de presupuesto

Revision de estudios previos por el comité asesor y
evaluador, previa cita realizada por el lider del proceso de
contratacion.

Nota: La cita para la revision de los estudios previos por
parte del comité, debe hacerse con una semana de
antelacion.

Enviar por correo electronico los estudios previos a la
Subdireccion de Planeacion (bpc@corantioguia.gov.co)
para su revision e inscripcion en el BPC. Y luego para su
fijacibn en el disco J, para consulta por parte de los
integrantes del Comité de Contratacion.

Revisar los estudios previos por parte de los miembros del
Comité de Contratacion, para el analisis de la viabilidad
del proceso contractual y expedicion del Acta.

Lider del proceso y
Comité  Asesor vy
Evaluador

Lider del proceso y
Subdireccién de
Planeacion

Comité de

Contratacién
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Solicitar documentacién a la entidad publica con quien se
suscribira el convenio (Representacion legal, facultades
para contratar, vigencia de las facultades, documentos
gue respaldan su aporte en dinero o especie y los demas
gue apliquen).

Lider del proceso

10.

Solicitud de convenio: Realizar solicitud de elaboracion de
convenio en el sistema PGAR, ingresando toda la
informacion del proceso y del contratista y comunicar el
namero de la solicitud a la Secretaria General por correo
electronico (juridica@corantioquia.gov.co).

Adicionalmente, la persona encargada de realizar la etapa
precontractual entregara directamente a la secretaria de la
Secretaria General los siguientes documentos para
revision, correcciones y elaboracién del convenio:

> Solicitud de elaboracién de convenio en el sistema
PGAR.

» Estudios previos, Acta comité de

contratacion.

CDP,

» Documentos del conveniante (que no reposan en
la entidad o] requieren actualizacion),
Representacion legal, facultades para contratar,
vigencia de las facultades, documentos que
respaldan su aporte en dinero o0 especie,
Certificados de antecedentes disciplinarios,
fiscales y judiciales y los demas que apliquen.

11.

Solicitar nUmero de convenio al CGD

Secretaria General

12.

Minuta de convenio: Revisar la documentacién, elaborar
el convenio.

Remitir las minutas del convenio al ordenador del gasto
(Director General) para su firma; una vez firmadas debera
devolverlo a la Secretaria General, oficina a la que debe ir
el conveniante para la suscripcion del convenio.

Nota: enviar la minuta del convenio con su respectivo
namero al area presupuestal via correo electrénico para
gque se expida el registro presupuestal. ElI &area de
presupuesto devuelve por el mismo medio y el mismo dia
el numero del Registro presupuestal como requisito de
legalizacion del convenio.

Asesor juridico del
Comité Asesor y
Evaluador -
Subdirector

( Gerente de
programa) — Director
General -
Conveniante

13.

Entregar el convenio en el CGD, una vez esté firmado por
las partes.

Secretaria General

112



mailto:jurídica@corantioquia.gov.co

14.

Registro del convenio: Entrega fisica del
presupuestal para la legalizacion del convenio.

registro

Secretaria General

y Subdireccién
Administrativa y
Financiera.

Legalizaciébn convenio: Para legalizar el convenio el
conveniante deberd aportar la garantia o las garantias
gue se exigen en el convenio, las cuales deberan ser
Radicadas en el CGD de la Corporacion.

Aprobacion de garantias y elaboracion del Acta de Inicio

Conveniante -

Secretaria General

15.

Seguimiento: Realizar seguimiento al convenio, con actas
o informes de supervision.

Supervisor
Interventor

16.

Verificar que la etapa de ejecucion del convenio cumpla

Supervisor (técnico9,

con toda la documentacidon requerida, para liquidar|Secretaria General —
convenio. Lista de chequeo suscrita por el técnico, juridico | Grupo interno  de
y financiero. apoyo Financiero
17. | Liquidar el convenio. Supervisor 0
Interventor-
Contratista -
Ordenador del Gasto
18. | Radicar el Acta de liquidacion y registrar el niumero de | Supervisor 0
radicacion en el PGAR vy luego enviarla para su|interventor — CGD-
publicacion en el SECOP. Administrador del
SECOP

11.PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL PRESTACION DE SERVICIOS LABORATORIO
AMBIENTAL CORANTIOQUIA

11.11.1
PUBLICO O PRIVADO.

PROCEDIMIENTO PERSONAS JURIDICAS DE CARACTER

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaborar la cotizacién de acuerdo con la solicitud recibida por
parte de entidades oficiales, comunidades y organizaciones en
general, en el F-17025-SG-09-Cotizacion del servicio de
ensayo.

Subdireccién de
Gestion Ambiental
(Laboratorio)

2. |Recibir la manifestacién de interés por parte del tercero de|Subdireccion de

iniciar el tramite precontractual para la prestacion del servicio. | Gestion Ambiental
(Laboratorio)

3. | Designar el Comité Asesor y Evaluador. Subdirector
Riesgo: Estudios previos y pliegos de condiciones manipulados por personal (Gerente de
@nter_esado en el futuro proceso de_ qontrataciép. (Estableci_endo necesidades programa)
inexistentes o aspectos que benefician a una firma en particular).

4 |Validar la FT-FAF-131-Lista de chequeo documentos Ordenes | Comité Asesor y

de servicio Laboratorio Ambiental CAR para la aprobacién del
estudio previo por parte del asesor juridico y financiero; ello
implica que se dé cumplimiento a la lista de documentos que
debe presentar el contratante y que durante la ejecucion

Evaluador
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contractual se evallen las variables presentadas en el tracto
sucesivo del contrato.

Elaborar el Estudio previo bajo la modalidad de contratacion
directa (FT-FAF-132-Estudios previos prestacion de servicios
del laboratorio).

Riesgo: Estudios previos y pliegos de condiciones manipulados por personal
interesado en el futuro proceso de contratacion. (Estableciendo necesidades
inexistentes o aspectos que benefician a una firma en particular).

Riesgo: Urgencia manifiesta inexistente.

5 |Aprobar los estudios previos por parte del Comité de|Comité de
Contratacién y de Direccién Contratacion y
Direccion
6 |Elaborar orden de servicio en el FT-FAF-133-Orden de|Subdireccion de
servicio laboratorio Ambiental. (Desde el software del|Gestion Ambiental
laboratorio). (Laboratorio)
7 |Entregar en el Centro de Gestion Documental, la|Subdireccion de

documentacioén para la creacion de la carpeta.

Gestion Ambiental
(Laboratorio)

Nota: A las personas juridicas se le elaborara un documento equivalente a la factura por los servicios
prestados a mas tardar durante el mes siguiente de prestacion de los mismos. El tiempo méaximo para
cancelar el valor cobrado sera de treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha de liquidacion de la
misma. Una vez cumplido este plazo se entenderd agotado el cobro persuasivo y se iniciard directamente el
cobro coactivo para la recuperacion de los dineros adeudados por este concepto. En ningln caso la
extemporaneidad en el pago de los servicios de laboratorio, generard intereses moratorios.

11.11.2 PROCEDIMIENTO PARA PARTICULARES O PERSONAS
NATURALES
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar la cotizacién de acuerdo con la solicitud | Subdireccion de  Gestion

recibida por parte de entidades oficiales,
comunidades y organizaciones en general, en el
F-17025-SG-09-Cotizacion del servicio de ensayo.

Ambiental (Laboratorio)

2 Recibir la manifestacién de interés por parte del|Subdireccion de  Gestidon
tercero, con el fin de iniciar el tramite | Ambiental (Laboratorio)
precontractual para la prestacion del servicio.

3 Elaborar la factura. Subdireccibn de  Gestion

Ambiental (Laboratorio)
4 Presentar el recibo de caja, en caso de pagar en | Subdireccién Financiera

la Tesoreria de la Corporacion

(Tesoreria y/o Facturacion)
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