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1. OBJETIVO

El Manual de Contratacion pretende orientar la aplicacion de buenas practicas en todas
las etapas contractuales, creando un flujo de trabajo eficaz que garantice los principios
de la contratacion estatal, de la gestion publica y del sistema de gestidon de calidad.

2. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Contratacion es la hoja de ruta para todas las etapas de la actividad
contractual que tienen como fin satisfacer las necesidades de bienes, obras y servicios
requeridos por todas las areas que conforman el Instituto Municipal de Reforma Urbana
y de Vivienda de Interés Social de Yumbo “IMVIYUMBOQO”; se aplicara a todas las
actividades relacionadas con la contratacion de la Entidad y los procedimientos
establecidos en él, seran de obligada observancia en todas las areas que la conforman.

3. DEFINICIONES

Los siguientes términos y definiciones se aplicaran para el propésito de este Manual y
estan relacionadas con la gestion contractual del Instituto Municipal de Reforma Urbana
y de Vivienda de Interés Social de Yumbo “IMVIYUMBO”. Todas aquellas definiciones
relacionadas con la gestién contractual que no estén establecidas en el presente Manual,
se entenderan conforme a lo estipulado en la normativa vigente aplicable. Es importante
advertir que, para facilitar la lectura del Manual, cuando se hable de funciones se debe
entender que éstas no solo hacen referencia a las responsabilidades desarrolladas por
los servidores publicos, sino también a las actividades adelantadas por los contratistas
que sean designados como actores de la contratacion publica.

ACTO ADMINISTRATIVO. Es una manifestacién de voluntad de la administracion
publica, expresada en el ejercicio de la potestad administrativa, con el objeto de producir
efectos juridicos para la consecucién de un fin administrativo (creando, modificando o
extinguiendo derechos u obligaciones).

ACTO LEGISLATIVO. Actuacion deliberada de competencia formal y material del Poder
Legislativo, orientada a la creacion de derecho positivo. Implica un proceso complejo y
colegiado toda vez que genera situaciones juridicas de aplicaciéon general abstracta,
impersonal y obligatoria. El acto legislativo también puede crear situaciones juridicas
particulares y concretas como es el caso de los decretos.

ACTIVIDAD. Las acciones necesarias en un proyecto, para obtener a partir de un
conjunto de insumos y recursos, los componentes y el producto del proyecto en un
periodo determinado.
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ADJUDICACION DEL CONTRATO. Declaracién administrativa de que el contrato
pertenece en su ejecucion a una determinada persona natural o juridica denominada
contrato. Para la modalidad de minima cuantia, la oferta y la aceptacion de esta,
constituyen el contrato.

ANALISIS DEL SECTOR. Actividad realizada por la entidad estatal en la cual se incluyen
aspectos generales, el estudio de la oferta y el estudio de la demanda.! En los aspectos
generales, se tendran en cuenta los contextos econdmico, técnico y regulatorio. En el
estudio de la oferta se averigua: Quién vende y cual es la dinamica de produccion,
distribucidn y entrega de los bienes, obras y servicios. El estudio de la demanda, implica
indagar el comportamiento de adquisiciones anteriores y como adquieren las entidades
estatales y las empresas privadas, el bien, obra o servicio.

AVISO DE CONVOCATORIA. Documento elaborado por la Entidad Estatal, publicado en
el SECOP, en el cual se convoca a los interesados a participar en el proceso de
contrataciéon y que contiene los siguientes elementos: Nombre de la Entidad estatal,
direccidén, correo electronico y teléfono de la misma; objeto del proceso de contratacion,
la modalidad de seleccion de los proveedores, el plazo del contrato, la fecha limite para
presentar ofertas, el valor del contrato, si es aplicable a los acuerdos comerciales, si es
limitada a Pymes, si hay lugar a preclasificacion, el cronograma del proceso, y el lugar
donde los interesados pueden consultar sobre el proceso.?

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y COMUN
UTILIZACION. Aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos.3

BOLSA DE PRODUCTOS. Entidad mediadora que hace posible que vendedores y
compradores se junten en un mercado organizado, donde se negocian bienes y servicios.
Las negociaciones se dan a través de subasta publica a viva voz o en linea en un
ambiente transparente y altamente competitivo.

CALIDAD. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

CAPACIDAD. Propiedad de una cosa de contener otras dentro de ciertos limites.
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Documento por medio del cual

se hace visible el principio de legalidad, es decir la existencia del rubro y la apropiacion
presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

1 Colombia Compra Eficiente. Guia para la elaboracién de estudios del sector
2 Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.2.1.2
3 Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 2
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En la adquisicion de bienes, obras y servicios, las entidades estatales, para dar inicio a
un proceso de seleccion, deben contar con esta certificacion en forma previa.

COMITE ASESOR EVALUADOR. Segun el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del decreto 1082 de
2015, es un 6rgano conformado por servidores publicos o particulares contratados para
tal fin por la Entidad Estatal, para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para
proceso de contratacién por Minima Cuantia, Licitacién Publica, Seleccion Abreviada o
Concurso de Méritos

COMISIONISTA. Persona que cobra una comisién por vender o comprar por cuenta de
otra persona.

CONFLICTO DE INTERESES. Son las diferentes confrontaciones que ocurren entre dos
0 mas personas teniendo como causa intereses que se oponen.

En sentido estricto frente a la Funcion Publica, se definen como, aquel que surge cuando
un servidor publico, o particular que desempefia una funcion publica, es influenciado en
la realizacién de su trabajo por consideraciones personales.*

CONTRATACION DIGITAL: se refiere a los procesos contractuales que se adelantan en
plataformas electronicas oficiales. Estas plataformas permiten realizar todas las
transacciones propias de un proceso contractual en linea lo cual contribuye a la amplia
difusién de todos los documentos y pasos de la contratacion.

CONTRATO: es el acuerdo de voluntades generador de obligaciones que celebra la
Entidad con un Contratista o asociado para la satisfaccién de las necesidades de la
ciudad. Siendo conscientes que contrato y convenio son tipologias contractuales
distintas, para facilitar la comprensiéon del Manual, cuando se hace mencién a contrato
debe entenderse que se esta haciendo alusion también a los convenios, segun el
contexto en el que se mencione.

CONTRATO ELECTRONICO: Acuerdos de voluntades perfeccionados por medio de la
firma electrénica en SECOP Il. Estan compuestos por formularios y los anexos que son,
mensajes de datos que la Entidad Estatal envia al Proveedor como “contrato” y el
mensaje de datos de aceptacion por parte del Proveedor. Estos mensajes acompafiados
de la firma electronica y el sello de tiempo que provee la plataforma constituyen el
contrato electronico el cual tiene plena validez y fuerza obligatoria conforme a la Ley 527
de 1999.

CONTRATISTA: es la persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera,
consorcio, union temporal o sociedad con Unico objeto que ha celebrado contratos con la

4 Funciéon Publica, Guia de la Administraciéon Publica. Conflicto de Intereses de Servidores Publicos
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Entidad para apoyar la satisfaccion de las necesidades de la ciudad. Para facilitar la
lectura del Manual, el término Contratista puede referirse también a las personas juridicas
gue celebran convenios con la Entidad en calidad de asociados, cooperantes, entre otros.

DECLARATORIA DE DESIERTA. . Acto administrativo emitido por la Entidad Estatal.
Segun el concepto de la Agencia Colombia Compra eficiente, sélo procede por motivos o
causas que impidan la escogencia objetiva. En el Acto Administrativo se sefalara en
forma expresa y detallada las razones que han conducido a esta decision.

ENTIDAD: se refiere al Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés
Social de Yumbo “IMVIYUMBO”.

FIRMA ELECTRONICA: Equivalente electronico a la firma manuscrita. Se realiza en
SECORP Il o la Tienda Virtual del Estado Colombiano, a través de mensajes de datos.

FLUJOS DE APROBACION: Se trata de secuencias para la aprobacién de algunas tareas
asignadas a los miembros del equipo del proceso, que por su relevancia requieren ser
autorizadas por uno o varios usuarios de la Entidad Estatal (por ejemplo, la publicacion
de pliegos definitivos, la publicacién del informe de evaluacion, la publicacién de adendas,
entre otros). El usuario administrador puede configurar plantillas tipo con secuencias de
aprobacion que use de manera frecuente (por ejemplo: primero aprueba el Gerente y
luego el Director Administrativo y Financiero). La responsabilidad de aprobar puede ser
asignada tanto a un usuario como a un grupo de usuarios.

FUENTES DE FINANCIACION. Son los recursos con los cuales se financiaran los costos
que se incurren por actividades del proyecto de inversion. En el Sistema General de
Regalias las fuentes de financiacion son: Recursos de Fondo de Compensacion
Regional, Fondo de Desarrollo Regional, Fondo de Ciencia y Tecnologia e Innovacion,
asignaciones de impacto local (especificas — las asignaciones de impacto local
y corresponden al 40% del Fondo de Compensacion Regional que se destina para
proyectos de impacto local, en los municipios mas pobres del pais) y Regalias Directas.

GRANDES SUPERFICIES. Grandes almacenes registrados en la Superintendencia de
Industria y Comercio a los cuales Colombia Compra Eficiente, invita a vincularse a la
Tienda Virtual del Estado Colombiano para ofrecer a las Entidades Estatales, el catalogo
del gran almacén.

INDICADOR: Conjunto de variables cuantitativas o cualitativas que van a medir los
resultados del proceso.

INSUFICIENCIA DE PERSONAL. Se entiende que no existe personal de planta en la
entidad, ente publico o persona juridica, cuando es imposible atender la actividad con
personal de planta porque de acuerdo a los manuales especificos, no existe personal que
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pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio,
o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la
contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, este no es
suficiente, la inexistencia de personal debera acreditarse por el Ordenador del Gasto™.

MYPIMES. Microempresas y pequefas y medianas empresas.
Para ser consideradas como micro, pequefia y mediana empresa, se debe contar con
uno o varios de los siguientes criterios®:

1. Numero de trabajadores totales
2. Valor de ventas brutas anuales
3. Valor de activos totales

ORGANISMOS DE CONTROL. Son los Entes encargados de realizar el seguimiento y
control a la Gestion de la Administracion Central y los Entes adscritos al Municipio. Dichos
entes Organismos de Control son: Contraloria y Personeria.

PAC. Programa Anual Mensualizado de Caja. Es un instrumento mediante el cual se
define el monto maximo mensual de fondos disponibles y el monto maximo mensual de
pagos.

PARTE INTERESADA. Organizacion, persona 0 grupo que tenga un interés en el
desemperio de una entidad. Ejemplo: Clientes, servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones publicas de una entidad, proveedores, sindicatos, entidades de control,
veedurias ciudadanas o la sociedad en general.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es un instrumento de planeacion contractual que la
Entidad debe diligenciar, publicar y actualizar conforme a los términos legales. Debe
contener un listado de lo que la entidad adquirira durante cada vigencia, para satisfacer
sus necesidades de bienes, obras o servicios.

PLAN DE DESARROLLO. Instrumento rector de la planeacion municipal del desarrollo
gue expresa las politicas, objetivos, estrategias y lineamientos generales en materia
econOmica, social y politica del municipio, concebidos de manera integral y coherente
para orientar la conduccién del quehacer publico, social y privado. Documento normativo
de largo plazo, en el que se definen los propdésitos, la estrategia general y las principales
politicas del desarrollo municipal, asi como los Programas de Mediano Plazo que deben
elaborarse para atender las prioridades sociales, econdémicas y sectoriales del mismo.

5 Articulo 1 del decreto 2209 de 1998
6 Ley 1151 de 2007, articulo 43
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PLIEGO DE CONDICIONES Conjunto de reglas elaboradas por la administracion publica
para disciplinar el procedimiento de seleccion objetiva del contratista y delimitar el
contenido y alcance del contrato.’Dichas reglas se materializan en un acto administrativo
de caracter general con las implicaciones juridicas que este tipo actos representan.

POAI. Plan Operativo Anual de Inversiones. Conjunto de programas y proyectos a
ejecutar durante una vigencia presupuestal. Se denomina también Plan Anual de
Inversiones.

SECORP I: Plataforma en la cual la entidad realiza la publicacion de los Documentos del
Proceso, siempre y cuando se autorice su uso por parte de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente. Es una plataforma exclusivamente
de publicidad, con cuentas para las Entidades Estatales. Cada cuenta tiene usuarios
asociados a ella, los cuales pueden insertar y modificar la informacién sobre procesos de
contratacion en el SECOP | a nombre de la Entidad.

SECORP II: Es una plataforma transaccional de contratacion en linea con cuentas para las
Entidades Estatales y los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a
ella. Desde la cuenta de la Entidad, se crean, evallan, adjudican Procesos de
Contratacion y celebran contratos electrénicos. Los Proveedores pueden presentar
manifestaciones de interés, observaciones, ofertas y firmar contratos. Toda la etapa de
gestiébn contractual esta contenida en la plataforma, lo que significa que Entidad y
Proveedor deben incluir en el SECOP Il la informacion correspondiente (garantias,
facturas, informes de supervision, modificaciones, etc.).

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO (RPC). Operacion Presupuestal que
refrenda el perfeccionamiento del contrato.

REQUISITOS HABILITANTES. Aptitud del proponente para participar en un proceso de
contratacion como oferente, y estan referidos a su capacidad juridica, financiera,
organizacional y su experiencia.®

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO — TVE: Plataforma transaccional de
comercio electronico a través del cual la Entidad hace las transacciones de los Procesos
de Contratacién para adquirir: (i) bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de
Precios; (ii) bienes y servicios al amparo de Contratos de Agregacion de Demanda; y (iii)
bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies. La cuenta de la
entidad tiene usuarios asociados a ella. Existen dos tipos de usuario: usuario comprador
y usuario ordenador del gasto.

7 Teoria general de los contratos de la administracion publica. Rodrigo Escobar Gil, Bogota 1999
8 Manual Colombia Compra Eficiente 2022
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USUARIO FINAL O BENEFICIARIO: es la persona o grupo de personas que recibiran de
forma directa los beneficios de una adquisicion adelantada por el Comprador Publico, o
quienes usaran los bienes, obras y servicios contratados.

VALOR POR DINERO: es una expresion que se refiere a la optimizacion de los recursos
publicos en términos de tiempo, dinero, capacidad del talento humano y eficiencia en los
procesos para satisfacer las necesidades de las Entidades Estatales y cumplir su mision.
Busca el cumplimiento de los principios de eficacia, eficiencia y economia.

4. INFORMACION GENERAL
4.1. NATURALEZA JURIDICA

El Instituto Municipal de Reforma urbana y de Vivienda de interés Social de Yumbo —
‘IMVIYUMBO?”, es un establecimiento publico descentralizado de orden Municipal, con
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio propio, creado mediante
Acuerdo No. 004 de enero 02 de 1992, expedido por el Honorable Concejo Municipal de
Yumbo.

El Instituto Municipal de Reforma urbana y de Vivienda de interés Social de Yumbo —
“‘IMVIYUMBO?”, tiene como objetivo basico desarrollar en el Municipio de Yumbo, las
politicas de vivienda de interés social en sus areas urbana y rural y aplicar las
disposiciones en materia de reforma urbana.

4.2. REGIMEN APLICABLE

El régimen legal aplicable en el Instituto Municipal de Reforma urbana y de Vivienda de
interés Social de Yumbo — “IMVIYUMBO?”, es el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica, sus Decretos reglamentarios y demas disposiciones vigentes
sobre la materia, en especial lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia. Para
mayor informacion en relacion con la normativa asociada a los procesos contratacion
debe efectuarse una revision del Normograma que forma parte integral del presente
manual.

4.3. EQUIPO DEL SISTEMA DE COMPRAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
REFORMA URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO -
“IMVIYUMBO”

4.2.1 Ordenador del Gasto

El Ordenador del Gasto es el delegatario del nivel directivo que tiene facultades para
ejecutar el presupuesto de la Entidad. También es la maxima instancia dentro de la
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entidad y tiene la facultad para aprobar los Documentos del Proceso y adjudicar el
contrato.

4.2.2 Comité de Contratacién

El Comité de Contratacion es un érgano asesor y la maxima instancia en materia de
contratacion publica de la entidad.

Las funciones del Comité de Contratacion son:

a) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

b) Aprobar las modificaciones del PAA.

c) Estudiar, analizar y recomendar sobre los conflictos de interés, impedimentos y
recusaciones que se pongan a su consideracion, en todas las etapas del proceso
contractual de la entidad.

d) Apoyar la elaboracion, divulgacion y aplicacion de orientaciones normativas y de
politica publica en materia de contratacion.

El Comité de Contratacion sera conformado por los siguientes funcionarios principales:

Gerente

Jefe Oficina Asesora Juridica

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Direccion Técnica

Subdirector Técnico

Direccion Administrativa y Financiera
Tesorero

NoOkwNE

Los integrantes del Comité de Contratacion no podran delegar su asistencia con
excepcion del Gerente y podran asistir a las sesiones con personal de apoyo que soporte
la realizacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones del
Comité de Contratacion.

El Comité sesionard de forma ordinaria una vez al mes y podra celebrar reuniones
extraordinarias cuando asi lo requiera. A las sesiones se podra invitar a otros funcionarios
0 contratistas, quienes tendran voz pero no voto en las decisiones.

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacién estarda a cargo de la Subdireccion
Técnica, quien sera el encargado de convocar y coordinar la logistica de las sesiones,
llevar la agenda de los asuntos a tratar, elaborar las Actas del Comité de Contratacion,
asi como llevar el archivo y seguimiento de los asuntos tratados.
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Las decisiones del Comité de Contratacidon requeriran de una mayoria simple y para que
pueda sesionar, requiere de la asistencia minima de tres (3) de sus integrantes
principales.

4.2.3 Lider del PAA

El Lider del PAA seréa el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, quien coordinara la
elaboracion, consolidacion, aprobacion y ajustes del PAA de la Entidad.

Las Actividades del Lider del PAA son:

a) Proyectar el PAA, de acuerdo con el procedimiento establecido.

b) Gestionar a través de la plataforma electronica o el mecanismo dispuesto para tal
fin, la elaboracién del PAA en la entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido por el DACP.

c) Publicar el PAA aprobado y sus ajustes, verificando su oportuna publicacién.

d) Asistir a las reuniones citadas por el Comité de Contratacién y colaborar en la
consolidacion del PAA.

e) Realizar seguimiento periddico al cumplimiento del PAA.

f) Reportar al Lider de Contratacion las adquisiciones programadas en el PAA con
el fin de iniciar de manera oportuna la estructuracion de los procesos de
contratacion.

g) Presentar al Comité de Contratacion el PAA de la Entidad para su aprobacioén, asi
como los ajustes que requiera.

h) Realizar seguimiento al PAA y a sus modificaciones, promoviendo buenas
practicas de contratacion y previniendo fallas en los procesos de contratacion.

424 Lider de Contratacion

El Lider de Contratacion sera el Jefe de la Oficina Asesora Juridica. Las funciones del
Lider de Contratacién son las siguientes.

a) Coordinar e impulsar los procesos de contratacion de la entidad de acuerdo con la
programacion establecida en el PAA.

b) Apoyar a la entidad en materia contractual.

c) Realizar seguimiento, mediante verificaciones periddicas, al cumplimiento del
cronograma de los procesos contractuales.

d) Recomendar al Ordenador del Gasto sobre la conformacion de los integrantes del
Equipo Estructurador o la designacion del profesional encargado de impulsar el
proceso de contratacion, segun la modalidad de seleccion.

e) Recomendar al Ordenador del Gasto sobre la conformacién de los integrantes del
Equipo Evaluador.
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f) Revisar los documentos durante las etapas del proceso de contratacion y verificar
su publicacion segun los términos establecidos en cada modalidad de seleccion.

g) Verificar que el proceso a iniciar, se ajuste a la modalidad de contratacion
seleccionada, que responda a las competencias fijadas por la Entidad y cumpla con
los requisitos de aprobacién para el inicio de la contratacion, segun la cuantia.

h) Revisar y dar viabilidad a las garantias presentadas en la etapa de seleccion y
contratacion, como requisito previo a la aprobacion del Ordenador del Gasto.

)] Hacer el reporte de ejecucion contractual y presentar al final de la vigencia
recomendaciones sobre buenas practicas de la gestion contractual de la Entidad, a
fin de que sirvan de herramienta para el subproceso de planeacién contractual en
la elaboracion de estudios del sector.

j)  Apoyar al Ordenador del Gasto en la coordinacion de todas las actuaciones
administrativas durante el proceso de seleccion, la ejecucién del contrato y hasta el
cierre del expediente.

k)  Reportar las sanciones impuestas a contratistas al SIRI de la Procuraduria General
de la Nacion, verificar su publicacion en el SECOP Il y reportar al RUP de las
Camaras de Comercio mediante el sistema electronico dispuesto para el efecto.

[)  Garantizar que durante el proceso contractual el archivo documental se encuentre
conforme las tablas de retencion documental.

NOTA: El Lider de Contrataciéon podra contar con un equipo de contratistas del nivel
profesional o superior, el cual le brindara apoyo en el desarrollo de sus funciones.

4.2.5 Equipo Estructurador

Para todos los procesos de contratacion que se adelanten la entidad, el Ordenador del
Gasto designara un Equipo Estructurador multidisciplinario, compuesto minimo por tres
servidores publicos y/o contratistas, quienes podran ser asesores, profesionales o
técnicos.

El Equipo Estructurador debe contar con conocimiento juridico, técnico y financiero con
el propésito de elaborar todos los Documentos del Proceso de Contratacion.

El Equipo Estructurador debe trabajar de manera articulada durante todas las etapas del
proceso de contratacién, lo cual implica consultarse entre si y realizar reuniones para
tomar las decisiones relacionadas con la compra.

Los contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion podran ser adelantados por
una sola persona del nivel profesional o superior.

Las Actividades del equipo son:
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a)

i)
)

K)

)

Realizar las mesas de trabajo para aclarar la necesidad a satisfacer y construir el
requerimiento del proceso de contratacién, para tal fin podran gestionar mesas
técnicas de trabajo con potenciales proveedores, consultas, entrevistas y demas
herramientas de planeacién necesarias para adelantar el proceso de contratacion.
Determinar la modalidad de contratacion aplicable y revisar que se cumplan las
estipulaciones legales.

Elaborar de manera articulada todos los Documentos del Proceso requeridos para
adelantar la contratacion.

Verificar las especificaciones técnicas y las alternativas de calidad de los bienes,
obras o servicios requeridos.

Determinar los requisitos técnicos minimos y habilitantes que le permitan a la
Entidad llevar a cabo una seleccidon objetiva en el proceso de contratacion.
Determinar los criterios de evaluacion del proceso de contratacion.

Establecer las formas y plazos para los pagos del contrato.

Identificar, tipificar, asignar y estimar los riesgos que se puedan presentar,
establecer los medios de mitigacion y plasmarlos en la matriz de riesgos.
Establecer las garantias exigidas en el proceso segun el andlisis de riesgo.
Diligenciar, anexar y actualizar todos los documentos en los sistemas de
informacion y en el SECOP o la plataforma de contratacion electronica que haga
Sus veces.

Publicar los documentos del proceso de seleccién en los términos establecidos
por la normativa aplicable.

Dar respuesta a las observaciones que se presenten dentro del proceso de
seleccion.

m) Proyectar las adendas al proceso en los términos establecidos en las normas.

n)

4.2.6

Preparar las audiencias desarrolladas durante el proceso de seleccion y elaborar
las actas correspondientes.

Equipo Evaluador

Para todos los procesos de contratacion que se adelanten en la entidad designara un
Equipo Asesor Evaluador multidisciplinario, compuesto por servidores publicos y/o
contratistas, quienes podran ser asesores, profesionales o técnicos. El Equipo Evaluador
debe contar con conocimiento juridico, técnico y financiero con el propdsito de evaluar
las propuestas y verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el proceso de
seleccion y en la ley.

Asi mismo, es el equipo encargado de elaborar los informes de evaluacion, recomendar
al Ordenador del Gasto, la adjudicacién o la declaratoria de desierta del proceso de
seleccion, responder a las observaciones realizadas a su informe y de proyectar las
respuestas a los recursos de reposicion que se puedan recibir.
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Este equipo podra estar conformado por los mismos integrantes del Equipo
Estructurador.

En los procesos adelantados bajo la modalidad de minima cuantia, estas funciones
podran ser asignadas a una persona. En los procesos bajo la modalidad de contratacion
directa no ser&a necesaria la conformacion del Equipo Evaluador.

Las Actividades del equipo son:

a) Verificar los requisitos habilitantes, técnicos minimos y de ponderacion de los
oferentes y sus ofertas, segun lo sefialado en los pliegos de condiciones o en la
invitacién publica.

b) Solicitar las aclaraciones y/o subsanaciones pertinentes, segun las normas
aplicables.

c) Verificar las aclaraciones y/o subsanaciones presentadas.

d) Consolidar el informe de evaluacién y recomendar la adjudicacién o declaratoria
de desierta, al Ordenador del Gasto.

e) Dar respuesta a las observaciones del informe de evaluacion.

f) Preparar la audiencia de adjudicacion y elaborar el acto administrativo de
adjudicacion, declaratoria de desierta, revocatoria directa o el que resuelve el
recurso de reposicion.

g) Elaborar la minuta del contrato o aceptacion de oferta.

h) Tramitar los documentos requeridos para el perfeccionamiento y ejecuciéon del
contrato.

i) Publicar todos los Documentos del Proceso desde su designacion, de acuerdo con
los términos establecidos por la normativa vigente.

j) Actualizar el expediente de contratacion fisico y electrénico desde la recepcion de
propuestas hasta la adjudicacién del proceso, de acuerdo al proceso de gestion
documental.

5. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Las actuaciones de los(as) servidores(as) publicos(as) y contratistas intervinientes en el
proceso contractual del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés
Social de Yumbo “IMVIYUMBO”, en virtud del interés general y del bien comun,
observaran los siguientes principios: Igualdad, moralidad, eficacia, eficiencia, economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad, debido proceso, buena fe, responsabilidad,
planeacion, coordinacion y colaboracion, mediante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracion de funciones.

Igualmente, a los de participacién, transparencia, seleccién objetiva, debido proceso,
primacia de lo sustancial sobre lo formal (reglas de subsanabilidad), de la autonomia de
voluntad, de la prevalencia del interés publico, de la reciprocidad de prestaciones, de la
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confianza legitima, de la ecuacién financiera asi como garantizar la libre concurrencia a
los procesos de contratacién y promocion de la competencia econémica.

6. EL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
REFORMA URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO
“IMVIYUMBO”

Para consolidar la misién y vision de la entidad en cumplimiento de sus fines, se requiere
consolidar un sistema de compras publicas que atienda la mejora continua y el
fortalecimiento de las herramientas y los procedimientos para llevar a cabo la gestion
contractual. Es por esta razén que dentro del Sistema Integrado de Gestién Institucional
SIGI — Mapa de Procesos de la entidad se han integrado estas dos necesidades, en los
procesos de Gestion de Planeacion y Gestion Contractual.

La necesidad de mejora continua es incorporada en el Proceso de Gestion de Planeacion
a través del Subproceso denominado Planeacion Estratégica de la Contratacion; la
segunda necesidad relacionada con el fortalecimiento de las herramientas vy
procedimientos se incorporaron a traves de la creacion del proceso de apoyo denominado
Gestion Contractual.

En este orden de ideas, el Subproceso de Planeacién Estratégica de la Contratacion
incorpora la elaboracién y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones, asi como un
procedimiento que pretende consolidar, promover y difundir buenas préacticas y
herramientas para la solucion de los problemas frecuentes de la compra publica en la
Entidad. De esta manera, al incorporarse este subproceso a los elementos de planeacion
institucional, se facilita la articulacion de la planeacion econémica con la planeacion
contractual y se gestiona el conocimiento y la innovacion para mejorar de manera
continua el sistema de compras publicas de la Entidad.

Por otro lado, el Proceso de Gestion Contractual, al ser un proceso de Apoyo, genera el
marco de accion para que se puedan ejecutar cada uno de los contratos para la
adquisicion de bienes, obras y servicios de conformidad con los principios de
transparencia, economia, responsabilidad, necesarios para el cumplimiento de la mision
institucional.
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PROCESO SUB PROCESO

GESTION DE Planeacién Estratégica
PLANEACION de la Confratacion

=l Planeacion Contractual

Seleccion de
Contratistas

mmml  Ejecuciondel Contrato y

GESTION

CONTRACTUAL

7. LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA CONTRATACION

Mediante una correcta planeacién se busca direccionar la gestion de la entidad a través
de laimplementacion de estrategias, politicas y planes permitiendo asi que se determinen
las prioridades, enfocando energia y recursos en el fortalecimiento de las operaciones,
asegurando que el equipo de trabajo se encuentre orientado a las metas comunes.

Frente a la planeacion estratégica de la contratacion, se busca analizar los logros en
funcién de los resultados esperados, a través de la evaluacion y ajuste de la direccion de
la entidad como una reaccién ante posibles cambios en las condiciones o contexto de
trabajo, sirviendo de apoyo en la toma de decisiones frente la adquisicion de bienes,
obras y servicios para el correcto funcionamiento y cumplimiento de las metas asignadas
a la entidad.

La planeacién estratégica de la adquisicidon se ubicara en el Sistema Integrado de Gestion
Institucional SIGI — Mapa de Procesos, dentro del Nivel estratégico. El objetivo del
subproceso es realizar la planeacién anual de las adquisiciones requeridas por
IMVIYUMBO, a través de la implementacion de criterios de eficiencia para garantizar el
aprovechamiento de los recursos disponibles de la entidad.

El proceso de Planeacion Estratégica de la contratacion, inicia con el proceso de
identificacion de las necesidades de la entidad de acuerdo con la disponibilidad de los
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recursos de los gastos de funcionamiento y de los proyectos de inversion, en dichas
actividades estan inmersas las definidas al apoyo del PAA y finaliza con el andlisis de la
gestion contractual.

7.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, de ahora en adelante PAA es el instrumento mediante el
cual se identifica, registra y divulga las necesidades de bienes, obras y servicios que
pretende adquirir durante una vigencia. EI PAA tiene como propdsito organizar las
adquisiciones de forma estratégica, asi como divulgar la informacién de sus compras a
potenciales proveedores, para ampliar la participacion y mejorar las condiciones de
contratacion.

Para el Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo
‘IMVIYUMBO?”, el PAA es ademas un instrumento de gestion que le permite prevenir fallas
en los procesos, identificar oportunidades de mejora e innovacion y determinar la
posibilidad de realizar compras coordinadas, entre ellas, las compras de bienes, obras y
servicios de uso comun.

El alistamiento del Plan Anual de Adquisiciones es de caracter estratégico puesto que
representa la culminacién de la planeacion técnica y presupuestal de las necesidades de
inversion y funcionamiento de la Entidad. Por consiguiente, no debe entenderse como un
ejercicio desarticulado de la misma y es necesario que su proyeccion inicie desde la
vigencia inmediatamente anterior a su publicacion, especificamente, de manera paralela
con la preparacion del anteproyecto de presupuesto requerido por el Contador de la
Entidad.

Durante el ejercicio de proyeccion del Plan Anual de Adquisiciones, la entidad debe
enfocar su esfuerzo en la verificacion de la necesidad que da origen a la compra, asi
como en la estimacion del presupuesto y plazo de la misma, dado que estos son los
aspectos esenciales para la planeacion de la adquisicion.

Al finalizar cada vigencia, se debe completar la informacion de todos los campos del Plan
Anual de Adquisiciones, a través de la herramienta tecnolégica que se haya dispuesto
para tal fin.

Para la elaboracién del PAA, se deberan realizar mesas técnicas articuladas por el Apoyo
del PAA, quien debe conocer la necesidad que da origen a la compra, determinar el
presupuesto y estimar el plazo requerido.

A continuacién se explican las actividades relevantes a tener en cuenta en la elaboracién
del PAA, adicionalmente se debe seguir la guia para la elaboracion y modificacion del
Plan Anual de Adquisiciones:
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1. Conocer la necesidad

Para lograr eficiencia dentro de una contratacion se debe iniciar con el estudio de la
necesidad previamente identificada en los instrumentos de planeacion con que cuenta la
Entidad. Para cumplir con el interés general, la contratacion debe satisfacer la necesidad
que da origen al contrato, acatando al tiempo la normativa aplicable.

Se debera establecer una base solida al proceso de contratacion mediante la correcta
delimitacién, acercandose de forma consciente al proceso de compra desde el comienzo,
esto es analizando que la origina, los resultados esperados, los beneficiarios con la
misma, etc, esto evitara una insatisfaccion futura, un bien o servicio innecesario, una
compra insuficiente, procesos truncados o en apariencia exitosos pero que no cumplen
con las expectativas que se tenian al inicio.

Para consolidar la necesidad, se debe consultar, entre otros, los siguientes documentos:

v" El Plan de Desarrollo Municipal

v" ElPlan Indicativo

v'  ElPlan Operativo Anual de Inversiones - POAI

v El proyecto de inversion del proyecto que soporta la compra para los casos de
compras publicas derivadas de recursos de inversiéon

= Presupuesto aprobado con el proyecto de inversion o el elaborado por el area
que tiene la necesidad para el caso de adquisiciones financiadas con recursos de
funcionamiento

v' ElPlan Anual de Adquisiciones de la vigencia anterior

v Larelacion de contratos iguales o similares de las vigencias anteriores

v" Los informes de supervision o interventoria segin sea el caso de contrataciones

iguales o similares de vigencias anteriores

Es importante pensar en la necesidad no como un producto sino como la funcién
requerida. Esto abrirhd varias alternativas de contratacion para su satisfaccién y
posibilidades para que la adquisicion cumpla con los objetivos propuestos.

Comprender el objetivo que se cumplird con la adquisicion permitira explorar las
condiciones de la necesidad, ayudando a definir las especificaciones que se requieren,
asi como los tiempos, cantidades, requisitos previos o estandares, que doten al
Comprador Publico de criterios distintos al precio para seleccionar la mejor oferta.

Delimitar la necesidad con la mayor claridad posible va més alla de la definicion del objeto
contractual, es decir el objeto del contrato es la prestacion en si, esto es, los bienes,
servicios u obras que el Contratista se compromete a entregar, prestar o construir; la
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necesidad, por el contrario, es la carencia especifica que se pretende satisfacer con la
ejecucion del contrato.

Para conocer de manera integral la necesidad se deberd indagar sobre los siguientes
aspectos:

1. La complejidad de la necesidad, qué tan dificil es cumplir con sus requisitos o
establecerlos.

2. La frecuencia con la que se requiere; existen adquisiciones que son recurrentes
afno a afo en la entidad, por lo tanto se debe verificar si es una necesidad especial
0 nueva o, si se presenta periédicamente. El valor de la misma y los riesgos que
se pueden presentar en la ejecucion.

3. Si es una necesidad de comun utilizacion para todas las areas de la entidad, que
permita coordinar las adquisiciones.

De igual manera en esta fase se debera indagar sobre las alternativas de bienes, obras
0 servicios que la podrian suplir y determinar si se requiere un desarrollo especializado,
una fase de investigacion o disefio, si la puede suplir la Entidad con sus recursos, o si las
opciones del mercado podrian requerir una adaptacion particular a sus necesidades, lo
cual puede generar ajustes a los cronogramas del proceso e investigar las opciones de
elementos sustitutos para efectos de riesgos de escases de demanda en el mercado.

Realizar lo anterior permitira identificar caracteristicas deseables de la necesidad y
mitigar las modificaciones contractuales derivadas de una carencia de estimaciones
ajustadas a la necesidad. Lo anterior, a su vez facilitara que al final del proceso se
obtenga el bien, obra o servicio con la calidad requerida, en el momento oportuno y con
la mejor relacién de Valor por Dinero con el fin de ahorrar tiempos en los procesos de
contratacion.

Por ultimo, es recomendable considerar quién es el Usuario Final o Beneficiario, esto es,
quién se beneficiara con la adquisicion o quién usara los bienes, obras o servicios
entregados, asi como consultar documentacion previa que permita validar la satisfaccion
de este usuario o identificar otros requerimientos que ayuden a la obtencién del mayor
Valor por el Dinero pagado. No se debe confundir al Usuario Final o Beneficiario con el
area que requiere la contratacion.

2. Determinar el Valor del Presupuesto Oficial

Se debe estimar el precio por el cual se va a adelantar la adquisicion de los bienes, obras
y servicios requeridos, asi como establecer de forma preliminar si existe un mercado que
los pueda suplir. El primer paso es la verificacion de la fuente de los recursos que se
utilizaran para la adquisicion.
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Para el caso de los recursos de inversion, se debe revisar el analisis de mercado
realizado en la estructuracién de la ficha de inversion, y segun las especificaciones de la
necesidad, se debe determinar si es necesario ajustarlo o actualizarlo. En el caso de
adquisiciones financiadas con recursos de funcionamiento, se debe realizar una
exploracion previa del mercado que le permita estimar el presupuesto de la adquisicion.

Es importante que se explore el mercado a fin de que el precio estimado para la
adquisicion este lo méas ajustado a la realidad del mercado, evitando no solo estimar el
presupuesto con el valor de compras similares realizadas en otras vigencias, ajustando
su valor al indice de precios, se deben minimizar los riesgos derivados de fluctuaciones
en los precios.

Para realizar la exploracion del precio, se podran consultar varios proponentes de los
bienes, obras y servicios, indices de precios, precios historicos, precios reglados por el
Estado, precios fijados en los Acuerdos Marco de Precios y deméas métodos de consulta
gue el mercado permita generar la consulta.

Fijar presupuestos ajustados a las necesidades y al mercado evitara procesos fallidos
por realizarse con precios no ajustados a la realidad y los riesgos derivados de la
contratacion.

Iniciar un proceso de contratacidbn con un presupuesto bajo, puede desincentivar la
participacion de proveedores con soluciones posibles para las necesidades o generar
ofertas no ajustadas a la realidad que se pueden ver afectada la calidad y resultado
requerido con la adquisicion. Por otro lado, abrir un proceso de contratacion con un
presupuesto alto, puede conducir a compras injustificadamente costosas y a detrimentos
al patrimonio de la Entidad.

La correcta determinacion del presupuesto, asi como el oportuno conocimiento de la
fuente de los recursos, ayuda a establecer necesidades de requisitos especiales para el
proceso o la necesidad de formular métodos de pago que garanticen la estabilidad
financiera del proyecto.

3. Determinar el plazo del proceso de contratacion

Se debe realizar un andlisis del plazo requerido para la ejecucion del futuro contrato, el
cual debe contemplar los tiempos previstos y regulados para el proceso de seleccion,
segun la modalidad elegida, la complejidad del proceso, las normas y los procedimientos
aplicables, el tiempo de ejecucién que requerira el futuro contratista para cumplir con el
objeto del contrato, asi como el momento en el cual se requieren los bienes, obras o
servicios.
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Estimar de manera correcta la contratacion, evitara que el tiempo del proceso de
seleccion consuma parte del tiempo requerido para la ejecucién del contrato. Es
indispensable que el tiempo requerido para que los contratistas cumplan con sus
obligaciones sea suficiente y apropiado al tipo de adquisicion; se debe evitar fijar el plazo
de ejecucion como el tiempo que queda de la vigencia tras seleccionar al contratista.

Para estimar el plazo, se deben contemplar los tiempos requeridos para los pasos criticos
del proceso de contratacion que no tienen un término establecido en la normativa, es
decir, aquellos momentos en los cuales el Comprador Publico debe tomar decisiones que
le garantizaran cumplir con criterios de transparencia, y eficiencia en el gasto, tales como:

1. La elaboracion del estudio del sector.

2. La elaboracion de estudios y documentos previos, pliegos de condiciones,
invitacién o avisos, segun la modalidad de seleccion.

La obtencion de licencias, permisos, autorizaciones, estudios y disefios, cuando
aplique.

Los plazos para recibir ofertas.

La evaluacion de ofertas.

El cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del contrato.
El plazo para la ejecucion del contrato.

w

No ok

Estimar de manera correcta los tiempos requeridos para la contratacion de la adquisicion,
permitira minimizar los riesgos que puedan llevar a incumplimientos, sobrecostos o
prorrogas. No hacerlo, genera altos costos en términos de calidad de los bienes, obras y
servicios a recibir y pone en riesgo la satisfaccion de la necesidad.

Por todo lo anterior en la fase de planeacion estratégica de la contratacion, los equipos
que forman parte del sistema de compra publica de IMVIYUMBO, deberan tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

1. Realizar la planeacion de las adquisiciones de forma coordinada con los tiempos
del proceso presupuestal permitiendo tomar medidas a tiempo para garantizar los
recursos requeridos para cubrir las necesidades.

2. Comprender que la necesidad no es un bien, obra o servicio en particular sino la
funcién requerida para cumplir un objetivo en el marco de los programas, politicas
0 proyectos de la Entidad, permitira contemplar alternativas de compra y detectar
necesidades adicionales.

3. Identificar los usuarios finales o beneficiarios lo que facilitara la obtencion de los
resultados esperados de la adquisicion.

4. Planear el contrato de forma eficiente considerando el plazo del proceso completo
(etapa de planeacion + seleccion del contratista + ejecucion del contrato) y
determinar el momento en el que se requiere el bien, obra o servicio, teniendo en
cuenta los tiempos requeridos para las tareas que no tienen contemplados plazos
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en las normas, tales como la elaboracion de los documentos de la fase de
planeacion, las respuestas a las observaciones, los tiempos de evaluacion y los
tiempos para realizacion de los tramites necesarios para el perfeccionamiento del

contrato.

5. Establecer un presupuesto para las adquisiciones no es con la utilizacion de los
precios historicos, ni la solicitud de cotizaciones, se debe indagar el mercado de una
manera integral los precios reales, utilizando las diferentes herramientas a
disposicion dentro del mercado relativo a la adquisicion que se adelantard.

8. GESTION CONTRACTUAL

Dentro del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI, en su Mapa de Procesos,
se cuenta con el Proceso Gestion Juridica, integrado por la gestion contractual de la

Entidad y la defensa juridica.

La Gestion Contractual, genera el marco de accion para la ejecucion de cada uno de los
contratos de adquisicién de bienes, obras y servicios de conformidad con los principios
constitucionales y legales de la contratacién estatal, en el cumplimiento de la mision

institucional.

GESTION
CONTRACTUAL

| I
Planeacion Contractual Selecciéon de Contratistas \ u Ejecucion del contrato

La gestidn contractual a su vez esta integrada por tres etapas que estan alineadas con el

ciclo contractual, las cuales definen la ruta normativa a desarrollar.

La planeacidn contractual inicia con la solicitud de requerimiento de adquisiciones para
satisfacer las necesidades de la comunidad en general y de las propias de la entidad,
abarca la elaboracion del estudio del sector y la consolidacion de los estudios y
documentos previos; seguidamente se identifica la etapa de seleccién de contratistas

y por ultimo la etapa de ejecucion del contrato.
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8.1 PLANEACION CONTRACTUAL

La planeacion constituye la base sustancial de la gestion contractual; sobre todo, en lo
que tiene que ver con el procedimiento previo a la formacion del contrato. Dicho principio
implica una adecuada racionalizacion, organizacion y coherencia de las decisiones sobre
la inversion de los recursos publicos; de ahi que deba adelantarse con la suficiente
antelacion para permitir el inicio oportuno de la fase de seleccidén. Dado que la planeacion
esta vinculada al principio de legalidad, al uso eficiente de los recursos publicos y el
interés general, el mismo ha sido considerado como parte de la validez del contrato
estatal. En ese sentido, los responsables de la contratacién deben dar cumplimiento a
todos los requerimientos de tipo juridico, técnico y presupuestal que exige este principio.

La planeacion del contrato incluye la elaboracion del requerimiento, el estudio del sector,
los estudios y documentos previos, pliegos de condiciones o invitacion y los demas actos
preparatorios del proceso de seleccion que contemplan las reglas que regiran el proceso.

Durante la fase de planeacion del contrato, es importante que los equipos estructuradores
garanticen la coherencia del cronograma del proceso de contrataciéon con lo establecido
en el PAA, asi como la consistencia de la compra con la ficha de inversion que la respalda
o con los rubros del presupuesto de funcionamiento. De encontrar inconsistencias, el
equipo estructurador debera adelantar los ajustes necesarios en la compra o en los
instrumentos de planeacion correspondientes.

8.1.1 Estudio del Sector

El estudio de sector sustenta la estructuracion del proceso de contratacion; es el analisis
de las condiciones del mercado de los bienes, obras o servicios que satisfacen la
necesidad identificada. Debe contemplar aspectos econémicos, legales, comerciales,
financieros, técnicos y organizacionales. Este analisis debe ser proporcional al proceso a
adelantar, al presupuesto estimado en la planeacion de la adquisicion, a la complejidad
de la necesidad y a sus posibles riesgos.

Antes y durante la elaboracion del estudio del sector, es recomendable que el Equipo
Estructurador lleve a cabo reuniones de concertacion para comprender mejor la
necesidad a satisfacer, realizar ajustes previos al requerimiento a cargo del area técnica,
si se requiere, y determinar acciones coordinadas para la estructuracion del proceso de
contratacion.

El estudio de sector permite:
v' Validar la necesidad, plazo y presupuesto teniendo en cuenta la ficha de inversion

0 el presupuesto de funcionamiento, el PAA y el requerimiento. En caso de ser
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pertinente, se podra realizar oportunamente ajustes al PAA y a los demas
documentos de planeacion.

v'ldentificar la estrategia para obtener mayor Valor por Dinero, confirmar la modalidad
de contratacion, determinar el disefio de la propuesta econémica y los criterios de
evaluacion estratégicos en términos de calidad y precio.

v' Validar las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar.
v Recomendar los requisitos técnicos minimos del proceso.

v" Recomendar los requisitos habilitantes segun la modalidad de seleccién: capacidad
juridica, experiencia, capacidad financiera y organizacional.

v' Conocer en mayor detalle el precio probable de los bienes, obras o servicios y las
condiciones de pago apropiadas segun el tipo de compra.

v' Establecer la capacidad del mercado para satisfacer las exigencias segun las
caracteristicas identificadas.

Identificar soluciones novedosas que no hubiesen sido contempladas audn.
Identificar posibles riesgos durante todas las fases del proceso de contratacion.

Establecer requisitos especiales o tramites preliminares.

AN NN

Determinar cuando resulta mas eficiente para la Entidad comprar a través de la
Tienda virtual del Estado colombiano, o la herramienta que haga sus veces.

Elaborar el estudio de sector de forma completa y proporcional a la complejidad del bien,
obra o servicio a adquirir, permitira contar con diversas fuentes de informacién que
respaldaran sus decisiones y exigir a los proponentes requisitos o especificaciones que
se ajusten a los objetivos perseguidos con la compra, promoviendo la pluralidad de
oferentes, y evitando futuros conflictos de interés que atenten contra la transparencia y
eficiencia del proceso.

Entender el contexto del sector a través de estudios economicos, informacion de
agremiaciones o federaciones, entidades referentes en el tema y medios de
comunicacion confiables, entre otros, permite conocer aspectos relevantes que puedan
ser tenidos en cuenta para el disefio del proceso de contratacion, tales como:

v El tamafno del sector econdmico
v Laantigliedad de las empresas
v' Las nuevas empresas
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Las Mipymes del sector

La participacion de proponentes extranjeros

El marco regulatorio relevante para la compra
Recomendaciones técnicas relevantes

Innovaciones del mercado

Buenas précticas para el cuidado del medio ambiente

La participacion de las poblaciones vulnerables en el sector

AANENENENENEN

Para elaborar el estudio de sector se pueden consultar fuentes de informacién como:
procesos previos de contratacion de la Entidad o de otras entidades publicas, encuestas
a los usuarios finales, recomendaciones de expertos y supervisores, documentacion de
lecciones aprendidas de contrataciones previas, solicitudes de informacion de
proveedores a través de la plataforma del SECOP I, entre otros. De igual manera, para
conocer si el mercado ofrecera soluciones a las necesidades presentadas por la Entidad
y hacer un analisis de los proveedores y de la situacidn del sector, se podra realizar
mesas técnicas de trabajo con proveedores, requerimientos de informacion y
cotizaciones, utilizar catalogos de proveedores, bases de datos de informacion financiera,
o0 estudios econdémicos de fuentes confiables.

Adicionalmente se debera realizar la consulta sobre la existencia de acuerdos marco de
precios segun el sector al que pertenezca la adquisicidn, la aplicacién de los pliegos tipo
regulados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
y la utilizacion de la bolsa de productos segun los catalogos disponibles.

Se deberéa dejar constancia en los estudios del sector sobre la aplicacion de los anteriores
componentes, en caso de que realizado el andlisis se considere no utilizar dichos
documentos, se deberéa dejar constancia sobre las razones que justifican su no utilizacién.

Por ultimo, las consultas al Usuario Final o Beneficiario y a los proveedores mencionadas
con anterioridad, permiten conocer con mayor profundidad los requerimientos, las nuevas
tendencias del mercado, los mejores momentos de compra, los precios y formas de pago
que incentiven ofertas que conlleven mayores beneficios para el Comprador Publico.
Estas consultas deben ser abiertas y documentadas para garantizar la toma de
decisiones imparciales, evitar la influencia de un solo proveedor en la definicion de los
requerimientos de la Entidad y permitir que exista mayor participacion por parte de
veedores, ciudadanos y proponentes.

Para los casos de adquisiciones a través de los mecanismos de adquisicion y de
agregacion de demanda a través de los Acuerdos Marco de Precios, segun el numeral 7
del articulo 3 del Decreto 4170 de 2011, donde se establecio entre las funciones de
Colombia Compra Eficiente el disefio, organizacién y celebracién de los Acuerdos Marco
de Precios, la entidad no realizara el analisis del sector, toda vez que en la operacion
principal de Colombia Compra Eficiente, la agencia realiza el estudio de mercado
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correspondiente, teniendo en cuenta la oferta nacional e internacional, asi como la
demanda de tales bienes y servicios por parte de las entidades publicas, y que el interés
de estas sean objeto de un Acuerdo Marco de Precios.

Para conocer las recomendaciones y herramientas relacionadas con el estudio del sector
consulte el documento guia para la elaboracion del estudio del sector.

8.1.2 Estudios y Documentos Previos

Los estudios y documentos previos se elaboran para sustentar los criterios con los cuales
se seleccionara al proveedor y las condiciones que daran satisfaccion a la necesidad del
Usuario Final o Beneficiario. Estos documentos deben ser coherentes con las
recomendaciones del estudio del sector, facilitando la generacién de Valor por Dinero y
posibilitando la amplia participacion de proveedores.

Para que las adquisiciones generen mayor Valor por Dinero es fundamental diferenciar
entre las especificaciones y requerimientos técnicos indispensables para resolver la
necesidad, y los criterios deseables que estimulen a los proponentes a presentar ofertas
innovadoras y con altos estandares de calidad. Estos ultimos elementos sirven para
determinar los factores que pueden agregar valor a la adquisicién y los criterios de
evaluacion.

Los equipos estructuradores deberan plasmar en los estudios y documentos previos el
conocimiento que tiene sobre la necesidad y su forma de satisfacerla. Los estudios
deberan determinar los requisitos habilitantes, criterios de evaluacion, requisitos técnicos
minimos, especificaciones técnicas y las condiciones del contrato. Deben elaborarse con
suficiente anticipacion y tener en cuenta la complejidad del proceso, asi como el tipo de
bien, obra o servicio a adquirir. Si bien su contenido minimo se encuentra regulado por
las normas y puede variar segun la complejidad del proceso, debe contener como minimo
lo siguiente:

v' La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de
contratacion.

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

v' La modalidad de seleccion del Contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

v' El valor estimado del contrato, la justificacion del mismo y la forma como fue

calculado, con sus debidos soportes.

Los criterios de evaluacién para seleccionar la oferta mas favorable.

El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias exigidas en el proceso de contratacion.

ANANEN
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v La indicacién de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo
Comercial.

Adicional a lo anterior, los estudios deben contemplar los requisitos exigidos por las
normas especiales de acuerdo al negocio juridico que se pretenda celebrar y a la
modalidad de seleccién; por ejemplo, los exigidos en la compraventa de inmuebles o
muebles sujetos a registro o legislaciones especiales, como la ambiental. Estos requisitos
pueden implicar tiempos especiales, recursos, permisos o tramites adicionales.

8.1.3 Identificacion y Tratamiento de los Riesgos

Los participantes del proceso de gestion contractual de la entidad deberan contar con
conocimientos sobre la administracion de los eventos que puedan afectar la satisfaccion
de la necesidad, elevar los costos previstos o0 generar una gestion contractual deficiente.

El andlisis de riesgos debe contemplar los eventos que puedan:

Impedir la amplia participacion de proponentes.

Impedir la adjudicacion y firma del contrato.

Impedir la eficacia del proceso (relacion de Valor por Dinero).
Impedir la satisfaccion de la necesidad.

Alterar la ejecucién del contrato.

Generar retrasos en el cronograma de ejecucion.
Imposibilitar el cumplimiento de la oferta.

Modificar el equilibrio econémico del contrato.

Afectar la reputacion y legitimidad de la Entidad.

NN O N NN

La identificacién y administracion de los riesgos debe contemplar todas las etapas del
proceso de contratacién, desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de
calidad o la disposicion final del bien, y no sélo el riesgo que pueda afectar la ejecucion
del contrato.

Se debe considerar que los riesgos son diferentes para cada tipo de contrato y que, segun
la modalidad de seleccion, existira la obligacién de hacer audiencia de asignacion de
riesgos. En todas las modalidades de seleccion se debe publicar el analisis de riesgos
realizado.

La valoracion del riesgo permitira a los equipos de contratacion:

v' Quién debe asumir los riesgos.

v' Cudles riesgos pueden ser mitigados a través de ajustes a la estructura del proceso;
por ejemplo, mediante el ajuste de los requisitos habilitantes o requisitos técnicos
minimos.
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v' Cudles riesgos deben ser cubiertos con amparos, garantias o declaraciones del
proponente.

v De qué forma se pueden mitigar los riesgos.
v' Cuadles son los mecanismos de seguimiento al tratamiento de los riesgos.

Asi mismo, una eficiente valoracion del riesgo le permitira tomar decisiones oportunas
sobre requisitos habilitantes, normas técnicas aplicables, o especificaciones de los
bienes, obras o servicios. Por ejemplo, el andlisis puede determinar la necesidad de
realizar pruebas para recibir los bienes, obras o servicios, exigir requisitos de acreditacion
profesional, en general todo lo que permita reducir la probabilidad del riesgo y establecer
una relacién con el proveedor orientada a obtener los resultados esperados de forma
eficiente.

Se deberéan tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

v

Elaborar los estudios previos con suficiente antelacion, segun la complejidad del
proceso, incorporando el resultado del dialogo abierto con proveedores, expertos y
usuarios, representard ahorros de tiempo y la consideracion de alternativas
adecuadas que tendran un impacto positivo en la ejecucién del contrato.

Los requerimientos plasmados en los estudios y documentos previos concretan la
generacion de Valor por Dinero. Fijarlos de forma adecuada permitird contar con las
especificaciones que satisfacen la necesidad y garantizar que la oferta elegida sea
aguella que ofrezca la mejor relacién entre calidad, ciclo de vida, sostenibilidad,
cumplimiento de objetivos complementarios y precio.

Los requisitos habilitantes deben garantizar que los proveedores que pasen esa
primera revision tengan la capacidad juridica, financiera, organizacional y de
experiencia para cumplir con las condiciones del contrato y que, por tanto, las
ofertas a evaluar sean comparables entre si.

Los criterios de evaluacion deben estar orientados a complementar la seleccion del
Contratista, en armonia con la necesidad establecida y la metodologia para
alcanzarla.

Dentro de los requerimientos adicionales se pueden contemplar Objetivos
Complementarios de Politica.

Elaborar un adecuado analisis de riesgos en cada proceso, permitird adelantar con
normalidad todas las fases del proceso contractual. El andlisis de riesgos no debe
realizarse como una formalidad; segun el tipo de contrato y la modalidad de
seleccién, debe comprender los riesgos y su relacién con las especificaciones
técnicas, los requisitos técnicos minimos, los requisitos habilitantes, criterios de
evaluacion, garantias o formas de pago, entre otros.

Para el caso de las adquisiciones que se adelanten mediante la utilizacion de los
acuerdos marco de precios, se adaptaran los estudios previos, conforme a los
términos establecidos en el correspondiente acuerdo marco de precios.
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8.2 SELECCION DE CONTRATISTAS

La seleccion inicia con la publicacion del aviso de convocatoria, los estudios y
documentos previos, el estudio del sector, el proyecto de pliegos de condiciones o
invitacion publica, y finaliza con la evaluacion de las ofertas y la eleccion del Contratista
con el cual se suscribira el contrato.

8.2.1 LaPublicaciény las Adendas

Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones o invitacion, los interesados
pueden presentar observaciones; estas deben revisarse y contestarse. Las
observaciones que permitan tener mayor participacion, especificaciones técnicas mas
apropiadas para atender la necesidad, mitiguen riesgos, y en general estén orientadas al
cumplimiento de los principios que rigen la contratacion, pueden ser consideradas por el
Comprador para realizar los pliegos y documentos definitivos.

El pliego de condiciones o invitacion se puede modificar por medio de adendas. Estas
pueden expedirse a mas tardar tres dias habiles antes de la hora fijada para la
presentacion de ofertas en las licitaciones y el dia habil anterior al vencimiento del plazo
para presentar ofertas para las deméas modalidades de seleccion, y. En todos los casos,
las adendas deben expedirse siempre en horarios de 7 a.m. a 7:00 p.m. y dias habiles.

Luego del cierre del plazo para recibir ofertas, solo puede modificarse el cronograma del
proceso, en lo relacionado con el plazo para la evaluacién y la adjudicacién del contrato.

Si bien la norma permite que en los procesos adelantados por modalidades diferentes a
la licitacidn publica las adendas se realicen hasta un dia antes del cierre del plazo, resulta
prudente dar a los proponentes el plazo suficiente para ajustar sus ofertas, segun la
naturaleza de la modificacion. Si la adenda soélo pudo publicarse el dia antes de la fecha
de cierre, se recomienda como una buena practica, ampliar el plazo de recepcion de
ofertas y ajustar el cronograma, para respetar los principios de igualdad de proponentes,
transparencia del proceso y promover una amplia participacion.

En cualquier caso, toda adenda, como un acto administrativo que aplica a todos los
posibles interesados y, por tanto, de caracter general, debe ser motivada estableciendo
las razones que dieron origen a la modificacion de los pliegos o al cronograma y la
coherencia con los cambios introducidos en la adenda.

Estas modificaciones pueden originarse por una revision oficiosa de la Entidad®, por las
aclaraciones y solicitudes de informacion realizadas por los posibles oferentes, o por

9 Que deberia ser excepcional pues deberia referirse a aspectos que no habian sido tenidos en cuenta en la planeacion
del contrato.
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solicitudes de terceros interesados, ciudadania y 6rganos de control, que permitan al
Ordenador del Gasto y su equipo estructurador, considerar aspectos que no habian sido
tenidos en cuenta en la planeacién del proceso de seleccion. En todo caso, las
modificaciones adelantas por medio de adendas no deberian alterar los elementos
esenciales del proceso de seleccion.

Se deben analizar las observaciones presentadas al proyecto de pliegos, a los pliegos de
condiciones definitivos, a las respuestas dadas en cada etapa y a las modificaciones
realizadas, para establecer si estas modificaciones se originaron por deficiencias en la
planeacién del proceso o si, por el contrario, responden a aspectos imprevisibles y
originados por el curso normal del proceso. De esta forma es posible determinar si a partir
de las observaciones o adendas se pueden obtener lecciones aprendidas y buenas
practicas para los siguientes procesos de contratacion.

8.2.2 La Evaluacion

El proceso de seleccidon es un conjunto de reglas estrictas y detalladas. La evaluacién
tiene como proposito seleccionar la oferta idonea para satisfacer la necesidad que dio
origen al proceso. La mejor oferta es aquella que ofrece la combinacién mas favorable
en términos de calidad, ciclo de vida, sostenibilidad, cumplimiento de Obijetivos
Complementarios de Politica y precio, de acuerdo con las condiciones establecidas en
los documentos del proceso de contratacion.

Al momento de evaluar las ofertas se garantizara la transparencia del proceso y la
evaluacion objetiva. Para lograr esto, los pliegos de condiciones deben establecer de
forma clara y precisa los requisitos técnicos minimos, los requisitos habilitantes y los
criterios de evaluacion acorde con los requerimientos planteados para atender la
necesidad. Por consiguiente, el evaluador debe limitarse a aplicar las férmulas de
evaluacion previstas en los pliegos de condiciones y no debe tomar decisiones en esta
tarea.

En relacién a los requisitos subsanables y los plazos para la entrega de los documentos
gue acreditan dichos requisitos, es recomendable tener en cuenta lo siguiente:

v' Solicitar documentos tiene como propdsito subsanar o aclarar informacion
incompleta que impida realizar el ejercicio de seleccion en igualdad de condiciones.
v El Comité evaluador debe solicitar a los oferentes todos aquellos requisitos de la
propuesta que no afecten la asignacion de puntaje, ni modifiquen la oferta
presentada. Los comités evaluadores, dentro del término de evaluacién, podran
requerir aclaraciones y subsanaciones a los proponentes, con el fin de que la
evaluacion preliminar sea lo mas ajustada a la realidad. Las anteriores aclaraciones
podran ser resueltas dentro del periodo de evaluacion, dado el caso que no se
realicen las debidas aclaraciones y subsanaciones, los proponentes tendran hasta
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el término de traslado del informe de evaluacion que corresponda a cada modalidad
de seleccion, salvo lo dispuesto para el proceso de minima cuantiay para el proceso
de seleccion a traves del sistema de subasta.

v" Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran
acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

v' Sien elinforme de evaluacién se deja la salvedad de que no se evaluo la oferta de
alguno de los participantes por no haber subsanado y el oferente acredita los
requisitos en el traslado del informe de evaluacion, el Comprador debe actualizar
dicho informe y publicarlo en el SECOP.

v" En los procesos en los que la Ley determine la necesidad de realizar audiencia de
adjudicacion, los proponentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por
el Comité Evaluador a las observaciones presentadas al informe de evaluacion.

v En la audiencia de adjudicacién de los procesos de licitacion de obra publica se
podran hacer observaciones al informe de evaluacion y se decidira sobre dichas
observaciones en la misma audiencia.

Se debe tener en cuenta el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de
interés aplicable en la contratacion. Al evaluar las ofertas, si el Comité Evaluador se
percata de la existencia de alguna de estas limitaciones debe aplicar las medidas
correspondientes al caso. Conocer este régimen evitara que se presenten causales de
nulidad del futuro contrato.

Como quiera que el precio puede ser un factor determinante para seleccionar la mejor
oferta, se debe prestar atencidén a las propuestas con valores artificialmente bajos. El
evaluador podra detectar una desviacion anormal al comparar las ofertas y el analisis
realizado en el estudio del sector y de ser procedente solicitar aclaracion al proponente
sobre su oferta. Si la explicacion dada por la proponente resulta satisfactoria para el
Comprador, la oferta continuard siendo objeto de evaluacion. Todas estas acciones
preventivas podran evitar incumplimientos futuros por parte del Contratista o solicitudes
de ajustes al precio en la ejecucion del contrato.

8.2.3 La Adjudicacion

La adjudicacion es el acto administrativo mediante el cual el Ordenador del Gasto
adjudica el contrato a la oferta mas favorable para la Entidad y que se ubica en el primer
orden de elegibilidad en la evaluacion. La adjudicacion obliga al Ordenador del Gasto y
al proponente elegido a suscribir el contrato.

Para tener en cuenta:

v' Laseleccion se realizara previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
pliego de condiciones o invitacion. Unos buenos criterios de evaluacion permitiran

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.




Cddigo: MA-GJU-01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
“SIGI” Version: 4

Fecha: 10/01/2024

J_L MANUAL DE CONTRATACION

MVIYUMBO

Pagina 32 de 38

elegir la oferta que ofrezca la mejor relacion entre calidad, ciclo de vida,
sostenibilidad, cumplimiento de objetivos secundarios y precio.
v' El equipo evaluador debe cefiirse a los criterios de evaluacion de forma objetiva.

En caso que durante el proceso no se presenten las condiciones objetivas para
seleccionar la oferta més favorable, o se configure alguno de los presupuestos
establecidos en el pliego de condiciones o invitacion y en la ley, la Entidad debera
declarar desierto el proceso de selecciobn mediante acto administrativo debidamente
motivado.

8.3 PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

Una vez suscrito el contrato o la carta de aceptacion o la orden de compra segun sea el
caso, éste se convierte en ley para las partes y lo que alli se pacte debera cumplirse. La
suscripcion del contrato o la carta de aceptacidon o la orden de compra es la finalizacion
de la etapa de seleccion. El contrato o la carta de aceptacion o la orden de compra son
de caracter solemne, se perfecciona cuando se logra un acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y en el caso que nos ocupa, se aprueba por los usuarios debidamente
facultados del ordenador del gasto y el contratista.

La aprobacion de los usuarios a través de las plataformas puestas a disposicion para la
gestién contractual de las entidades por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente seran firmas electronicas las cuales tienen plena validez y
fuerza obligatoria conforme a la Ley 527 de 1999.

En los contratos electronicos se incluird la informacion complementaria a través del
Complemento del Contrato o Carta de Aceptacion, en los cuales se deberan incluir las
clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre
gue no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y los principios
relacionados con la actividad contractual.

Para garantizar que los resultados sean los esperados, el contrato electronico y su
complemento deberan contener las condiciones presentadas por el proveedor en su
oferta y los requisitos exigidos por la entidad en los pliegos y en los estudios previos. La
ejecucion del contrato es el momento en el cual todas las consideraciones planteadas en
el proceso con el propdsito de obtener el mayor Valor por Dinero se concretan.

Para dar inicio a la ejecucion del contrato se debe contar con los siguientes requisitos:

v' Elregistro presupuestal de compromiso, que respalde el valor del contrato y la forma
de pago pactada.

v' Constancia de afiliacién a la ARL (Administradora de Riesgos Laborales) en caso
de contratos de prestacion de servicios con persona natural.
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La aprobacion de las garantias otorgadas por el Contratista, cuando estas se hayan
solicitado, a través del SECOP. Para la aprobacion de la garantia se debera realizar
verificacion de autenticidad de la garantia a través del sistema dispuesto por la
aseguradora que la expide, del cual se dejara reporte de la constancia sobre el
resultado de la consulta, adicionalmente se debera diligenciar el formato de
complemento de aprobacion de garantia y seguidamente se aprobaran las garantias
una vez validadas a través del SECOP. Una vez iniciado el contrato en la
plataforma, se cargaran en el area de ejecucion del contrato la verificacion de
autenticidad de la garantia y el complemento de aprobacion de garantia.

La designacion del supervisor a través de la plataforma del SECOP y el
diligenciamiento del formato de complemento de designacién de supervisor.

El inicio de los contratos / carta de aceptacion, se realizara a través de la
configuracion de los campos de la plataforma sin ser necesario del cargue de
documentos complementarios, salvo los casos donde la vigilancia y control sea
realizada a través de un interventor, caso en el cual se debera diligenciar el formato
de acta de inicio, el cual sera cargado en el area de ejecuciéon del contrato en el
SECOP.

Todas las demas condiciones exigidas en los documentos del proceso a fin de dar
inicio a la ejecucion.

8.3.1 Las Modificaciones al Contrato

En la ejecucion del contrato se pueden presentar modificaciones que no deberian alterar
las condiciones que llevaron a la Entidad a seleccionar al oferente. Al considerar
adelantar estos cambios, se debe conservar los mismos criterios y condiciones que lo
llevaron a elegir la oferta seleccionada, justificando debidamente cada modificacion. Para
aprobar modificaciones se debe verificar:

v
v

Que las modificaciones se encuentren debidamente justificadas y conforme a la ley.
Que las modificaciones se encuentren de acuerdo con los criterios de adjudicacion
del contrato.

Que las adiciones no impliquen un desmejoramiento de la oferta presentada, pues
esto atentaria contra la transparencia del proceso y la igualdad de los proponentes.
Que las modificaciones no hayan sido originadas por incumplimientos atribuibles al
proveedor, dado que nadie puede beneficiarse de su propia culpa.

Que se encuentren directamente relacionadas con el objeto del contrato.

Si las prérrogas implican superar la vigencia presupuestal, que estas se ajusten a
la reglamentacion establecida en el estatuto presupuestal.

Que los plazos para realizar los pagos puedan cumplir con las normas
presupuestales.

Lo establecido en la matriz de riesgos del proceso de contratacion.
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Se debe hacer un analisis especialmente cuidadoso en los siguientes casos:

Cambios en la calidad.

Variaciones de los precios.

Modificaciones en los tiempos.

Alteraciones en las cantidades pactadas.

Cambios en los servicios postventa ofrecidos o en los niveles de servicio.
Cambios en el equipo de trabajo que disminuyan el perfil de sus miembros.

AN NI N NN

Las modificaciones se tramitaran a través del SECOP de manera transaccional, donde
se deberan cargar los informes y soportes técnicos, financieros y juridicos que justifican
la modificacion. Toda modificacion debera venir sustentada y viabilizada por el supervisor
del contrato o el interventor segun sea el caso, documento que servira de soporte para la
elaboracion del complemento de modificacion de contrato/carta de aceptacion.

Toda solicitud deberd ser presentada al Ordenador del Gasto, previo visto bueno del
Supervisor del Contrato.

Es de anotar que las modificaciones no podran realizarse sobre el objeto, sino para
adicionar o disminuir actividades, plazo de ejecucion, forma de pago, valor, lugar de
ejecucion, entre otros, es decir aspectos que incidan en la ejecucion del Contrato, pero
gue no cambien su esencia.

8.3.2 LaVigilancia Contractual

La vigilancia contractual es el conjunto de actividades interdisciplinarias que verifican
aspectos administrativos, juridicos, técnicos, econdmicos, financieros y ambientales
sobre el cumplimiento del contrato. Esta labor debe ser permanente y realizarse bajo los
mismos criterios con los que se estructurd el proceso de contratacion; el rol de quien
ejerce la funcion de supervision exige un compromiso con el cumplimiento del contrato y
con la obtencion de los resultados esperados y, por lo mismo, no debe ser una tarea de
revision solo formal.

La vigilancia del contrato se realiza a través de interventores y/o supervisores y debe
designarse para todos los negocios juridicos. Desde la etapa de planeacion, el Ordenador
del Gasto debe definir si la vigilancia del contrato debera llevarse a cabo a través de
supervision y/o interventoria. La vigilancia contractual busca:

v' Garantizar el cumplimiento de los principios de la contratacion.

v' Obtener los resultados esperados con el contrato en las fases de planeacion y
seleccion.

Tutelar la transparencia de la actividad contractual.

Proteger la moralidad administrativa.

AN
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v" Prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion.
v" Facilitar la comunicacion entre las partes.

Los supervisores podran solicitar el apoyo requerido segun los perfiles y experiencia
apropiados para la vigilancia del contrato. Asi mismo, es importante que el supervisor
conozca los manuales y documentos guias elaborados para apoyar su labor y que pueda
capacitarse en temas especificos del contrato o en temas de contratacion publica, ya que
esto se vera reflejado en mejores ejecuciones contractuales.

Se debe velar por que desde la estructuracion del proceso de seleccién, la labor de
vigilancia se apoye en herramientas que doten al supervisor e interventor de
conocimiento en mecanismos de prevencion del dafio antijuridico, las clausulas
excepcionales al derecho comun, el equilibrio econémico del contrato, la liquidacion, las
declaratorias de incumplimiento y las sanciones aplicables a los contratistas, asi como
los tipos de responsabilidad del supervisor e interventor, sus facultades y deberes.

La entidad cuenta con el Manual de Supervision e Interventoria, MA-GJU-02, el cual
debera socializarse a todos los actores que directamente se encuentren relacionados con
la gestidon contractual.

8.3.2.1 Seguimiento ala ejecucion del contrato y pagos

Durante la ejecucion del contrato el supervisor o interventor debe realizar un seguimiento
proactivo al desarrollo de las obligaciones pactadas, generando alertas tempranas ante
el Contratista y el ordenador del gasto, cuando encuentre situaciones que asi lo
requieran. El supervisor o interventor debe documentar las acciones adelantadas en el
desarrollo de su labor utilizando los medios de comunicacion oficiales de la Entidad.

Los informes de supervision realizados por los supervisores o interventores deben
plasmar los avances realizados para el logro de los resultados, las oportunidades de
mejora y las dificultades que se hayan presentado durante la ejecucion contractual.
Dichos informes deben ser publicados de manera permanente con el fin de promover la
transparencia y la participacién ciudadana.

En cuanto a la aprobacion de los pagos, el supervisor o interventor debe tener presente
que los valores y plazos de los mismos son estructurados para conservar un equilibrio
entre los bienes, obras o servicios provistos por el Contratista y las obligaciones de la
Entidad. Los pagos reflejan el andlisis realizado por el supervisor o interventor del
cumplimiento de los compromisos pactados por parte del Contratista y deben ser
tramitados de manera oportuna, evitando demoras injustificadas que puedan conducir a
retrasos en la ejecucion del contrato o afectar el resultado final del mismo.
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Todos los informes, documentos de pagos y demas situaciones que se presenten dentro
de la ejecucion del contrato, las cuales tengan un soporte documental, deberan estar
cargados en el area de Ejecucion del contrato en el SECOP, su cargue se debera realizar
dentro de los tres (03) dias siguientes a la expedicion de los documentos y sera
responsabilidad de los supervisores o interventores y contratistas, mantener al dia el
expediente digital del contrato / carta de aceptacion.

En el caso de los acuerdos marco de precios, se deberd llevar un expediente digital y
fisico donde repose la solicitud de cotizacion, los documentos generados en la fase de
revision de las respuestas a las cotizaciones a través de la TVE, la minuta del acuerdo
marco, las fichas técnicas, la respuesta (cotizacion) del proveedor seleccionado, la orden
de compra, la aprobacion de la garantia con sus soportes, el acta de inicio y todos los
documentos generados en la ejecucién de la orden de compra.

8.3.2.2 El manejo de los riesgos durante la ejecucion

La matriz de riesgos es una herramienta Gtil para adelantar la labor de vigilancia de
cualquier contrato, ya que es construida durante la elaboracion de los estudios y
documentos previos con el proposito de contemplar las situaciones que podrian generar
incumplimientos y las posibles herramientas para preverlos. Esto puede orientar al
supervisor o interventor, sobre los asuntos que deben llamar su atencién y complementa
los conocimientos que tenga el supervisor o interventor sobre el manejo de las situaciones
de riesgo, el buen uso de las garantias y demas figuras que pueden amparar los
contratos.

Cuando en la ejecucion se presenta una situacion que pueda generar incumplimientos,
el supervisor o interventor debe saber qué mecanismos activar y cdmo hacerlo para que,
en caso de concretarse, el contrato no sufra un perjuicio mayor y la necesidad pueda ser
satisfecha oportunamente.

Exigir los amparos y las garantias tiene tramites especiales y criterios de oportunidad que
deben ser conocidos por el supervisor o interventor. El beneficio de la matriz de riesgos
se complementa con el uso adecuado de las garantias y amparos o de los mecanismos
legales pactados para exigir el cumplimiento.

8.3.2.3  Diferencias entre las partes

El supervisor y/o el interventor debe conocer perfectamente todos los documentos que
hacen parte del negocio juridico y actuar preventivamente requiriendo al Contratista el
cumplimiento de sus obligaciones. También debe mantener constante comunicacion con
el ordenador del gasto, con el fin de trabajar conjuntamente en el cumplimiento del objeto
contractual.
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Ante diferencias entre el Contratista y la Entidad, se pueden originar reclamaciones
administrativas, prejudiciales o judiciales. Para las reclamaciones administrativas se
deben utilizar las herramientas creadas en la ley y/o pactadas en el contrato que apremien
al Contratista al cumplimiento, como los procedimientos sancionatorios, las clausulas
excepcionales y en dltima instancia, las acciones judiciales.

Respecto de las reclamaciones prejudiciales o judiciales, el supervisor o interventor y
ordenador del gasto deben acudir, previo conocimiento de las herramientas disefiadas
para la prevencion del dafio antijuridico, al comité de conciliacion. En esta instancia se
orientara a la entidad sobre la viabilidad de utilizar alguno de los mecanismos alternativos
de solucion de conflictos, de forma que se eviten procesos judiciales onerosos y largos.

Adicionalmente, como mecanismo extraordinario para garantizar que el equilibrio entre
las obligaciones de contratante y Contratista se mantengan durante la ejecucion del
contrato, se cuenta con la equivalencia econdmica del contrato. Este derecho/ obligacion
permite a las partes acordar modificaciones al contrato para restablecer el equilibrio
cuando éste se ha perdido por aquellos eventos y requisitos sefialados en la ley. El
acuerdo de restablecimiento del equilibrio busca garantizar que el contrato se cumpla
cabalmente y que la necesidad sea solventada cumpliendo con los fines del Estado.

Una buena vigilancia contractual prevera que estas formas de solucionar las diferencias
entre el Contratista y la Entidad, las cuales seran eficientes si son rapidas para no
entorpecer el curso del contrato, efectivas en la medida en que se logre evitar futuras
reclamaciones y acordes con las normas y procedimientos que rigen la contratacion
publica.

8.3.2.4 Laliquidacién

Cuando lo establezca la ley o se pacte en el contrato, al finalizar la ejecucion se debe
realizar la liquidacion del contrato dentro de los plazos fijados en las normas. La
liquidacién es un corte de cuentas entre las partes que permite establecer si existen
obligaciones pendientes, realizar el balance financiero, contable y liberar, si es el caso,
el presupuesto restante. La finalidad de la liquidacion es declararse a paz y salvo por las
obligaciones contraidas y prestar mérito ejecutivo si existe alguna obligacion pendiente.

Se debe tener en cuenta:

v' Laejecucion del contrato es el momento en el cual las consideraciones de Valor por
Dinero que se pensaron en la planeacion y en la seleccion, se concretan. Por ello,
la labor de vigilancia contractual debe ser permanente y realizarse bajo los mismos
criterios con los cuales se estructuro6 el proceso.

v' Las modificaciones se deben considerar bajo los mismos criterios con los cuales se
eligio la oferta.
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v Una buena vigilancia contractual resolvera las diferencias de forma rapida y
buscando llegar al resultado esperado, pero no dudara en recomendar al Ordenador
del Gasto el uso de las facultades contractuales que le permitiran garantizar el

cumplimiento, cuando ello sea necesario.

v" Una buena vigilancia contractual utilizara de ser necesario y de forma oportuna, las
garantias, las clausulas exorbitantes, las facultades sancionatorias, para garantizar
la correcta ejecucion del contrato. Una ejecucion eficiente garantizara que el bien,
obra o servicio pactado en el contrato sea el que se reciba, en la oportunidad
establecida y por el valor pactado.
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